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Resumen

El presente trabajo tiene como finalidad presentar el Manual de Gestion Corporativa y
Talento Humano como una herramienta fundamental para la adecuada administracion del
personal dentro de las organizaciones. A través de este documento, se establecen lineamientos
orientados a fortalecer los procesos organizacionales, la disciplina laboral, la convivenciay el
desempefio de los colaboradores, desde una vision estructurada y humana de la gestion

empresarial.

En conclusién, el Manual de Gestidén Corporativa y Talento Humano se consolida como
un apoyo estratégico para la gestion eficiente del talento, aportando coherencia, orden y sentido

humano a los procesos organizacionales.
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Introduccién
La gestion corporativa y del talento humano es un elemento fundamental para el correcto
funcionamiento de las organizaciones, especialmente en empresas que requieren altos niveles de

coordinacion, disciplina y compromiso por parte de su personal. En este sentido, la adecuada

10



administracion del recurso humano se convierte en un factor estratégico para garantizar la

eficiencia operativa y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El presente trabajo tiene como propdsito presentar el Manual de Gestion Corporativa y
Talento Humano de la empresa Envia Colvanes, como una herramienta que orienta los procesos
administrativos y la gestion del personal. A través de este manual se establecen lineamientos
claros relacionados con la estructura organizacional, las funciones, los procesos de talento
humano y la disciplina laboral, contribuyendo a la organizacion interna y al fortalecimiento de la
cultura corporativa. De esta manera, se busca resaltar la importancia de contar con documentos

formales que integren la gestion empresarial con una vision responsable y humana del trabajo.

Planteamiento del problema

ENVIA COLVANES S.A.S., como empresa del sector logistico y de mensajeria en
Colombia, enfrenta constantes retos asociados al crecimiento de la operacién, el aumento en el
volumen de envios y la necesidad de garantizar altos niveles de eficiencia, calidad y
cumplimiento en los tiempos de entrega. Estos desafios exigen una gestion logistica sélida y un
manejo estratégico del talento humano que permita alinear los procesos operativos con los

objetivos corporativos de la organizacion.
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En este contexto, se evidencia la importancia de contar con procesos estructurados de

gestion del talento humano que permitan atraer, seleccionar, desarrollar y retener personal idéneo
para los distintos cargos logisticos, especialmente aquellos de caracter estratégico y operativo.
Sin embargo, la ausencia o debilidad de lineamientos claros y estandarizados en estos procesos
puede generar riesgos como fallas en la seleccion del personal, bajo desempefio, reprocesos
operativos, incremento de errores en la cadena logistica y afectaciones en la satisfaccion del

cliente.

Adicionalmente, la complejidad de los procesos logisticos —recoleccidn, despacho,
reparto, control operativo y servicio al cliente— requiere perfiles con competencias técnicas,
conductuales y de liderazgo bien definidas, asi como mecanismos de evaluacion que aseguren la
idoneidad del talento humano frente a las exigencias del cargo. Sin un manual que integre la
gestion corporativa con la gestion del talento humano, la empresa podria enfrentar
desarticulacion entre areas, dificultades en el control de indicadores de desempefio y limitaciones

para sostener la mejora continua.

Por lo anterior, surge la necesidad de disefiar y documentar un Manual de Gestion
Corporativa y Talento Humano para ENVIA COLVANES, que permita estandarizar los procesos
de convocatoria, seleccion, desarrollo y permanencia del personal, garantizando una adecuada

alineacion entre la estrategia organizacional y la gestion del talento humano, contribuyendo asi a
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la eficiencia operativa, al fortalecimiento del clima laboral y al cumplimiento de los objetivos

estratégicos de la compaiiia.

Justificacion

El presente trabajo se justifica por la necesidad de contar con un Manual de Gestion
Corporativa y Talento Humano que permita organizar, orientar y fortalecer los procesos internos
de la organizacion, contribuyendo a una gestién mas eficiente del personal y al cumplimiento de
los objetivos corporativos. Asimismo, este trabajo permite aplicar de manera practica los
conocimientos adquiridos durante el diplomado, integrando aspectos administrativos y humanos,

y promoviendo una cultura organizacional basada en la responsabilidad, el orden y el respeto.

Objetivo General

Establecer un Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano que permita organizar y
orientar los procesos administrativos y de gestion del personal, contribuyendo al fortalecimiento
de la estructura organizacional, la disciplina laboral y el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Obijetivos Especificos
1. Definir los lineamientos corporativos que orienten el funcionamiento interno de la

organizacion y la toma de decisiones administrativas.

13



2. Estructurar los procesos de gestion del talento humano, incluyendo reclutamiento,

seleccidn, capacitacion y permanencia del personal.

3. Establecer roles, funciones y responsabilidades que faciliten la organizacién del
trabajo y el desempefio de los colaboradores.

4. Promover una gestion del talento humano basada en el respeto, la responsabilidad
y el cumplimiento de normas organizacionales.

5. Contribuir a la mejora del clima laboral y la eficiencia operativa mediante la

aplicacion de procedimientos claros y estandarizados.

ENVIA COLVANES
1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA
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Envia Colvanes es una empresa de logistica y mensajeria en
Colombia. El documento analiza la cadena de suministro de Envia
DATO Colvanes con el objetivo de mitigar los envios cruzados
Nombre de la Envia Colvanes S.A.S.,
Empresa
NIT 800.185.306-4
Direccion Cra. 6 #20 No. 13, COMUNA 3, Cali, Valle del Cauca
contactanos@envia.co,
Correo
intranetmaster@enviacolvanes.com.co.
Electrénico
Teléfono (602)28800330
Responsable
Luz Adriana Quintero Herrera
de RR.HH.

2. PLATAFORMA ESTRATEGICA
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La empresa EnviaColvanes tiene un sistema en que la empresa organiza y maneja todo el

proceso de entrega de paquetes. Por medio de esta plataforma, Colvanes controla los envios,

hace seguimiento a cada pedido y se asegura de que lleguen al cliente en el tiempo prometido.

Mision

Envia Colvanes busca satisfacer las necesidades de sus clientes con soluciones logisticas
innovadoras para contribuir a la transformacion del pais. La empresa ofrece una variedad de
servicios logisticos a nivel nacional utilizando tecnologia de punta para brindar seguridad y
transparencia. Su misién es optimizar recursos, aumentar su participacion en el mercado de

manera rentable y fortalecer su posicionamiento de marca.

Visién

Envia Colvanes para 2021(2026), que es convertirse en la mejor empresa de soluciones
logisticas del pais de forma innovadora. La matriz de vision detalla cuatro elementos clave de la
vision: 1) una representacion grafica de los ejes y objetivos estratégicos, 2) un direccionamiento
estratégico basado en cuatro ejes principales, 3) objetivos especificos y medibles para cada eje, y

4) una vision que sea deseable, flexible y facil de comunicar a todos los interesados.

Objetivos Corporativos
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Ofrecer un servicio de envios eficiente y confiable que cumpla con los tiempos de

entrega acordados con los clientes.

Mejorar continuamente los procesos logisticos mediante el uso de tecnologia e
innovacion.

Aumentar la satisfaccion y fidelizacion de los clientes a través de un buen servicio
y atencion.

Valores Institucionales

Responsabilidad: Cumplimos con los envios y compromisos asumidos con
nuestros clientes.

Compromiso: Trabajamos con dedicacion para ofrecer un servicio de calidad.
Honestidad: Actuamos de manera transparente y correcta en todos nuestros

procesos.
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3. ESTRUCTURA'Y FUNCIONES

1. Estructura Organizacional

4

Mensajeria y Merconcios

e [ ]
JURIDICA
I | |
D. CAUDAD ¥ | 0. COMERCIAL | | D.SISTEMAS ]

RECEPTORIAS I I::re::ns | ¢ I
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2. Manual de Funcion

es y Competencias

Direccion de Logistica y Operaciones

Nombre del Cargo /
Rol

Director(a) de Logisticay Operaciones

Profesion RequeridalAdministracion, Ingenieria Industrial o afines

Obijetivo del Coordinar y asegurar que los envios se realicen de
Cargo forma eficiente y a tiempo.

Funciones

Principales

A. Supervisar recoleccion, despacho y reparto

B. Coordinar personal operativo

C. Mejorar procesos logisticos

Competencias
Necesarias

Liderazgo, organizacion, trabajo en equipo

Recoleccion

Nombre del Cargo /

Rol Auxiliar / Coordinador de Recoleccién

Profesion Requerida Bachiller o técnico

Obijetivo del Cargo

Recoger envios y registrarlos correctamente

Funciones Principales /A. Recoger paquetes

B. Verificar guias

C. Entregar a despacho

Competencias Necesarias  [Responsabilidad, puntualidad
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Recoleccién Masiva

Nombre del Cargo / Rol

Auxiliar / Coordinador de Recoleccién Masiva

Profesion Requerida

Técnico o experiencia logistica

Objetivo del Cargo

Manejar grandes voliumenes de envios

Funciones Principales

A. Controlar envios masivos

B. Verificar cantidades

C.Reportar novedades

Competencias Necesarias

Organizacion, atencion al detalle
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Reparto

Nombre del Cargo / Rol

Mensajero / Coordinador de Reparto

Profesion Requerida

Bachiller

Obijetivo del Cargo

Entregar envios al cliente final

Funciones Principales

/A.Entregar paquetes

B.Confirmar entregas

C.Reportar novedades

Competencias Necesarias

Puntualidad, honestidad

21



Despacho

Nombre del Cargo / Rol

IAuxiliar / Coordinador de Despacho

Profesion Requerida

Técnico en logistica

Objetivo del Cargo

Organizar y clasificar envios

Funciones Principales

/A. Clasificar paquetes

B. Verificar guias

C. Preparar despachos

Competencias Necesarias

Organizacion, agilidad
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Servicio al Cliente

Nombre del Cargo / Rol

Auxiliar / Coordinador SAC

Profesion Requerida

Técnico administrativo

Objetivo del Cargo

Atender y solucionar solicitudes de
clientes

Funciones Principales

A. Atender llamadas

B. Seguimiento a envios

C. Registrar reclamos

Competencias Necesarias

Comunicacion, paciencia
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GESTION DEL TALENTO HUMANO (PROCESOS)

A. Proceso de Convocatoria (Reclutamiento)

(La atraccidon de candidatos para el cargo de Director / Jefe de Logistica y Operaciones en
ENVIA COLVANES se realiza mediante una estrategia enfocada en perfiles ejecutivos con alta
experiencia en el sector logistico. El proceso inicia con el posicionamiento de la empresa como
una organizacion sélida y lider en el mercado, destacando su trayectoria, estabilidad y relevancia

estratégica del cargo dentro de la estructura organizacional.

La vacante se comunica a través de canales especializados, principalmente en la red
profesional LinkedIn y en portales de empleo orientados a cargos directivos, utilizando un
mensaje claro y ejecutivo que resalta las responsabilidades estratégicas, el liderazgo de equipos,
la gestion de indicadores de desempefio y la optimizacion de procesos logisticos.
Adicionalmente, se realiza busqueda directa de talento (headhunting), contactando profesionales

con experiencia comprobada en direccion logistica y operaciones.

