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Resumen Ejecutivo

El area de Gestion Humana del Banco Agrario de Colombia esta encargada principalmente
del proceso de Contratacion de personas, oferentes y/o contratistas, que comprende la recepcion
de un gran numero de documentos y formatos especiales, ocasionando retrasos, complicaciones e
inconvenientes durante dicho proceso, en especial porque cada documento requerido en el
proceso de contratacion es diferente y su diligenciamiento también es variado. Por ello, se
plantea un mejoramiento en la gestion de reclutamiento en el Banco Agrario de Colombia
mediante un organigrama de documentacion en la fase de contratacion de personal, el cual

comprende correctivos y mejorias con respecto al proceso actual que se aplica en la entidad.

La introduccidén de este Organigrama servird de complemento de la Lista de Chequeo actual
implementada por el area de Gestién humana de la entidad, como estrategia de mejoria en tiempo
y eficacia de la fase de recepcion de documentos a funcionarios durante el proceso de
Contratacion, fundamentado en la previa capacitacion del personal encargado y la diligencia del
empleado prospecto, con el fin, de que este Ultimo, evite las correcciones en el momento de

remitir sus documentos a la oficina.

Palabras Claves: Organigrama, Practica, Gestion, Documentos, Contratacion.
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Introduccion

El presente trabajo de Grado es un informe sobre la practica empresarial realizada en el Banco
Agrario de Colombia, en la ciudad de Bucaramanga, sucursal Centro; donde se ejecutaron
funciones financieras y administrativas en el area de Gestion Humana, especificamente en la
seccion de Contratacion.

La optimizacion del proceso de contratacidn de personal en una organizacion es uno de los
mayores retos administrativos del area de Gestion humana, teniendo en cuenta, que influye en el
aumento de la productividad y eficacia de la compafiia, por ende, a partir de la préactica
empresarial se plantearan estrategias, que influyan en la ejecucion de un proceso de contratacion
mas rapido y eficaz, que permita reducir la recarga laboral para sus empleados, ademas de evitar
mayores costos para la entidad bancaria.

De esta forma, se presentan los resultados de la encuesta aplicada al personal del area de
Contratacion con el fin de elaborar un diagnostico sobre la etapa de recepcion de hojas de vida y
documentos para la seleccion de funcionarios, la cual esta regida por una Lista de Chequeo, la
cual es compleja, partiendo de la comprension de cuarenta y dos (42) requisitos, que deben ser
cumplidos para aceptar la hoja de vida para evaluacion, ademas, de la imprecision de la
informacion solicitada.

Finalmente, se desarrolla un Organigrama de documentacion cuyo objeto es complementar la
Lista de Chequeo y progresar en cuanto a la presentacion de documentos por parte de los
funcionarios, que en su mayoria ocasiona contratiempos e ineficiencia durante el proceso de

Contratacion.
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1 Descripcion del Trabajo De Grado

1.1 Planteamiento de la Probleméatica

En una organizacion, el area de Gestion Humana tiene funciones de caracter econémico,
dinamico, formativo, sanitario, normativo y de bienestar, que parten del reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio de los trabajadores. De esta manera, este departamento
se divide en cuatro subareas importantes: Desarrollo Estratégico, Seleccion y Desarrollo,
Direccion Administracion de Personal y Bienestar, Seguridad y Salud ocupacional, que permiten

garantizar los procesos administrativos de una compafiia.

A partir de ello, el area de Gestiébn Humana del Banco Agrario de Colombia esté encargada
principalmente del proceso de contratacion de personas, oferentes y/o contratistas, que
comprende la recepcion de un gran nimero de documentos y formatos especiales, ocasionando
retrasos, complicaciones e inconvenientes durante dicho proceso, en especial porque cada
documento requerido en el proceso de contratacion es diferente y su diligenciamiento también es
variado. Para ello, este departamento cuenta con la vinculacion de un practicante, pasante y/o
aprendiz cuya funcidn es acompafar en cada etapa del proceso de contratacion a cada uno de los

funcionarios o prospectos.