ENVIA COLVANES complementa la atraccion de candidatos ofreciendo una propuesta
de valor competitiva, que incluye estabilidad laboral, compensacion acorde al nivel del cargo,
oportunidades de crecimiento y participacion activa en la toma de decisiones estratégicas. Todo
el proceso se desarrolla garantizando confidencialidad, comunicacion clara y una experiencia
profesional positiva para los candidatos, lo cual fortalece el interés y la postulacion de talento

altamente calificado.)
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1. Identificacion de la vacante

Para el cargo de Director / Jefe de Logistica y Operaciones en ENVIA COLVANES se
origina a partir de la necesidad estratégica de fortalecer la direccién y el control de los procesos
logisticos y operativos de la compafiia. Esta necesidad puede surgir por crecimiento
organizacional, reorganizacion interna, reemplazo del cargo o por la busqueda de mejoras en la

eficiencia operativa y el cumplimiento de los niveles de servicio.

El &rea directiva, en conjunto con el area de Talento Humano, define la creacion o
apertura de la vacante, estableciendo el perfil del cargo, las responsabilidades estratégicas, los
requisitos de formacion, la experiencia requerida y las competencias de liderazgo necesarias para
el adecuado desempefio del puesto. Una vez validada la necesidad y aprobada la vacante, se

autoriza el inicio del proceso de convocatoria y seleccion correspondiente.

2. Publicacion de la vacante

La vacante de Director / Jefe de Logistica y Operaciones se publica a través de canales
estratégicos y especializados, con el fin de atraer perfiles ejecutivos altamente calificados.
Principalmente, la oferta se difunde en LinkedIn, mediante publicaciones corporativas y
herramientas de reclutamiento ejecutivo, dado que es el medio méas adecuado para llegar a

profesionales con experiencia en cargos directivos y de liderazgo logistico.

Adicionalmente, la vacante puede ser publicada en portales de empleo enfocados en
posiciones de nivel senior, ampliando el alcance a candidatos con trayectoria comprobada en el
sector. De manera complementaria, se realiza difusion interna, con el objetivo de identificar

talento interno con potencial de ascenso y conocimiento de los procesos de la organizacion.
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La publicacion de la oferta se realiza utilizando un lenguaje ejecutivo, claro y profesional,

destacando las responsabilidades estratégicas del cargo, los requisitos clave, la ubicacién y la
propuesta de valor ofrecida por la empresa, garantizando asi la atraccién de candidatos alineados

con las necesidades de ENVIA COLVANES.

3. Recepcidén de hojas de vida

La recepcion de hojas de vida para el cargo de Director / Jefe de Logistica y
Operaciones en ENVIA COLVANES se realiza a través de los canales definidos en la
convocatoria, principalmente por medio de LinkedlIn, portales de empleo y, cuando aplica,
por postulacion interna. El area de Talento Humano centraliza todas las aplicaciones

recibidas, garantizando la confidencialidad y el adecuado manejo de la informacion.

Las hojas de vida son registradas, organizadas y preclasificadas de acuerdo con los
requisitos establecidos para el cargo, tales como formacion profesional, experiencia en cargos
directivos del area logistica, liderazgo de equipos y gestion de indicadores. Este proceso permite
identificar los perfiles que cumplen con los criterios minimos y continuar con la siguiente etapa

del proceso de seleccion.

B. Proceso de Seleccion del Personal

(El proceso de seleccion del personal para el cargo de Director / Jefe de Logistica y
Operaciones en ENVIA COLVANES tiene como finalidad identificar al candidato que cuente con
las competencias técnicas, experiencia directiva y habilidades de liderazgo necesarias para

garantizar una gestion eficiente de los procesos logisticos y operativos de la compafiia.)
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1. Revisién de perfiles y requisitos (Profesién / Experiencia)

El proceso de seleccidn inicia con la revision detallada de las hojas de vida recibidas para
el cargo de Director / Jefe de Logistica y Operaciones. El area de Talento Humano analiza 'y
valida que los candidatos cumplan con los requisitos profesionales y de experiencia previamente

definidos por la organizacion.

En esta etapa se verifica que el candidato cuente con formacién profesional en
areas afines a la logistica, ingenieria, administracion o carreras relacionadas, asi como
experiencia comprobada en cargos de direccion o jefatura dentro del sector logistico y de
operaciones. Adicionalmente, se evalUa la trayectoria en la gestion de equipos de trabajo, la
planeacion y control de procesos logisticos, el manejo de indicadores de desempefio (KPIs) y la

participacion en procesos de mejora continua.

Solo los perfiles que cumplen con los criterios establecidos en cuanto a profesion,
experiencia y competencias técnicas avanzan a las siguientes etapas del proceso de seleccion,
garantizando asi que los candidatos preseleccionados sean iddneos y estén alineados con las

necesidades estratégicas de ENVIA COLVANES.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

El proceso de entrevistas para el cargo de Director / Jefe de Logistica y Operaciones
inicia con una entrevista preliminar a cargo del area de Talento Humano, la cual actia como
primer filtro del proceso. En esta etapa se evalUan la experiencia general del candidato, sus
competencias blandas, estilo de liderazgo, comunicacion, alineacion con la cultura

organizacional y expectativas laborales.
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Posteriormente, los candidatos que superan esta fase contintan con entrevistas de

mayor nivel, las cuales son realizadas por mandos superiores, tales como la Gerencia General,
Direccion Administrativa o Direccion Corporativa, segin la estructura organizacional de ENVIA
COLVANES. Esta entrevista final se enfoca en la evaluacion estratégica del perfil, la capacidad
de toma de decisiones, la visidn de liderazgo y el impacto del candidato en los objetivos

corporativos.

De esta manera, el proceso de entrevistas inicia con un mando funcional (Talento
Humano) y concluye con un mando superior, garantizando una evaluacion integral tanto humana

como estratégica del candidato.

En el proceso de seleccion para el cargo de Director / Jefe de Logistica y Operaciones, los
candidatos que superan la entrevista inicial son sometidos a pruebas técnicas y/o psicotécnicas,
con el fin de evaluar de manera objetiva sus competencias, conocimientos y habilidades

requeridas para el desempefio del cargo.

3. Pruebas técnicas y psicotécnicas

Las pruebas técnicas estan orientadas a medir el conocimiento y la experiencia del
candidato en areas clave como la gestion logistica, planeacion operativa, control de indicadores
de desempefio (KPIs), optimizacion de procesos, analisis de costos y toma de decisiones
estratégicas. Estas pruebas pueden consistir en estudios de caso, andlisis de situaciones reales del

negocio o ejercicios practicos relacionados con el entorno logistico de la empresa.

Por su parte, las pruebas psicotécnicas permiten evaluar aspectos conductuales y

cognitivos del candidato, tales como el estilo de liderazgo, la capacidad de analisis, la toma de
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decisiones bajo presion, la resolucion de problemas, el trabajo en equipo y la adaptacion al
cambio. Estas evaluaciones ayudan a identificar si el perfil del candidato se ajusta a las

exigencias del cargo y a la cultura organizacional de ENVIA COLVANES.

PRUEBAS PSICOTECNICAS PARA DIRECTORES Y JEFES LOGISTICOS

RAZONAMIENTO LOGICO - NUMERICO TEST DE PERSONALIDAD

Para qué sirve: Analizar y resolver problemas complejos. | Para qué sirve: Conocer el estilo de Ilderazgo
Evalia: i\ Evalda:
-
« Capacidad Analitica 17 :8=2 o Liderazgo w@ DISC
isi e 3 -6-9- | = Toma de decisiones GPF
i ] | @ Manejo del estrés i
13 i L

INTELIGENCIA EMO(IONAL

Para qué sirve: Evaluar criterio en situaciones reales. | Para qué sirve: Manejar equipos bajo presion.
Evalia: | Evalia:
P

« Gestién de Conflictos e « Empatia
e Etica Profesional — 90 = | e Autocontrol

 Prioridades

EVALUACION INTEGRAL DEL LIDER LOGISTICO

@ Complete la cuadricula con el anténimo/sunénimo que corresponda:

Enigma A) Jeroglifico  C) Levadura
Enzima Fermento B) Catalizador D) Solucién

@ Sefale la “casilla” que continua la serie propuesta

1 X| 4 5 P S S| 36 R R| 36
v 4 9|V 16 25 25
INFORMATE AHORA: A)

@ Continte la serie de dominés .PREPRACION PRESENCIAL Y A DISTANCIA!

A) B) C) D)

ACADEMIALLcL I C/ Hileras, 4 28013 Madrid TIf: 915479607 - 915596356

J,Qué marcara el préximo reloj?

DOBD QQQ@
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4. Entrevista con el jefe inmediato
La entrevista con el jefe inmediato corresponde a la etapa final del proceso de entrevistas
y se realiza con un mando superior, como la Gerencia General, Direccion de Operaciones o

Direccion Corporativa, segln la estructura organizacional de ENVIA COLVANES.

En esta entrevista se evalla la idoneidad del candidato desde una perspectiva estratégica
y operativa, analizando su experiencia en la direccion de procesos logisticos, liderazgo de
equipos de trabajo, capacidad de toma de decisiones y orientacion a resultados. Asimismo, se
valida la vision del candidato frente a los retos del cargo, su capacidad para gestionar indicadores

de desempefio, optimizar recursos y contribuir al cumplimiento de los objetivos organizacionales

5. Verificacién de referencias y contratacion

Una vez el candidato ha sido seleccionado, el area de Talento Humano realiza la
verificacion de referencias laborales, con el fin de confirmar la informacion suministrada en la
hoja de vida y validar su desempefio en cargos anteriores. Esta verificacion incluye la revisién de
antecedentes laborales, tiempo de vinculacién, responsabilidades desempefiadas, nivel de

liderazgo, resultados obtenidos y comportamiento profesional.

Adicionalmente, se revisan los requisitos legales y administrativos exigidos por la
normativa laboral vigente y las politicas internas de ENVIA COLVANES. Una vez confirmada
la informacion y obtenidas las aprobaciones correspondientes, se procede con la formalizacion
de la contratacion, definiendo las condiciones laborales, tipo de contrato, salario y beneficios, y

realizando la firma de los documentos requeridos.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)
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(La empresa desarrolla las competencias del Director / Jefe de Logistica y Operaciones

mediante un proceso de induccion estratégica, capacitacion continua en gestion logistica y
liderazgo, y evaluaciones periddicas de desempefio que permiten fortalecer sus habilidades y

asegurar el cumplimiento de los objetivos organizacionales.)

Induccion: El Director / Jefe de Logistica y Operaciones recibe un proceso de induccion
estructurado que incluye la presentacion de la estrategia corporativa de ENVIA COLVANES, los
objetivos del area logistica, los procesos operativos clave, los indicadores de desempefio (KPIs),
la estructura organizacional y las politicas internas. Este proceso facilita su alineacion con la

cultura organizacional y con los retos estratégicos del cargo desde el inicio de su gestion.

Capacitacion Continua: Se implementa un plan de capacitacidn continua orientado al
fortalecimiento de competencias estratégicas, técnicas y de liderazgo. Este plan contempla la
participacion en cursos, diplomados o seminarios relacionados con gestion logistica,
optimizacion de procesos, planeacion de la cadena de suministro, anélisis de indicadores,
transformacion digital, normatividad del sector transporte y liderazgo de equipos de alto
desempefio. Las capacitaciones se realizan de forma anual o segun las necesidades identificadas

en el area.