De acuerdo a lo anterior, el objeto de la practica empresarial es plantear estrategias o cambios,
que influyan en la ejecucion de un proceso de contratacion mas rapido y eficaz, que permita
reducir la recarga laboral para sus empleados, ademas de evitar mayores costos para la entidad

bancaria.
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¢Como se apoyaria al area de Gestion Humana del Banco Agrario de Colombia a partir de la

formulacién de una metodologia que mejore la administracion de los procesos de seleccion y

contratacion del nuevo personal?
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1.2 Justificacion

La optimizacion del proceso de contratacion de personal en una organizacion es el mayor reto
administrativo del &rea de Gestion humana, teniendo en cuenta, que influye en el aumento de la
productividad y eficacia de la compafia. Por ende, es necesario establecer estrategias y
procedimientos administrativos que permitan la seleccion de personal de manera eficiente y
oportuna, evitando la congestion en la recepcion de documentos, recarga laboral para el grupo de
trabajo y pérdida de tiempo en el diligenciamiento de formularios; que trae consigo malestar en

el ambiente laboral e improductividad de los funcionarios de la organizacion.

En la actualidad el area de Gestion Humana debe establecer elementos innovadores en busca
del apoyo estratégico hacia una compafiia, mediante un grupo de trabajo comprometido con la
mision y vision de esta misma, para ello, se plantea un mejoramiento en la gestion de
reclutamiento en el Banco Agrario de Colombia mediante un plan de contratacion de personal, el

cual comprende correctivos y mejorias con respecto al proceso que se aplica en la entidad.
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1.3 Objetivos

1.3.1  Objetivo General
Desarrollar un Organigrama de documentacion en el proceso de contratacion directa o
temporal, para el mejoramiento del &rea administrativa de Gestion Humana del Banco Agrario de

Colombia seccional Bucaramanga.

1.3.2 Objetivos Especificos
Realizar un diagndstico del proceso de contratacion desarrollado por el area de Gestion

Humana en el Banco Agrario.

Identificar las debilidades y las fortalezas en el proceso de diligenciamiento y recepcion

de documentos para la contratacion de funcionarios en la entidad bancaria.

Formular un organigrama de documentacion a partir de estrategias y practicas, que
permita la gestion eficaz de los procesos del area de la Gestion Humana del Banco Agrario

de Colombia.
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1.4 Estado Del Arte

Una correcta gestion de un proceso de contratacion en una organizacion estd enmarcada por
una serie de trdmites administrativos en tiempo y forma adecuados ante diferentes organismos de
naturaleza publica, por lo cual, las entidades estan obligadas a cumplir o de lo contrario seran

sancionadas durante una auditoria (en LACALLE, 2016).

De acuerdo a lo anterior, la contratacion es el inicio de las funciones administrativas que debe
desempefiar el area de Gestion de Talento humano en una organizacion, por lo tanto, es el area
responsable de la vinculacion de los futuros colaboradores o clientes internos (en SENA, 2016).
De esta manera, segun Price Waterhouse (2002), algunos estudios han reflejado vacios en el
desarrollo de los procesos de Gestion humana en Colombia, en cuanto a la dificultad de los
gerentes de linea para convertir en accion las politicas y procesos de gestion humana, la ausencia
de indicadores de crecimiento y productividad del negocio y el escaso uso de la tecnologia para
respaldar dichos procesos, sin embargo; en los Gltimos afios la contribucion del area de Gestion
Humana en las organizaciones ha venido increment&ndose con el avance en la toma de
decisiones por parte de este departamento en la necesidad de contribuir a la efectividad

organizacional (en HERNANDEZ et al., 2010).