Evaluacién de Desempefio: EI desempefio del Director / Jefe de Logistica y Operaciones
se evalla de manera semestral o anual, con base en el cumplimiento de objetivos estratégicos,

resultados operativos, eficiencia en la gestion de recursos, liderazgo del equipo y mejora
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continua de los procesos logisticos. Los resultados de esta evaluacion permiten identificar
oportunidades de mejora y definir acciones de desarrollo profesional alineadas a los objetivos de

la organizacion.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencién)

Beneficios emocionales o econdémicos.

ENVIA COLVANES promueve la permanencia del Director / Jefe de Logistica y
Operaciones mediante un esquema de compensacioén competitivo, alineado a la responsabilidad
estratégica del cargo. Este incluye salario acorde al mercado, incentivos por cumplimiento de
indicadores de gestion, estabilidad laboral y beneficios adicionales definidos por la compafiia. A
nivel emocional, se fomenta el reconocimiento al desempefio, la autonomia en la toma de

decisiones y la confianza en su rol como lider estratégico.

Clima laboral y actividades de integracion.

La empresa fortalece un clima laboral positivo basado en la comunicacion efectiva, el
respeto y el trabajo colaborativo entre areas. El Director / Jefe de Logistica y Operaciones
participa activamente en espacios de integracion, reuniones estratégicas y actividades
corporativas que promueven el liderazgo, la cohesidn de equipos y el sentido de pertenencia,

contribuyendo a un ambiente de trabajo motivador y alineado con los valores organizacionales.

Planes de carreray ascenso.
ENVIA COLVANES ofrece planes de desarrollo y proyeccion profesional que permiten
al Director / Jefe de Logistica y Operaciones crecer dentro de la organizacion. Estos planes

contemplan oportunidades de ascenso, participacion en proyectos estratégicos de alto impacto y
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fortalecimiento continuo de competencias directivas, asegurando la retencion del talento clave y

la continuidad del liderazgo dentro de la empresa.

PUBLICACION DE LAVACANTE LINKDIN

8 Oportunidad Ejecutiva | Director / Jefe de Logistica y Operaciones

@ Ubicacién: Cali, Valle del Cauca
ﬁ Empresa: ENVIA COLVANES
53 Contrato: Indefinido

® Compensacién: $7.000.000 COP + prestaciones de ley

En ENVIA COLVANES buscamos un Director / Jefe de Logistica y Operaciones con sélida
experiencia en liderazgo operativo y visidn estratégica, responsable de garantizar la eficiencia,
el control y la optimizacion de los procesos logisticos a nivel corporativo.

Responsabilidades clave

e Direccidn estratégica de las operaciones logisticas y de distribucion.

Gestion y control de indicadores de desempefio (KPls).

Liderazgo de equipos multidisciplinarios y toma de decisiones de alto impacto.
Optimizacién de costos, procesos y niveles de servicio.

Implementacién de iniciativas de mejora continua.

Perfil requerido

e Profesional en Ingenieria, Logistica, Administracidn o areas afines.
e +8 afos de experiencia en cargos directivos o de jefatura logistica.
e Sélido manejo de indicadores, analisis de datos y herramientas de gestién.

e Alta capacidad de liderazgo, planeacion y orientacion a resultados.
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HOJA DE VIDA DE ASPIRANTE

£  CARMEN
.  ESTRADA

Ingeniera Industrial

DATOS PERSONALES

Contactos Permiso de conducir
Cuauhtémoc, 06020, Ciudad de México, México A

email@email.com

4525541708800

PERFIL PROFESIONAL

Ingeniera industrial con mas de diez aflos de experiencia en industrias de alimentos, desarrollando mejoras
en la produccion, optimizando la productividad, la calidad y el costo. Trabajé directamente con el Jefe de
Produccién para definir los KPI para cada nueva linea de produccién y desarrollar medios de recopilacion y

productivos. MBA y certificada Six Sigma Green Belt.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Ingeniera industrial Senior, Grupo Bimbo, Ciudad de México

Ingeniera industrial Senior en empresa multinacional mexicana, lider a nivel mundial en la industria de la
panificacion. Durante mi primer afio reduje el desperdicio en la linea de produccion de pan de rodaja en un
12%y en el 2020 reduje el desperdicio en la linea de bolleria en un 9%. Mis actividades diarias incluyen:

« Desarrollar mejoras y mantener la eficiencia de los procesos de fabricacion de la empresa.
« Desarrollar, liderar e i de procesos de la
Sigma.
« Realizar andlisis de viabilidad de nuevos productos o procesos.
« Recopilar datos e identificar oportunidades para optimizar, mejorar y aumentar la estandarizacion.
« Colaborar con los grupos de disefio para garantizar la producibilidad del producto y una transicion
efectiva a la fabricacion.

« Evaluar el flujo de trabajo y los procesos de s

para mejorar la seguridad y la

Ingeniera Industrial, Sigma Alimentos, Ciudad de México

Participé en el desarrollo de dos nuevas lineas de produccién, incluyendo el andlisis de viabilidad el disefio de
los nuevos productos. Mis actividades diarias inclufan:

« Participar en iniciativas enfocadas a la mejora de procesos y reduccion de costos de lineas existentes.

« Apoyar el desarrollo de nuevos proyectos, tecnologias u oportunidades comerciales.

« Supervisar y controlar la ejecucion del Plan de Produccion y Mantenimiento.

« Participar en proyectos orientados a eliminar desperdicios y aumentar la productividad utilizando
metodologias Six Sigma

Auxiliar / Coordinador de Recoleccion Masiva
4. GESTION DEL TALENTO HUMANO (PROCESOS)
A. Proceso de Convocatoria
(La empresa atrae candidatos mediante la publicacion de la vacante en portales de empleo
especializados y la comunicacion de beneficios, estabilidad y oportunidades de crecimiento,

destacando su posicionamiento en el sector logistico.)

1. Identificacion de la vacante
La identificacion de la vacante de Auxiliar / Coordinador de Recoleccidn surge a partir
del andlisis de las necesidades operativas de ENVIA COLVANES, relacionadas con el aumento

del volumen de recolecciones, la optimizacion de rutas, el control de novedades y la garantia del
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cumplimiento de los tiempos de servicio. Esta necesidad puede originarse por crecimiento de la

operacion, reemplazo de personal o fortalecimiento del control operativo en la regional.

El area de Talento Humano, en conjunto con el &rea de Operaciones, define el perfil del
cargo, estableciendo las funciones, responsabilidades, nivel de experiencia requerido y
competencias técnicas y conductuales necesarias para asegurar el correcto desempefio del rol

dentro de la organizacion.

2. Publicacion de la vacante

Una vez identificada la necesidad del cargo, ENVIA COLVANES realiza la publicacion
de la vacante a través de portales de empleo externos y canales internos, con el fin de atraer
candidatos iddneos para el area operativa. La oferta se difunde principalmente en Computrabajo
e Indeed, plataformas especializadas en perfiles operativos y administrativos del sector logistico,

debido a su alto alcance y efectividad en la atraccion de talento.

Adicionalmente, la vacante puede ser publicada de manera interna, permitiendo que
colaboradores actuales con experiencia y buen desempefio puedan postularse, fomentando el
crecimiento y la movilidad interna dentro de la organizacion. La publicacion incluye informacion
clara sobre el cargo, funciones, requisitos, salario y ubicacién, garantizando transparencia y

atraccion de candidatos alineados al perfil requerido.

3. Recepcion de hojas de vida
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Las hojas de vida de los candidatos se reciben a través de los portales de empleo donde se

publica la vacante y del correo corporativo del area de Talento Humano. Una vez recibidas, se
realiza un primer filtro administrativo en el cual se verifica el cumplimiento de los requisitos
minimos del cargo, tales como formacidn académica, experiencia en procesos de recoleccion o

coordinacion operativa y conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Este proceso permite organizar, clasificar y preseleccionar a los candidatos que contintan
a la siguiente etapa del proceso de seleccion, asegurando eficiencia y objetividad en la gestion

del reclutamiento.

B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revisién de perfiles y requisitos (Profesién / Experiencia)

El area de Talento Humano realiza una revision detallada de las hojas de vida
preseleccionadas, verificando que los candidatos cumplan con los requisitos minimos del cargo.
Se evalla la formacién academica (técnico o tecnélogo en logistica, transporte, administracion o
areas afines), la experiencia laboral en procesos de recoleccion, despacho o coordinacion

operativa, y el conocimiento basico en control de rutas y manejo de informacion operativa.

Esta etapa permite descartar perfiles que no se ajusten a las necesidades del cargo y

avanzar Unicamente con candidatos que cuenten con la experiencia y competencias requeridas.

2. Entrevista inicial con Talento Humano
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La primera entrevista es realizada por el rea de Talento Humano, quien evalta aspectos

conductuales y actitudinales del candidato, tales como comunicacion, responsabilidad, trabajo en
equipo, orientacion al servicio y manejo del tiempo. Asimismo, se valida la disponibilidad

horaria, expectativas salariales y afinidad con la cultura organizacional de ENVIA COLVANES.

Esta entrevista funciona como un filtro inicial para identificar candidatos con el perfil

humano y profesional adecuado para continuar en el proceso.

3. Pruebas técnicas y psicotécnicas

Los candidatos que superan la entrevista inicial son sometidos a pruebas técnicas y

psicotécnicas acordes al nivel del cargo:

Pruebas psicotécnicas:

e Pruebas de atencidén, concentracion y memoria.
e Evaluacion de responsabilidad, cumplimiento de normas y trabajo bajo presion.

e Pruebas de habilidades sociales y trabajo en equipo.

Pruebas técnicas:

e Ejercicio préactico de seguimiento de rutas y control de recolecciones.
e Andlisis de un caso sencillo sobre manejo de novedades operativas.

e Prueba basica de Excel para registro y control de informacion.

Estas pruebas permiten evaluar la capacidad del candidato para desempefiarse

eficientemente en un entorno operativo y dinamico.
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4. Entrevista con el jefe inmediato

La entrevista final es realizada por el Coordinador o Jefe de Operaciones, quien evalla la
experiencia practica del candidato, su capacidad para coordinar actividades de recoleccion,
resolver novedades operativas y cumplir con los tiempos establecidos. En esta etapa se valida la

adaptacion del candidato al ritmo de trabajo y a las responsabilidades del cargo.

5.Verificacion de referencias y contratacion

Una vez seleccionado el candidato, el area de Talento Humano realiza la verificacion de
referencias laborales y antecedentes, con el fin de confirmar la informacién suministrada.
Posteriormente, se procede a la formalizacién de la contratacion, definiendo las condiciones

laborales conforme a la normatividad vigente y a las politicas internas de ENVIA COLVANES.
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C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

¢ Induccion al cargo
El Auxiliar / Coordinador de Recoleccidn recibe un proceso de induccion inicial que
incluye la presentacion de la empresa, sus valores, estructura organizacional y politicas internas.
Asimismo, se le capacita en los procedimientos operativos de recoleccion, manejo de rutas,
control de guias, protocolos de seguridad, manejo de novedades y uso de las herramientas

internas de seguimiento y control.

Este proceso permite que el colaborador se adapte rdpidamente a sus funciones y

comprenda la importancia de su rol dentro de la operacién logistica.

e Capacitacion continua
ENVIA COLVANES implementa un plan de capacitacion continua enfocado en

fortalecer las competencias operativas y de coordinacion del cargo. Estas capacitaciones

incluyen:

e Actualizacién en procesos de recoleccion y despacho.
e Manejo de novedades operativas y servicio al cliente.
e Uso basico de herramientas tecnoldgicas y Excel para control de informacion.

e Buenas practicas en logistica y trabajo en equipo.

Las capacitaciones se realizan de manera periodica, segun las necesidades del area y los

resultados de desempefio del colaborador.

Evaluacién de desempefio
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El desempefio del Auxiliar / Coordinador de Recoleccidn se evalta de forma semestral,

teniendo en cuenta indicadores como cumplimiento de rutas, puntualidad, control de novedades,
calidad de la informacion registrada y trabajo en equipo. Los resultados permiten identificar

oportunidades de mejora y definir acciones de desarrollo.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencidn)

e Beneficios emocionales y econdmicos
La empresa ofrece un salario acorde al mercado, pago puntual y estabilidad laboral,
ademas de beneficios legales y extralegales definidos por la organizacion. A nivel emocional, se
promueve el reconocimiento al buen desempefio, el acompafiamiento constante por parte de los

lideres y un ambiente de respeto y confianza.

e Clima laboral y actividades de integracion
ENVIA COLVANES fomenta un clima laboral positivo mediante la comunicacion
abierta, el trabajo colaborativo y la realizacion de actividades de integracion que fortalecen el

sentido de pertenencia y la motivacion del personal operativo.

e Planes de carreray ascenso
La compaiiia brinda oportunidades de crecimiento interno, permitiendo que el Auxiliar /
Coordinador de Recoleccién pueda ascender a cargos como Coordinador Operativo, Analista de

Control o roles administrativos, de acuerdo con su desempefio, compromiso y resultados.

PUBLICACION DE LA VACANTE
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AUXILIAR / COORDINADOR DE RECOLECCIO

—— CALI, VALLE DEL CAUCA ——

& Salario: $1.800.000 — $2.100.000 + Prestaciones de ley
& Estabilidad laboral y oportunidades de crecimiento

| REQUISITOS: |

u Técnico o tecndlogo en Logistica o afines

z Minimo 1 afio de experiencia en areas operativas

Manejo basico de Excel
FUNCIONES:

a Coordinar recolectas y seguimiento de rutas
4¢ Registrar novedades y apoyar al equipo operativo

jPOSTULATE AHORA!

— Envia tu hoja de vida —

Computrabajo = ‘fndeed

——
il

"~ Juan David Martinez Lépez

@ cali, valle del Cauca | & 3xx xxx XXXX
juandmartinez@email.com
® Disponibilidad inmediata

(@) PERFIL PROFESIONAL

Técnico en Logistica con experiencia en operaciones de recoleccion y distribucion,

sequimiento de rutas, control de novedades y apoyo a la coordinacion operativa. Ori-

entado al cumplimiento de indicadores, organizacién de procesos y trabajo en equi-
po. Con habilidades para el manejo de informacién operativa y apoyo al personal de
campo, garantizando eficiencia y cumplimiento de tiempos.

&= EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar de Recoleccién | Empresa de Mensajeria y Logistica — Cali

Enero 2023 — Diciembre 2024

® Apoyo en la coordinacion diaria de rutas de recoleccion.

e Seguimiento a horarios y cumplimiento de recorridos.

* Registro y control de novedades operativas.

e Comunicacién constante con conductores y personal operativo.
e Apoyo en la actualizaciéon de informacion en Excel.

Logros: « Reduccion de novedades operativas en un 15%,
+ Mejora en el cumplimiento de tiempos de recoleccion.

= FORMACION ACADEMICA

Técnico en Logistica | SENA — Cali
& 2020

@ CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Coordinacién de recoleccién y rutas

e Control de novedades operativas

® Manejo basico — intermedio de Excel

e Organizacion y seguimiento de procesos
e Trabajo en equipo

o INFORMACION ADICIONAL
* Disponibilidad para turnos operativos
e Adaptabilidad al cambio

@ Interés en crecimiento dentro
de la compahia

IS prussas v comperencins 3
(Perfil Psicotécnico Ideal)

Atencioén al detalie

Responsabilidad y compromiso
Tolerancia a la presién

Capacidad de organizacion
Orientacion al servicio

@ INFORMACION ADICIONAL

® Disponibilidad para turnos operativos

e Adaptabilidad al cambio

® Interés en crecimiento dentro
de la compahia

Auxiliar / Coordinador de Recoleccion Masiva

Hoja de vida
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Atraccion de Candidatos

Para el cargo de Auxiliar / Coordinador de Recoleccion Masiva, la atraccion de
candidatos se enfoca en perfiles operativos con experiencia en logistica, recoleccién y control de
rutas. ENVIA COLVANES comunica la vacante resaltando la estabilidad laboral, el crecimiento
interno, el aprendizaje continuo y la oportunidad de pertenecer a una empresa reconocida del

sector transporte y mensajeria.

Se busca atraer candidatos responsables, organizados y con alta orientacion al
cumplimiento de tiempos, destacando beneficios como contrato formal, pagos puntuales y

posibilidad de ascenso hacia cargos de coordinacion operativa.

1. Identificacion de la Vacante

La vacante se identifica a partir de:

e Incremento en el volumen de recoleccion masiva.
e Necesidad de mejorar el control operativo y seguimiento de rutas.

e Reemplazo o ampliacion del equipo logistico.

Cargo: Auxiliar / Coordinador de Recoleccion Masiva
Area: Operaciones / Logistica
Ubicacion: Cali, Valle del Cauca
Tipo de contrato: Término indefinido o fijo (segun politica interna)

Nivel: Operativo — Administrativo
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2. Publicacion de la Vacante

La vacante se publica en los siguientes canales:

e Computrabajo: Principal medio para atraer perfiles operativos y logisticos con
experiencia local.

¢ Indeed: Para ampliar el alcance y captar candidatos con experiencia en control
operativo.

e Bolsa de empleo interna: Para promover el crecimiento del talento interno.

e Referidos internos: Recomendaciones de empleados actuales.

Estos canales permiten llegar a candidatos con experiencia practica en mensajeria,

transporte y logistica masiva.

3. Recepcidén de Hojas de Vida

Las hojas de vida se reciben a través de:

e Plataformas de empleo (Computrabajo / Indeed).
e Correo corporativo de Talento Humano.

e Referidos internos.

Talento Humano realiza una preclasificacion inicial, descartando perfiles que no cumplan

los requisitos minimos.
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B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revisién de Perfiles y Requisitos

Se validan los siguientes criterios:

e Formacion minima: Bachiller, Técnico o Tecndlogo en Logistica, Operaciones o
afines.

e Experiencia: Minimo 1 a 2 afios en recoleccion, distribucion o control operativo.

Conocimientos bésicos en:

e Rutas de recoleccion.
e Control de novedades.

e Excel bésico o intermedio.

Disponibilidad de horarios operativos.

2. Entrevista Inicial con Talento Humano

La primera entrevista la realiza el Analista o Coordinador de Talento Humano.

En esta etapa se evalla:

Estabilidad laboral.

Actitud, responsabilidad y comunicacion.

Disponibilidad de horarios.

Expectativa salarial.
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Adaptacion al trabajo operativo y bajo presion.

Esta entrevista funciona como filtro inicial antes de avanzar al &rea operativa.

3. Pruebas Técnicas y Psicotécnicas

Pruebas Psicotécnicas:

e Atencion y concentracion.
e Tolerancia a la presion.
e Organizacion y seguimiento de instrucciones.

e Responsabilidad y compromiso.

Pruebas Técnicas:

e Caso practico de control de rutas de recoleccion.
e Registro de novedades operativas.
e Interpretacion basica de indicadores (cumplimiento de rutas, tiempos).

e Prueba basica de Excel (listas, seguimiento, control).

Estas pruebas permiten validar si el candidato puede responder a la operacion diaria.

4. Entrevista con el Jefe Inmediato

La entrevista final la realiza el Coordinador de Operaciones o Jefe Logistico.
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Aqui se evalla:

Experiencia real en campo.

Capacidad para coordinar mensajeros o conductores.

Manejo de situaciones operativas.

Enfoque en resultados y cumplimiento de tiempos.

Esta etapa define si el candidato es apto para la operacion.

5. Verificacion de Referencias y Contratacion

Verificacion de referencias laborales.

Confirmacion de experiencia y comportamiento.

Aprobacion final por Talento Humano.

Firma de contrato e induccion.

C. Plan de Desarrollo de Habilidades
ENVIA COLVANES fortalece las habilidades del Auxiliar / Coordinador de Recoleccion

Masiva mediante:
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e Capacitacion en control de rutas y novedades.

e Formacion en Excel y manejo de indicadores.
e Entrenamiento en comunicacion operativa.

e Acompafiamiento en liderazgo basico para crecimiento a cargos superiores.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencién)

e Beneficios emocionales y econdémicos

Salario competitivo.

Bonificaciones por cumplimiento operativo.

Estabilidad laboral.

e Clima laboral y actividades de integracion

Reconocimiento al desempefio.

Actividades de integracion operativa.

Comunicacion constante con jefes.

e Planes de carreray ascenso

Crecimiento a Coordinador Operativo.

Formacion interna para cargos logisticos superiores.
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—
envia

COLVANES

Empresa: ENVIA COLVANES —

0 Ciudad: Cali, Valle del Cauca -
e Tipo de contrato: Término indefinido
© salario: $1.800.000 - $2.100.000 COP + prestaciones de ey

Descripcion del cargo 4

ENVIA COLVANES, empresa lider en el sector logistico y de mensajeria, se encuentra en la
biisqueda de un Auxiliar / Coordinador de Recoleccién Masiva, responsable de apoyar y coor-
dinar los procesos operativos de recoleccién masiva, garantizando el cumplimiento de ritas,
tiempos de servicié y el adecuado control de novedades operativas.

Funciones principales 4

Apoyar la coordinacion de las recolecciones masivas diarias.

Realizar seguimiento a rutas y horarios establecidos.
Registrar, gestionar y reportar novedades operativas.

Apoyar al personal operativo y conductores.
Mantener actualizada la informacién y reportes operativos’

@ Técnico o Tecnblogo en Logistica, Transporte,
Administracion o areas afines.
@& Experiencia mifiima de 1 afio en cargos operativos

logisticos o de recoleccién masiva. r 7
. ) A“___‘ St el
@ Manejo bisico de Excel. Ofrecemos
@ Organizacién, responsabilidad y trabajo en equipo. « Salario competitivo acorde al mercado.

v Estabilidad laboral.
g Postuilate y haz parte de ENVIA COLVANES. ¥ Oportunidades de crecimiento y
desarrolio profesional.
« Excelente ambiente de trabajo.

@ Gestion de Recolec - Logistica - Supervision en Campo

Hoja de vida del aspirante
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AUXILIAR / COORDINADOR
DE RECOLECCION MASIVA

- HOJA DE VIDA

© carlos Ramirez

- Q Edad: 35 afios
a  Tel: 300 123 4567

® Email: carlos.ramirez@email.com

o Ubicacién: Bogota, Colombia

PERFIL PROFESIONAL

Aucxiliar / Coordinador de Recoleccién Masiva con experiencia en la coordinacién y supervisién de operativos
de recoleccién de datos en campo. Proactivo, responsable y con habilidades para el trabajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

» Coordinador de Recoleccién Masiva
Empresa XYZ | 2018 - Presente

* Coordinacién de equipos de encuestadores.
® Supervision de operativos masivos.
* Control y seguimiento de metas de recoleccién.

Auxiliar de Recoleccién
Compaiiia ABC | 2015 - 2018

* Apoyo en toma de encuestas en campo.
 Digitacién y manejo de datos.