En el afio 2008 la Universidad de La Salle sede Bogot4, realizé un proyecto de tipo
exploratorio, con el fin de elaborar un diagnéstico de los procesos de seleccion de Talento
humano de la empresa AudiEPS Ltda, teniendo en cuenta los elementos de reclutamiento,

seleccion, induccion, capacitacion, bienestar laboral y plan de carrera, con el objeto de crear una
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guia de investigacion de la situacion actual de la gestion de Talento humano de la empresa.
Como metodologia se realiz6 una encuesta, aplicada a veintiocho (28) colaboradores entre el
area directiva y el area administrativa, ademas de la obtencion de informacion a través de la
observacion directa no participante como documentos y libros propios de la empresa, teniendo en
cuenta que los investigadores tienen contacto directo con la misma. Con esta investigacion, se
concluyé que AudiEPS Ltda., gran parte de sus colabores fueron reclutados por referencia de
personal que labora en la empresa y el proceso de seleccion presenta debilidades, debido a que la
seleccion es subjetiva puesto que no se han establecido perfiles para cada cargo en especifico

(Ramos Cetina & Rincon Delgadillo, 2008).

Estudios mas recientes, en el caso de la facultad de Administracion de Empresas y Finanzas
de la Universidad de Narifio, en el 2015, realiz6 un diagnostico de la Gestion de Talento humano
de la empresa PALMASUR SAT, utilizando como herramientas de recoleccion de informacion:
una entrevista dirigida al gerente de la compafiia y una encuesta a los colaboradores de la
empresa. Los resultados de este estudio establecieron que el proceso de reclutamiento posee
escasa efectividad, la seleccidn de personal no tiene en cuenta la aplicacion de pruebas de
competencias a los candidatos y el sistema de contratacion no contempla un tipo de contrato
indefinido a los colabores. Entre otros, se identifico fortalezas y debilidades mediante la

elaboracién de una matriz DOFA (en RODRIGUEZ, 2015).
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En el afio 2016, la Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de
Negocios (ECACEN), de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, planted un
mejoramiento de los procesos de Gestion humana en el SENA, regional Bogota DC. De esta
manera, se elabord un diagnostico selectivo a los procesos del area de Gestion humana a partir
del instrumento de la entrevista a los colaboradores del centro de formacidn, estableciendo un
andlisis por separado entre la seccion operativa y la direccién administrativa. En el caso del
proceso de preseleccion se propone un cambio en el formato de requerimiento de cobertura del
puesto de trabajo, sugiriendo una descripcion del cargo y un andlisis del puesto de trabajo, con el
fin de obtener informacidn de diferentes trabajos de forma sistematica para posteriormente
organizarla y evaluarla, permitiendo a los especialistas proceder al reclutamiento de personas con

el conocimiento, experiencia y habilidades necesarias (Calderon Castillo, 2016).
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2 Marcos Referenciales

2.1 Marco Tebrico

La evolucién del area de Gestion Humana desde su constitucion, ha mostrado un intento
permanente por atender los problemas de productividad, eficiencias, escasez de mano de obra 'y

expansion de los negocios que han marcado el entorno macro.

Hacia finales del siglo XI1X 'y comienzos del siglo XX, la Gestion Humana era una funcion
propia de ingenieros interesados en resolver problemas de productividad y eficiencia en grandes
industrias, por lo que se concentraba en la denominada “Capacidad administrativa de la gestion
humana”, cuyo fin era el de sincronizar personas y maquinas, analizando tiempos y
movimientos tratando de encontrar la mejor y mas veloz forma de realizar las actividades y de
esta manera se introdujo el concepto de Management Cientifico, enfocado en determinar la
forma de seleccionar y entrenar a los trabajadores, evaluar su eficiencia y definir la

compensacion en funcion de su productividad.