FORMACION ACADEMICA COMPETENCIAS

Técnico en Gestién Administrativa Organizacién
Curso en Logistica y Manejo de Personal Comunicacién
Capacitaciones en recoleccion de datos Resolucién de Problemas
— Orientacién a Resultados
.

a Liderazgo B Espafiol: Nativo

Trabajo en Equipo BE= |nglés: Nivel Basico

&) rlaneacion

(&) Manejo de Office (ﬁl Gestion de Recoleccion - Logistica - Supervision en Campo

A. PROCESO DE CONVOCATORIA (RECLUTAMIENTO)

ENVIA COLVANES atrae candidatos para el cargo de Mensajero / Coordinador de
Reparto mediante una convocatoria clara y enfocada en personal operativo con experiencia en
distribucion, entrega de mercancia y manejo de rutas. Se resaltan aspectos como estabilidad
laboral, salario competitivo, oportunidad de crecimiento y pertenecer a una empresa reconocida
del sector logistico, lo que permite captar perfiles confiables, responsables y orientados al

servicio.
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1. Identificacion de la vacante

La vacante se identifica a partir de la necesidad operativa de fortalecer los procesos de
reparto, cubrir nuevas rutas, reemplazos o incrementos en la demanda del servicio. El area de
Operaciones informa al area de Talento Humano sobre el perfil requerido, funciones, horarios,

ciudad de operacion y tipo de contratacion, con el fin de iniciar el proceso de bldsqueda.

2. Publicacion de la oferta

La vacante se publica principalmente en Computrabajo e Indeed, por ser portales con alto
alcance para cargos operativos. De manera complementaria, se divulga por referidos internos y
redes sociales corporativas. Estos canales permiten atraer candidatos con experiencia en

mensajeria, reparto y logistica urbana.

3. Recepciodn de hojas de vida
Las hojas de vida se reciben a través de los portales de empleo y el correo corporativo de
Talento Humano. Todas las postulaciones son registradas y organizadas en una base de datos

para su posterior revision y filtrado, garantizando trazabilidad del proceso.

B. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

1. Revisién de perfiles y requisitos
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Talento Humano realiza una preseleccion validando que el candidato cumpla con los

requisitos minimos del cargo: experiencia en reparto 0 mensajeria, conocimiento de rutas, nivel
educativo requerido y disponibilidad horaria. Se priorizan perfiles con experiencia en empresas

de logistica o transporte.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

La primera entrevista es realizada por el area de Talento Humano. En esta etapa se
evaluan aspectos como actitud, responsabilidad, estabilidad laboral, habilidades de
comunicacion, orientacién al servicio y expectativas salariales. También se valida la

documentacion basica del candidato.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas psicotécnicas orientadas a medir responsabilidad, trabajo bajo presion,
honestidad y seguimiento de normas. A nivel técnico, se pueden realizar pruebas de
conocimiento de rutas, interpretacion de direcciones, manejo basico de herramientas tecnoldgicas

y resolucidn de situaciones operativas frecuentes en el reparto.

4. Entrevista con el jefe inmediato
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El candidato preseleccionado es entrevistado por el Coordinador o Jefe de Operaciones,

quien evalla la experiencia practica, conocimiento del proceso de reparto, capacidad para

manejar novedades, cumplimiento de tiempos y adaptacion al ritmo operativo de la empresa.

5. Verificacidn de referencias y contratacion
Antes de la contratacion, Talento Humano verifica referencias laborales y antecedentes.
Una vez aprobados, se procede a la firma del contrato, afiliaciones legales y programacion de

ingreso.

C. PROCESO DE DESARROLLO (CAPACITACION)

Al ingresar, el Mensajero / Coordinador de Reparto recibe un proceso de induccion donde
se le presenta la empresa, normas internas, rutas, procedimientos de reparto y politicas de
servicio al cliente. Posteriormente, participa en capacitaciones periédicas sobre seguridad vial,
optimizacion de rutas, manejo de novedades, uso de herramientas tecnoldgicas y atencion al

cliente. EI desempefio se evalla de manera semestral para identificar oportunidades de mejora.

D. PROCESO DE PERMANENCIA (BIENESTAR Y RETENCION)

ENVIA COLVANES promueve la permanencia del personal operativo mediante salarios
competitivos, pago puntual, prestaciones de ley e incentivos por cumplimiento y productividad.
Se fomenta un buen clima laboral con acompafiamiento constante, comunicacion directa con

supervisores y actividades de integracion. Ademas, se ofrecen oportunidades de crecimiento
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interno, permitiendo al mensajero avanzar hacia cargos de mayor responsabilidad como

Coordinador de Reparto o Supervisor Operativo.

Oferta de empleo

MENSAIJERO /
COORDINADO
DE REPARTO

Empresa: ENVIA COLVANES
Ciudad: Cali, Valle del Cauca

Tipo de contrato: Términe indefinido
Jornada: Tiempo completo

é $1.600.000 — $1.900.000 COP * prestaciones de le

+ incentivos por cumplimiento

Descripcion del cargo

ENVIA COLVANES, empresa reconocida a nivel nacional en el sector logistico y de mensajeria,
se encuentra en la blisquéda de Mensajero / Coordinador de Reparto para apoyar la operacién
d ion, garantizar el ¢ imi de rutas, tiempos de entrega y control de novedades
operativas.

@ Ejecutar y coordinar las rutas de reparto v Bachiller, técnico o tecndlogo.
asignadas. v Experiencia minima de 1ano en cargos

Q Realizar entregas y recolecciones de mensajeria, reparto o distribucion.
cumpliendo tiempos establecidos. v Conocimiento de rutas urbanas.

why Hacer seguimiento a las entregas y v Responsabilidad, orientacién al servicio
reportar novedades. ) trabajo en equipo.

© Apoyar la organizacién y control del reparto v Deseable manejo basico de herramientas
diario. tecnolégicas.
Mantener comunicacién constante con el

2 area operativa,

49 Garantizar un adecuado servicio al cliente. v Estabilidad laboral

v Pego puntual y salario competitivo.

;POSTULATE Y HAZ PARTE DE + Incentivos por desempefio y cumplimiento.

ENVIA COLVANES! v Oportunidades de orecimiento dentro

dela compania.

APLICAR AHORA + Excelente ambiente de trabajo.

S envia

COLVANES

Hoja de vida del aspirante

JUAN DAVID MARTINEZ LOPEZ

Mensajero / Coordinador de Reparto

* C.C: XXXXXXXX

« Citdad: Cali, Valle del Cauca
* Teléfono: 3XX XXX XXXX

« Correo: juandavid@email.com

[ NNl

&8 Perfil Profesional

Mensajero y Coordinador de Reparto con experiencia en procesos de distribucién, entrega de mercancia
y control de rutas. Orientado al cumplimiento de tiempos, manejo de novedades y servicio al cliente.
Responsable, organizado y con conocimiento de rutas urbanas.

= Experiencia Laboral

a Mensajero / Auxiliar de Reparto Empresa Logistica XYZ 2022 - 2024
« Entregas y recolécciones diarias.
« Cumplimiento de rutas y reporte de novedades.
« Atencién al dliente.

sl Auxiliar Operativo de Distribucién Empresa ABC Mensajeria 2020 - 2022

+ Coordinacién de reparto.
+ Organizacién de pedidos.
+ Seguimiento a conductores.

7@ Formacién Academica
« Bachiller Académico {3} Habilidades

« Técnico en Logistica (Deseable)

« Conocimiento de rutas urbanas.

« Inmediata * Servicio al diente.
+ Tiempo Completo + Trabajo en equipo.
« Manejo de celular y apps de reparto.
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Auxiliar / Coordinador de Despacho

A. PROCESO DE CONVOCATORIA (RECLUTAMIENTO)

ENVIA COLVANES atrae candidatos para el cargo de Auxiliar / Coordinador de
Despacho mediante una oferta enfocada en personas con experiencia operativa y administrativa
en procesos de despacho, control de rutas y coordinacion logistica. Se destacan aspectos como
estabilidad laboral, crecimiento interno, aprendizaje en operacion logistica y pertenecer a una
empresa solida del sector transporte y mensajeria, lo cual permite atraer perfiles organizados,

analiticos y orientados a resultados.

1. Identificacion de la vacante

La vacante se genera por necesidades operativas como aumento en el volumen de
despachos, apertura de nuevas rutas, reemplazos o fortalecimiento del control operativo. El area
de Operaciones define el perfil requerido y lo comunica a Talento Humano, especificando

funciones, turnos, experiencia y nivel de responsabilidad del cargo.

2. Publicacion de la oferta

La vacante se publica principalmente en Computrabajo e Indeed, por ser portales con alto
alcance para cargos logisticos y operativos. De manera complementaria, se difunde por LinkedIn
(cuando se requiere un perfil mas analitico) y por convocatoria interna, promoviendo el

crecimiento del talento existente.

3. Recepcion de hojas de vida
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Las hojas de vida se reciben a través de los portales de empleo y el correo corporativo de

Talento Humano. Las postulaciones son registradas y clasificadas segin cumplimiento de

requisitos minimos para continuar con el proceso de seleccion.

B. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

1. Revision de perfiles y requisitos
Talento Humano realiza un filtro inicial verificando formacién académica, experiencia en
despacho o logistica, manejo de herramientas ofimaticas y conocimiento de procesos operativos.

Se priorizan candidatos con experiencia en empresas de transporte, mensajeria o distribucion.

2. Entrevista inicial con Talento Humano
La primera entrevista es realizada por el area de Talento Humano, quien evalta
competencias blandas como organizacion, responsabilidad, comunicacion, trabajo bajo presion y

estabilidad laboral, asi como expectativas salariales y disponibilidad horaria.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas psicotécnicas para evaluar atencion al detalle, trabajo bajo presion,
toma de decisiones y seguimiento de normas. A nivel técnico, se realizan pruebas béasicas de
Excel, andlisis de casos operativos (asignacion de rutas, manejo de novedades, priorizacion de

despachos) y comprensién de indicadores operativos.

4. Entrevista con el jefe inmediato
El candidato preseleccionado es entrevistado por el Coordinador o Jefe de Operaciones,
quien valida la experiencia practica en despacho, control de rutas, manejo de personal operativo

y capacidad para resolver incidencias en tiempo real.

55



5. Verificacién de referencias y contratacion

Talento Humano realiza la verificacion de referencias laborales y antecedentes. Una vez

aprobado el proceso, se procede a la contratacion, afiliaciones legales y programacion de ingreso.

C. PROCESO DE DESARROLLO (CAPACITACION)

El Auxiliar / Coordinador de Despacho recibe una induccion inicial donde se le presenta
la empresa, procesos de despacho, sistemas internos, politicas de seguridad y lineamientos
operativos. Posteriormente, participa en capacitaciones periodicas sobre control de rutas,
optimizacion de tiempos, manejo de indicadores (KPIs), uso de herramientas tecnolégicas y

liderazgo operativo. El desempefio se evalia de manera semestral o anual.

D. PROCESO DE PERMANENCIA (BIENESTAR Y RETENCION)

ENVIA COLVANES promueve la permanencia del Auxiliar / Coordinador de Despacho
mediante salarios competitivos, pago puntual y prestaciones de ley. Se fomenta un clima laboral
positivo con acompafiamiento constante del area de Operaciones y Talento Humano. Ademas, se
ofrecen oportunidades de crecimiento interno hacia cargos como Coordinador Operativo,
Supervisor de Despacho o Analista de Control Operativo, fortaleciendo el compromiso y la

proyeccion profesional del colaborador.
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AUXILIAR / COORDINADOR
DE DESPACHO

@ Ciudad: Menciona el nombre de la ciudad.

& Tipo de contrato: Término indefinido

¥ Jornada: Tiempo completo

4 $1.300.000 cop + Auxilio de transporte
e $162.000 + prestaciones de ley

+ primas, cesantias, ARL, EPS, vacaciones

Descripcion del cargo - e e

Reconocida empresa del sector logistico se encuentra en bisqueda de un Auxiliar / Coordinador
de Despacho para garantizar el control de la organizacién y despacho de mercancia, el
cumplimiento de rutas y tiempos de entrega.

Funciones principales & Requisitos

+ Organizar y coordinar los despachos diarios. + Bachiller, técnico o tecnologo.
+ Asignar rutas y realizar seguimiento a « Experiencia minima de 1ano en despacho,
conductores. mensajeria o funciones similares.

<

v Garantizar el cumplimiento de tiempos de Conocimiento de rutas urbanas,

entrega. v Excel basicoy manejo de aplicaciones mdviles.
v Coordinar recolecciones y devoluciones de + Responsabilidad, comunicacion y
mercancia. trabajo en equipo.

s el
v

+ Supervisar al equipo de despacho y reparto.
Estabilidad laboral.

v Pago puntual y salario competitivo.
v Auxilio de transporte y prestaciones de ley.
v

;{POSTULATE Y HAZ PARTE DE

NUESTRO EQU' PO! Oportunidades de crecimiento dentro de la
compania.
+ Excelente ambiente de trabajo.
2y v Incentivos por cumplimiento.

| -3
y——s
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Y Datos Personales

B C.C.: XXXXXXXX

9 Ciudad: Cali, Valle del Cauca
Teléfono: 3XX XXX XXXX
E-mail: juandavid@email.com

Perfil Profesional &

Auxiliar y Coordinador de Despacho con experiencia en control y organizacion de despachos.

Enfocado en cumplit tiempos de entrega, supervisar rutas y apoyar la operacion del reparto.
Responsable, organizado, con manejo de herramientas techologicas y capacidad para
trabajar en equipo.

o

%% Experiencia Laboral

Q Auxiliar / Coordinador de Despacho Empresa Logistica XYZ 2022 - 2024
* Coordinacién y asignacién de despachos diarios.
* Asignar rutas y realizar seguimiento a conductores.
* Repore recolecciénes y géoluciénes.
* Reportar campessy deducinnes de recion.
s Auxiliar Operativo de Distribucién. Empresa ABC Mensajeria 2020 - 2022
* Apoyo a al area de distribucion.
* Verificacion de pedidos y organizacion de les peches.
 Seguimiento de mercancia y entregas.

€ Formacion Académica Q¥ Habilidades

® Bachiller Académico v Cono¢imiento rutas urbanas.
v Liderazgo.

v Responsabilidady organizacion.
Disponibilidad [ v Manejo basico de Excel con Rédes.
2 + Resolucién de problemas,
“ Inmedista v Trabajo en equipo bajo tita presiodn.
E4 Tiempo Completo

3 Técnico o Tecnologo en Logistica (Deseable)
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Auxiliar / Coordinador SAC (Servicio al Cliente)

A. PROCESO DE CONVOCATORIA (RECLUTAMIENTO)

ENVIA COLVANES atrae candidatos para el cargo de Auxiliar / Coordinador SAC
mediante una convocatoria orientada a personas con habilidades en atencion al cliente, manejo
de PQR, comunicacion efectiva y control de solicitudes operativas. La oferta destaca la
estabilidad laboral, el aprendizaje en procesos logisticos y la oportunidad de crecimiento dentro
de una empresa reconocida del sector transporte y mensajeria, lo que permite atraer perfiles

empaéticos, organizados y orientados a la solucién de problemas.

1. Identificacion de la vacante

La vacante se identifica a partir del incremento en el volumen de solicitudes, quejas,
reclamos y requerimientos de clientes, asi como por la necesidad de fortalecer el seguimiento y
control del servicio. El area de Operaciones y Servicio al Cliente define el perfil del cargo y lo

comunica a Talento Humano para iniciar el proceso de seleccion.

2. Publicacion de la oferta

La vacante se publica principalmente en Computrabajo e Indeed, por ser portales con alto
alcance para cargos administrativos y de atencion al cliente. De manera complementaria, se
difunde por LinkedIn cuando se requiere un perfil con mayor capacidad de analisis y

coordinacion, y por convocatoria interna para promover el desarrollo del talento existente.

3. Recepcidén de hojas de vida
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Las hojas de vida se reciben a través de los portales de empleo y el correo corporativo del

area de Talento Humano. Las postulaciones son organizadas y filtradas segun el cumplimiento de

los requisitos minimos del cargo.

B. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

1. Revision de perfiles y requisitos

Talento Humano realiza una revision inicial validando formacion academica, experiencia
en servicio al cliente, manejo de PQR, habilidades comunicativas y uso de herramientas
ofimaticas. Se priorizan candidatos con experiencia en empresas de logistica, transporte o call

center.

2. Entrevista inicial con Talento Humano
La primera entrevista es realizada por el area de Talento Humano, donde se evallan
competencias blandas como comunicacion asertiva, empatia, manejo de clientes dificiles,

organizacion y estabilidad laboral.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas psicotécnicas para evaluar tolerancia a la presion, manejo emocional,
atencion al detalle y orientacion al cliente. A nivel técnico, se realizan ejercicios practicos como
simulacion de atencién de PQR, redaccion de respuestas formales y andlisis de casos reales de

servicio al cliente.

4. Entrevista con el jefe inmediato
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El candidato preseleccionado es entrevistado por el Coordinador o Jefe de Servicio al

Cliente, quien valida la experiencia practica, la capacidad de seguimiento a casos, manejo de

indicadores de servicio y coordinacion con areas operativas.

5. Verificacidn de referencias y contratacion
Talento Humano realiza la verificacion de referencias laborales y antecedentes. Una vez

aprobado el proceso, se procede a la contratacion, afiliaciones legales y programacion de ingreso.

C. PROCESO DE DESARROLLO (CAPACITACION)

Al ingresar, el Auxiliar / Coordinador SAC recibe una induccion sobre la empresa,
politicas de servicio, procesos logisticos y canales de atencion. Posteriormente, participa en
capacitaciones sobre comunicacion efectiva, manejo de PQR, herramientas tecnologicas,
indicadores de servicio (SLA, tiempos de respuesta) y mejora continua. EI desempefio se evalla

de manera semestral.

D. PROCESO DE PERMANENCIA (BIENESTAR Y RETENCION)

ENVIA COLVANES promueve la permanencia del personal SAC mediante salarios
competitivos, pago puntual y prestaciones de ley. Se fomenta un clima laboral basado en el
respeto y el apoyo constante, con actividades de integracién y acompafiamiento del area de
Talento Humano. Ademas, se ofrecen oportunidades de crecimiento hacia cargos como
Coordinador SAC, Analista de Servicio o Supervisor Operativo, fortaleciendo la motivaciony

el compromiso del colaborador
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EJECUTIVO(A) DE
SERVICIO AL CLIENTE

REQUISITOS:

[ Experiencia minima de 6 meses en atencion al cliente
™ milwle;, técnico o estudiante universitario

[M Excelentes habilidades de comunicacion

[ (Opcional) Ingles basico-intermedio

SALARIO:

$1.600.000 a $2.300.000 mensuales (segiin experiencia)
3 Posibilidad de hasta $3.000.000 segiin perfil

BENEFICIOS: T
@ Prestaciones de ley

=3 Auxilio det transporte
8 Capacitacién y crecimiento interno

e L APTICA AHORA!

Envia tu hoja de vida a:

reclutamiento@enviacolvanes.com

Asunto: “Aplicacion - Servicio al Cliente - [Tu Nombre]"
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Hoja de vida de la aspirante

Azucena Chacon Valdés

Responsable de atencion al cliente

Responsable de seencion pl dierte con mis de 5 afos te expenencia en of servioo ol
consumitior y a tesclucion oo indoendas. Coontnda ol dionto, ofrezeo ura edpasa sclucdo o
sirs problemmas pora lograr sy misdma satis‘occidn, Busco wonme ol equipo de KTV parn

aywdor & conatiulr yirculos con sus conmamidones que fortalezcan su keakad o lo marcn

Experiencia laboral

2020-01 Responsable de atencién al cliente
- 202305 N -
Tabira Soluciones, Granadn

= Alencidn pesscosiizadn y ripida o dientes de maneia diatio & través dol

sthn do cuejas ¥ resolicion ce probiomons e incldendias de los
corsumidores de In aplcocitn informatico de Tabula Soluciones

o Croncdn de uno relncko cercors con los cherees par conoces ms
necesandes y prricaces.

o Corcucatn de rouriones semanakes pac essabloces los cbieivos a

conveguir e parme dol nepo

o 05 e

o Dismirucé del tempo en i reschickin ce nddencias en un

2022 cosp al aho orterice

o Viloraoon meda 00 4.9 solve S por pane g0 106 dharoes, segun encuesin

B e iMoo,
2018-06 Agente de atencion a cliente
201012 2
L EON mowl, Covdoba

o Atencidn al diente parn resobver problémas con contrntos telelonicos

o Rucopekin de una moda de 50 Baradan ol o'o

o dertficackn e las recesidades de los diertes y deaarrollo oe

oaney o fidelizacide

Sobucdn ofective 0e los problymas y geoguestn ge nueves positakdadoes

de contrto can la compan

ogro clave
* Verta cnusdn arvnl de prociacton telacionadon poc un valor totel de

100000 guros duenrte 2019
Educacion

201609 Grado Superior en Marketing y Publicidad

2018-00 & %
IES Lurs de Gongora, Cdrdobu

Grado Medio en Actividades Comerclales

IES Angel Gamvet, Graniuds
Cursos

202100 Curso de Salesforce avanzado de Udemy

4. Desarrollo y resultados

Perfil

Email

azucers chacon@gmad con

Deteccion
Averida co Cadle, S5
LBOOT, Granaca

Linkedin
fricediin comiin/ozicena chacon waldes

Habilidades

Comuricocion eficor

Rwsokiclo de problesras
Pagencn

Escucha nctiva

Téonican o veria y negocinedin
Salesforce

Microsoft Excel

Idiomas

L 2 £ 2 20
Informacidn adicional

rghs: 32

o Daspooitdic i inmodinta
o Disponbiding para camblir de

resicencia
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El desarrollo del presente Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano se orienté a

organizar y estructurar los procesos administrativos y de gestién del personal de la empresa, con
el fin de fortalecer el funcionamiento interno y apoyar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales. Para ello, se analizaron los elementos fundamentales de la gestion corporativa,
la estructura organizacional y los principales procesos del talento humano, estableciendo

lineamientos claros y coherentes con la estrategia institucional.

Durante el desarrollo del manual se definieron aspectos clave como la mision, vision y
valores corporativos, asi como las funciones y responsabilidades de cada cargo, lo que permite
una mejor coordinacion entre las &reas y una adecuada distribucion del trabajo. De igual manera,
se estructuraron los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion
del desempefio, con el prop6sito de garantizar la idoneidad del personal y promover su

crecimiento profesional dentro de la organizacion.

Como resultado, se obtuvo un documento organizado y estandarizado que sirve como
guia para la correcta gestion del talento humano y la toma de decisiones administrativas. Este
manual contribuye a mejorar la comunicacion interna, optimizar los procesos laborales y
fortalecer el desempefio de los colaboradores, impactando positivamente en la productividad y el

clima organizacional.

5. ANALISIS DE DATOS
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El andlisis de datos se realiz0 a partir de la informacion recopilada sobre la estructura

organizacional, los procesos administrativos y la gestion del talento humano dentro de la
empresa. Los datos analizados permitieron identificar el estado actual de los procedimientos

internos, las funciones de los cargos y el desempefio general del personal.

A partir del analisis de la informacién organizacional, se evidencié la necesidad de contar
con procesos claramente definidos y documentados, especialmente en areas como reclutamiento,
seleccidn y capacitacion. Los datos muestran que la estandarizacion de estos procesos contribuye

a una mejor asignacion de responsabilidades y a la reduccion de errores operativos.

Asimismo, el analisis de los datos relacionados con el desempefio laboral permitié
identificar oportunidades de mejora en la evaluacion del personal y en los programas de
formacion. Se observo que la implementacion de criterios objetivos de evaluacion favorece la

toma de decisiones justas y fortalece el compromiso de los colaboradores con la organizacion.

6. Discusion
La discusion de los datos permite establecer que la definicidn precisa de roles, funciones
y responsabilidades reduce la duplicidad de tareas y mejora la eficiencia operativa. Asimismo, la

formalizacién de procesos como el reclutamiento, la seleccion y la capacitacion favorece la
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incorporacion de personal competente y alineado con la cultura organizacional, lo cual impacta

directamente en el desempefio y la productividad.

Desde el enfoque estratégico de la gestion humana, se destaca la importancia de la
evaluacion del desempefio como herramienta clave para la toma de decisiones gerenciales. La
discusion de los resultados demuestra que los sistemas de evaluacion objetivos y continuos no
solo permiten identificar oportunidades de mejora, sino que también fortalecen la motivacion, el

compromiso Y el desarrollo profesional de los colaboradores.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La elaboracion del Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano permitié
estructurar de manera organizada los procesos administrativos y de gestion del personal,
facilitando la alineacion entre los objetivos estratégicos de la empresa y el desempefio de los

colaboradores.

Se concluye que la definicidn clara de la estructura organizacional, los cargos y las
funciones contribuye significativamente a mejorar la eficiencia operativa, la comunicacién

interna y la coordinacion entre las diferentes areas de la organizacion.
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Asimismo, la implementacion de procesos estandarizados de reclutamiento, seleccion,

capacitacion y evaluacion del desempefio fortalece la gestion del talento humano, promoviendo

la idoneidad del personal y el desarrollo profesional continuo.

Recomendaciones
Se recomienda a la organizacion implementar de manera integral el Manual de Gestion
Corporativa y Talento Humano, asegurando su difusion y comprensién por parte de todos los

colaboradores y niveles jerarquicos.

Es aconsejable realizar revisiones periddicas del manual con el fin de actualizar los

procesos y adaptarlos a los cambios organizacionales, normativos y del entorno empresarial.

Se sugiere fortalecer los programas de capacitacion y desarrollo del talento humano,
orientandolos a mejorar las competencias técnicas y comportamentales de los colaboradores, en

coherencia con los objetivos corporativos.

8. BIBLIOGRAFIAS
https.//www.youtube.com/watch?v=3MSd-qhh 1
https.//www.youtube.com/watch?v=R7c0gjnd 1
https.//www.youtube.com/watch?v=M56pf-Dj 1
https.//www.youtube.com/watch?v=NIBUSh-1 1
https://www.academia.edu/106752788/Admin 1
https.//www.uachatec.com.mx/wp-content/u 1

https://www.youtube.com/watch?v=GOfbkhGa 1
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9. anexos

Tabla kamban

33 m Trello Q Buscar

Mi tablero de Trello 000 v

EN FROCESO TERMINADO

FOR HACER

(O GETH {PRGCESCS)

(O 1- INFORMACION GEMERAL

@ Empieza a usar Trello O 2- PLATAFCRMA ESTRATEGICA

+ Afade una taijeta

+ Afade una taijeta

() 2- ESTRUCTURAS Y
FUNCICNES

= @1

4+ Afade una tarjeta

B Bandeja de entrada [ Planificador 0D Tablero @, Cambiar de tablero

H mTreIIo r P LB

Candidatos

Entrevista Pruebas tecnicas

Candidatos OfertafNegociacion

-—
() B. Diego Salvatierra - Ingeniero
de Software Backend

@ 9dic 2025

-
(O C.valentina Rojas -
Desarrolladora Mobile

@© 10 dic 2025

(O H. Daniela Guerrero -
Datos

(O D.Alex Pereira - Desarrollador de

Software Cloud O A Laura Méndez -

Desarrolladora Full-Stack
@© 11 dic 2025

+ Afade una taijeta O E.Julizna Torres — Ani

Calidad {QA Analyst}

-—
) C.Valentina Rojas —
Desarrolladora Mobile

-—
O A.Laura Méndez -
Desarrolladora Full-Stack

+ Afade una tarjeta =]

O L Andrés Patifio - An
Negocio {Business Ar

@© 9dic 2025 @© 10 dic 2025

+ Afade una tarjeta

-—
O A. Laura Méndez -
Desarrolladora Full-Stack

+ Anade una tarjeta

@ 9dic 2025

+ Afade una tarjeta

B Bandejadeertrada B Planificador 0D Tahlero @ Cambiar de tablero
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Envia 000 ~ 2+ Compantir

- entrevista Pruebas tecnicas Ofertajnegociacion Entrevista Fru
oo - Analista de - -— -— -
() G. Gamila Osorio - Diseniadora () G. Camila Osorio - Diseriadora () F. Mateo Caslillo - Diseriador () H. Daniela Guerrero - Analista de Ol
de Producto Digital de Producto Digital Gréfico y Brand Designer Datos |
_ Analista de (@ 9dic 2025 @ 10 dic 2025 @® 1 dic 2025 @® 9dic 2025 ©
ilyst}
— — + Afade una taijeta a — o
) O F. Mateo Castillo — Disefador O F. Mateo Castillo — Disefiador O Juliana Torres — Analista de O.
B .:nah‘sle:}de Gréfico y Brand Designer Gréfico y Brand Designer Calidad {QA Analyst} (
55 Analys
@ 2dic 2025 @ 10 e 2025 © @dic 2025 0]
a =]
— + Afade una tarjeta — + 4

() E. Sofia Carvajal — Disefiadora
UX/ur

© 9dic 2025

(O L Andrés Patifio - Analista de
Megocio {Business Analyst}

® @dic 2025

+ Afade una tarjeta + Afade una tarijeta

B3 Planificador

B Bandeja de entrada D Tahblero D, Cambiar de tablero

28 mTrellu Q Buscar ! C AN O]

Contratado e + Anade otra lista

Pruebas tecnicas Oferta/Negociacion

-
(O H. Danigla Guerrero - Analista de
Datos

® 10 dic 2025

fla Guerrero - Analista de (O H. Daniela Guerrero - Analista de
Datos

@® 11dic 2025

O A. Laura Méndez -
Desarrolladora Full-Stack

@© 12 dic 2025

-—
O Julizna Torres - Analista de
Calidad {QA Analyst}

@ 10 dic 2025

+ Afade una tarjeta a2
Torres — Analista de

{QA Analyst)
5

) F. Mateo Castillo - Disefiador
Gréfico ¥ Brand Designer

© 12 dic 2025

+ Afiads una tarjeta
O H. Daniela Guerrero — Analista de

Datos

15 Patino — Analista de
» {Business Analyst}

5 @© 12 die 2025

na tarjeta + Afiade una tarjeta

B Planificador D Tablaro @, Cambiar de tahlaro

=] Bandeja de entrada
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Dashboard people analitycs

& E c o E E G H
i Nombre Puestol* | Departamel * Fuente de Fecha de Estado |~ Tiempode |*| Fecha |=
2 [Albenta Siva Direstor Administiacion | Aecomendasién 2000112025 | Contiatada 20 21032025
3 [Analpes Analista Finanzas Linkedin /0202025 | En proceso 30 2010342025
4 [AndrésLedn Técnico Soporte Recomendacién 11042025 Contiatada 45 252025
5 |Camils Figjas Técnico Tarketing Fieferide Gi06/2025 | Contratado 15 GI07/2025
& [Carlos Martinez Operador | Soporte Indeed 3i0Bf2025 | Entrevista 15 150642025
7 |Danicla Tares Asistente | Finanzas Feria de trabajo 12/032025 | Conuatado 10 ToHz0z5
¢ |Dizgo Merales Supervisor | Marketing Feriade trabajo Z6/02/2025 | Rechazado 40 Zri0aiz025
9 |FemandaFuiz Enalista Finanzas Linkedln 7412025 |Enproceso [ G/06/2025
10 | Réeter Ries Supervisor_|Finanzas Fieferide 23012025 | Conuiatada 25 HEiz0z5
1| lvonne Chévez Analista Yentas Facebodk Bi02/2025 | Enproceso 45 25/03/2025
2| davier Nifez Dperader__|Finanzas Facebok 16/07/2025__|Enprocesa 30 1510542025
15 | José Ramirez Supervisor | Wentas Fecomendacian 18/03(2025___|En proceso &0 2012025
14 | duanPérez Téenico Adminiztiacién | Faesbook 2200312025 |Rechazado = 610942025
5 |Karla Pineda Gerente Yentas Linkedin 40112025 Contiatada 50 5103/2025
Laura Heméndez Coordinadar | #1092 Fortal de empleo 5H04¢2025 Entrevista a0 10405¢2025
3 Humanas
17 | Lorena Bautista Asistente | Markating Feria de trabajo 2025 Fechazado E 181112025
Luis Ortega Coordinadar | FESIE9% Fisferida 1310612025 Contratado 45 3082025
3 Humanos
13 |Taria Gémez Gerente Tarketing Feferide 002025 | Conuatada 35 2410242025
20 | IMiguel S3nehez Analista Tarketing Indesd ZUTIZ025 | Rechazado 40 101052025
3 | Manica Salinas Asistents | Finanzas Linkedin 722025 |Entrevista 15 w2026
Hatalia Yega Analista Pecursas Portal de emplea 20052025 |Entrevista 15 5i07I2025
2 Humanas
23 | Biscar Medina Supervisor | Yentas Indeed 13/03/2025 | Fechazado 15 26/08/2025
FatriciaLuna Coordinadar | 72211503 Indeed 60612026 |Entrevista 0 2600712025
24 Humanas
25 | Paula Méndez Téenico Yentas Portal de emplea 20502025 |Entrevista E 0512025
26 | Padro lbarra Operader | Soporte Portal de smplecs T0#12025 Fiechazads 20 10512025
27 | Radl Campos Coordinador_| Administiacién | Feria de tabajo 2303(2025___|Enprogess 25 25/05(2025
22 | Roberta Flares Operader | Soporte Facebook 14112025 Enprocesa = 292025
2 | Sergia Yaldez Técnico Soporte Linkedin 092025 |Enprocesa 45 012025
301 | Sofla Castils Director Administiacién | Linkedin 3/0112025 Contratado &0 101032025
31 | Waletia Eruz Asistente | Administiacién | Indeed 30103/2025 | Envrevista TEdias Ehniz0zs]
-

Fechade™..

Departam.___

Puesto =

- Alberto Silv:
< Ana Lépez
Andrés Ledr
< Camila Roja:
< Carlos Marti
Daniela Torr
< Diego Moral:
Feranda Ry
Héctor Rios
< lvanine Chéu
Javier Nifie:
- José Ramite
< Juan Pérez

Karla
= Laura
= Loren.

Luis Onega

= Maria

< Miguel Sanc -

Ma
= Natali.

= Oscar Medir =

Patri
= Paula

< Pedro Ibana

Radl Campo
< Roberto Flot
- Sergic Yald:

Solfia
Wal

Pined:
Hern =
a Baw -

Géme =

a Salit
a Veg

ia Lun
Ménd: =

ia Cruz = Entre:

# Contrat = Téci
«Entrevi:  Operador
Contrat = Asistente
<Rechaz = Superviso
En proc - Analista

Contrat - Superviso
<En proc - Analista

En proc = Operador
+En proc - Superiso
»Rechaz « Técnico

= Contrat « Director
= En proc « Analista
Contrat = Téenico

Gerente
= Coordinac
= Asistente
Coordinac
= Gerente
= Analista
Asistente
= Analista
- Superviso

<Rechaz « Dperador
En proc = Coordinac
<En proc = Dperador
<En proc « Téenico

Casaill = Conerat

Asistente 15 dias

Cutnia oz homire.

I

a
ane feb mar abr may jun jul am e odt mv di

Cuenta ae komire

Total

Btaa T
m Cantalsda

En praama
 Envevls

B Recharada

Cuenta ae Womire

Fuente ae Exduamienta

Trabajo en dase

Disefio de un Dashboard de seguimiento de
recursos Humanos. 1.0 latabla en encel que
tiene el registro de 30 colaboradores, debe convertirla 3 una
tabla dinamica. 2.EL siguiente
pasn es elaborar un Dashboard de seguimienta de recursos
humanos para gestionar yrechutar candidatos.  3.Como

tercer punta es elaborar § graficas dinamicas conla
informasion pertinente para poder analizar los datos y
comportamientas que se registran,

4. Despues de analizar i observar los resultados de los datos
registradas hacer minima § conclusiones explicanda los
comportamientas que se analizaron,

REFERIDG:

RECCMENDATEN

BOETAL DE EMBLEC

LINEEDIN

IHDEED

FERLi DE TRABAIC

FACEBEOK
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fe

E

F

11
12
13
14
15

Hombre
Carlos Pérez
Laura Gdmez
Andrés Ruiz
Pacla Martinez
Felipe Tarres
Daniela Rojas
Miguel Herrera
Sandra Lopez
Jarge Ramirez
Kevin Morales
Luis Castillo

Juan Diaz
Natalia Pefia
Ricarda Silva

1. Camila Ortiz

aradores para la evaluacion de desemperio

Evaluacion de Desempeiio

Logistica
Dperaciones
Logistica
Transporte
Transporte
Logistica
Almacén
Alrnacén
Alrmacén
Operaciones
Transporte
Transporte
Servicio al Cliente
Logistica

Servicio al Cliente

Desempeiio
A&l nivel de las expectativas

Debajo de las expectativas

Por encima de las expectativas

&l nivel de las expectativas
A&l nivel de las expectativas
Debajo de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Por encima de las expectativas

Al nivel de las expectativas
&l nivel de las expectativas

Debajo de |as expectativas

Por encima de las expectativas

Por encima de las expectativas

Debajo de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Potencial n

Parencima de |as expectativas

Debajo de las expectativas
Parencima de |as expectativas
Parencima de |as expectativas

Al nivel de las expectativas
Parencima de |as expectativas

Al nivel de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Debajo de las expectativas
Paorencima de |as expectativas

Al nivel de las expectativas

Debajo de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Al nivel de las expectativas

Resultado |

En crecimiento
Insuficiente
Destacado
En crecimiento
Eficaz
Enigma
Eficaz
Desernpefio fuerte
Eficaz
Mantenedor
Enigma
Desernpefio fuerte
Comprarmetido
Cuestionable

Eficaz

Instrucciones Base Empleados Resultado | Matriz ‘

@

Perfil Plan de accién
il ar oz Gbstaculos que podiian
justfic:ar el bajo rendimienta, te
) o ayudard 2 eliminarlos o 2 encomwar (50 2RR oS S E
Esjo patencialy bajo rendimierto atro puesta intemno en &l que se " .
aprovechen mejor tus habilidades. Si nEive; seguimiznte
rehay mejara, serecomiends | 2uinoenal sina hay progreso,
4 |nvalaciien labeeal considerar uansicién o desvinculacin
Darles rewoslimentacién, enenarlos |Consolidacién y prevencién del
para que seanmés innovadores, | @stancamiento
B2 Eficaz | B3I potencialy rendimienta dentio de las idzniticar & it o Capaoit -‘nl_é'cmca de habilidad,
supectativas mejora y definirun plan de desancll | blandas; ! para
personal con el obietivo de levarlos s | enriquecer experiencia; evaluaciones
I2 categorfa de shorendiniento. |« les. planes de motivacién
pEsardeTbuenT i i
mentalidad de habaio adeouada ysu | 4 cren Y
dedioaciin, estos profesionales G ooy oc g reconooimienta o solo
gz | Comprom| Baio potencisly rendimiento superior sl | tienen mucho potencial ni ambicién gramas ce .
=tido esperado decrecimiento. Loideales | Seonémicesk encusstas de clima para
mantenetios omentosy detectar necesidades; asignacién a
recompensarlos con aumentosy |foles estables; comunicacién
TR s BT e o =T ron focalisada y
din razones parsanal acompaiamiento
dificultades con | cultura i 4
arganizaiva, fallos an o Coaching individuslizads; anlisis de
B SMESON | b ol medio y rendimiento insufiviente | incatporacidn,. Comunicsr | PSIDIES bameras estemas (personales o
Auel clarsmernelo que s sepers del | Sulturales) feedback constructive;
profesional v ofrecer un programa i ol ativas; planes de
interno de wroris, motivaciény | mejora con seguimiento mensual.
Inwisns 2n e5tas profesionales clave | Impulso al crecimiento y
12 |s organizacién ofecié ializacié
nuiEves proyectos ytareas que o [Identificacidn de fortalezas; formasin
Mz ""'m“ 2| Potencialy rendimisnta 2 un nivel medic an i . ik icas:
empiece 3 prepararlos para fun curalol

Lista

Instrucciones

Base Empleados

& Accesibilidad: es necesario investigar

Resultado

Matriz | ®

[«
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F2 < fe | Plande accitn 2
A B | T 1} E E
7
Tipo de
Cuadra | 'P? . i
e | profesio Perfil Plan de accién Plan de accién 2
2 nal
Entiende primera si estén preparados | Desarrollo para liderazgo y
para crecet ytener mas mentoring
Al " - N responsabiidades o sinecesitan méas i égicos:
Potencial medio y rendimiento superior al |7 Designasitn en proyectos estratcgicos:
M3 desempe eperads tiempe para desancllarse. Trabaiar |capaciacion avanzada en gestiony
fio _ sushabilidades de pensamiento | -omunisacisn; 1ol de mentorpara
tactica y estratégico, que serin dtles | oojoboradores menos enperimentados:
g | para su futuro en la organiz acion, "
Aungue tengan mucho potencisl, (Evaluacién yrealinea
estos profesionales no estan estratégica
cumpliends lo que se espera de ellos, | Andlisis de ajuste rol-perfil, evaluacidn
yasesporque carecendela | de motivacion y competencias; disefio
" N " v EHPEiEncia Necesana o parque no i 3
a1 | Enigma Al potencial y bajo rendimients P o Pk de programs de reubicacién interna;
son compatibles conla funcion f aching para desblogueo de potencial
actual Ofrece aestos profesionales
eltiempo necesaria para adquinic
experiencia y unaretroalimentacian
9 | continua para generar confianza,
Proparcionarles una mayor . .
o ctposicibnpara qus lagran unmayer | Plan de aceleracién y retencién
82 crecimien| e patencialy endimient dentra de lo rendimiento a través de Formacitn avanz ads; mentoring farmal;
s esperado oponunidades de formacidn, planes de carera claros; participacidn
provectos desafiantes y seguimienta | N proyectos esttatégicos; seguimients
0| de los progresos con KPiclaros. | wimestral del progreso,
Frofesional que ya se ha desanollado " .
f que. i 2 |Gestién estratégica de talento
plenamente en sufunciény estd |
preparado parauna promociény |5 ave )
5 dl 4 alrendi imade| Tuevas respansabiidades; esuna Planes de sucesidn; incentivas
23 estanad| Allo potencial yrendimienta porencimade |yl 0 S e demas | Personalizados: invalueramiento en
® las expectativas empleadns dela empress porsu | decisiones estratégicas; oportunidades
capacidadde resclucinds  [de desanolla intemasionsl o
problemas, supensamienta | multidisciplinario; acompafiamiento del
1| estratégicn y sumotivacidn personal. | comité sjecutiva,
Instrucciones | Base Empleados | Resultade | Matriz | @
RS < I3

POTENCIAL

Instrucciones

M1

Cuestionable

B2

Mantenedor

Base Empleados

Resultado

M3

Desempefio Fuerte

Por encima de las

Motz | @
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Rueda de competencias

‘ortapapeles Fuente [ Alineacian [ Mimero [ Estilos Celdas Edicién Complementos | Adobe Ac.. |~
25 < Jx N
A B C D E F G H 1 K L
Etiquetas de fila ~ Suma de Suma de escalas de puntaje  Sumade Suma de escalas de puntaie
COMUNICAZION &
CREATIVIDAD 10 Total
i |FLEXIBILID&AD El COMUNICACIBN
' HUEY4S TECHOLOGIAS 9 e
i ORGANIZACION & E
| PROACTIVIDAD ] B
TRABAID EN EQUIFD CREATIVIDAD
J  TOMA DE DECISIOMNES & 4 YA
1 | TRABAJD EN EQUIPC 5 L
? |Total general 58 5
3 4
i 4 3
3 2
i 1
7 Tk DEDECEIOHES { i FLEXIEILIDAD Tatal
3
E) PLAN DEACOON DE ORGAMIZATION
Con el fin de fortalecer la organizacidn, se implementara una
planificacidn estructurada de |as actividades diarias v semanales,
estableciendo prioridades claras y objetivos alcanzables. Se
promaoverd el uso eficiente del tiempo mediante agendasy
herrarmientas de control que permitan dar seguimiento 3 cada - -
tarea. Asimismo, se fomentard el orden en los procesos y PROACTIVIBAD HUBGES TECDLOG 25 g

| Hojaz | Heja3 | Hojal | ® [«] | v

NOTA “Este diplomado sirvi6 para estructurar y estandarizar los procesos de gestion del talento
humano, permitiendo organizar de manera clara el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion y la
permanencia del personal, alineando estos procesos con la estrategia y los objetivos corporativos de la
empresa. Asimismo, contribuyd a definir roles, funciones y competencias, mejorando la eficiencia
operativa, el control del desempefio y el clima laboral, y posicionando la gestion humana como una
herramienta estratégica clave para la toma de decisiones, la productividad y el fortalecimiento
organizacional.”

Gracias.
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