Durante la | Guerra Mundial, surge la vision dentro/fuera desde la cual el departamento de
administracion personal miraba los problemas internos para apoyar al negocio y agregarle valor.
Mas tarde con el tiempo de la posguerra el capitalismo gerencial dio paso a la visién de los CEO
como figuras todopoderosas que se dedicaron a hacer crecer desordenadamente sus empresas
para transformarlas, por medio de adquisiciones, en grandes corporaciones diversificadas en

sectores distintos, a su negocio original (Parra & Muller, 2013).
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La vision solo interna de la organizacién ubico a la uncion de recursos humanos en una
funcidn prioritariamente de soporte, la cual se mantuvo hasta mediados de los afios 70, mientras
que en los afios 80, llega el capitalismo inversionista que promovio la necesidad de priorizar la

busqueda de valor para los accionistas, ocasionando una crisis de liderazgo empresarial.

A comienzos de los afios 90, la gestion humana se transformaria en un area donde el
empleado se iria convirtiendo en un recurso esencial que requerira ser gestionado de forma méas
proactiva para generar valor por medio de su integracion con el resto de las funciones clave de la

organizacion.

A medida que el contexto empezé a cambiar con mayor frecuencia y la planificacion
estratégica empezd a dar respuesta a esos cambios, se cred una relacion mucho mas completa y

abierta del equipo de gestion humana con el conjunto de la organizacion.

De esta forma, la gestion del talento humano y del conocimiento va dependiendo cada vez
mas de la capacidad de articulacion entre los sistemas tecnoldgicos, fundamentalmente de las
Nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (NTIC), la arquitectura
organizacional (entendida como el conjunto de relaciones, tanto internas como externas, que la
empresa construye) y el desarrollo del capital humano. Y en esa articulacion el factor
determinante es la competencia laboral manifestada por ese capital humano: siendo de especial

relevancia metodoldgica la concepcidn asumida de competencia laboral, en tanto permite operar
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que el desemperio laboral individual tribute al desempefio estratégico organizacional (Fleitas,

2013).

Proceso de admision de personal
Una de las fases mas importantes en el proceso administrativo es la etapa de la integracion de
personas, es decir el reclutamiento y seleccion de personal en una organizacion para contar con

las personas adecuados para el puesto adecuado (Bautista Bautista, 2007).

Existen diferentes procesos para seleccion de personal, en el diagrama de flujo se representa

la manera mas tradicional y efectiva (ver figura 1). Este proceso consta de 5 etapas:

e Reclutamiento de personal: el consiste en hacer de extrafios posibles candidatos,
utilizando las fuentes de reclutamiento que son por ejemplo los sindicatos de la empresa,
las escuelas con su bolsa de trabajo, las recomendaciones de los trabajadores, las oficinas
e colocacidn y las bolsas de trabajo gubernamentales o privadas, otra fuente muy
conocida como la puerta de la calle se puede utilizar y la recomendacion de otras
empresas. Otra forma de realizar el reclutamiento de personal es con el empleo de
los medios de reclutamiento como son: la requisicion al sindicato, la solicitud oral o
escrita, cartas y teléfono, periddico, folletos, volantes, internet, television, radio, archivo

de solicitudes muertas, espectaculares etc.

El uso de cualquiera de las anteriores formas de hacer llegar o avisar a los extrarios
que necesitamos reclutar personal depende en gran medida de la capacidad econdmica de
la empresa, de lo grande de la misma de las necesidades de la propia organizacion y en
general de la filosofia administrativa de su gerente de recursos humanos, se pueden
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utilizar una 0 més de dos fuentes o medios no hay regla para su aplicacion, pero siempre

considerando la méas idonea para obtener un mejor resultado en los objetivo planeados.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de Planeacién
Oficina de Investigaciones Soporte al Sistema Integrado de Gestién FECHA DE APROBACION:



PAGINA 23
DOCENCIA DE 52

Unidades Tecnolégicas
de Santander

R-DC-91 TRABAJO DE GRADO VERSION: 01

Figura 1 Diagrama de flujo del procesos administrativos de Gestion humana.
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Fuente: Bautista, 2016.
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e Seleccion de personal: se sugiere que se realice en cinco pasos, se inicia con el
llenado de la hoja de solicitud para tener un panorama general de los candidatos;
enseguida elegimos a las personas que vamos a entrevistar con la finalidad de ampliar la
informacion que esta con duda en la hoja de solicitud; Se depuran a los candidatos para
proseguir con las “pruebas de conocimientos, habilidades, culturales, psicolégicas, de
actitud, préacticas y toda aquellas que se consideren necesarias para un buen término
de seleccidn. después de escoger a los candidatos con calificaciones mas altas de la
pruebas se procede a investigar sus antecedentes e informacion que nos han
proporcionado para verificar su honorable comportamiento laboral y personal; finalmente
de los pocos candidato que hayan superado los pasos anteriores con calificaciones
excelentes realizaremos el correspondiente examen médico para conocer el estado de
salud de las personas y no contratar personal enfermo que con el tiempo nos provoquen
problemas en el desarrollo de nuestras actividades empresariales y acto seguido de checar
todo los procesos anteriores se toma la decisién de emplear al mejor prospecto segun los

resultados de cada fase.

e Contratacion: contratar al personal mejor calificado, dando informacion necesaria
de qué tipo de contrato va a firmar, si esta aprueba, su sueldo, el tiempo de contratacion,
obligaciones y derechos en términos generales para buscar su mejor integracion en la
empresa y sobre todo hacerle saber si es contrato colectivo o individual el que se le esta
ofreciendo para que la empresa no tenga problema legales laborales con el empleado

cuando quiera demandarnos como empresa. Todo por escrito.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de Planeacién
Oficina de Investigaciones Soporte al Sistema Integrado de Gestién FECHA DE APROBACION:



PAGINA 25

DOCENCIA Dk &9

R-DC-91 TRABAJO DE GRADO VERSION: 01

e Introduccidon y desarrollo: en la empresa o lo que es lo mismo darle a conocer de
manera breve el historial de la empresa, su cultura organizacional, un recorrido de las
instalaciones para que se familiarice e incluso de la ubicacion de los bafios, presentarlo
con su jefe inmediato y compafieros de trabajo, su lugar de estacionamiento , el trasporte
de trabajo, el registro de asistencia y como efectuarlo entre otras muchas relaciones
laborales buscando la pronta integracion del personal contratado con su

nuevo ambiente de trabajo.

e Capacitacion y adiestramiento: que se le tiene que dar periddicamente a los
empleados y trabajadores ya existentes en la empresa con el objetivo de
mantenerlos actualizados en sus conocimientos que utilizar al desempefiar su puesto y
por consiguiente estar a la vanguardia de la nuevas tecnologias e innovaciones e las
herramientas, equipos y recursos técnicos que se utilizan en la organizacién y no poner en
riesgo el estancamiento de nuestra empresa para estar siempre compitiendo con las
empresas de primer mundo. Se debe invertir en la capacitacién y adestramiento con
la filosofia de que invertir tiempo dinero en nuestro personal siempre tiene como
resultado favorable el bienestar colectivo de toda la organizacion. Contar siempre con el

excelente activo humano en la organizacién (Bautista Bautista, 2007).
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Estrategia de Contratacion

Las habilidades y competencias son clave para una contratacion eficaz, logrando que las

organizaciones consigan los objetivos planteados a través de equipos estratégicamente formados.

Es importante recordar que, en temas de desarrollo personal, habilidad y competencia no son
sinénimos. Las competencias engloban un conjunto de capacidades relacionadas con un puesto
de trabajo concreto mientras que las habilidades se refieren al potencial de una persona para

adquirir y gestionar nociones y conocimientos nuevos.

Teniendo claro estos dos conceptos concluimos que el llevar a cabo una estrategia de
contratacion exitosa involucra inferir el desempefio de un candidato ante un puesto de trabajo
especifico considerando su proceso continuo de aprendizaje y desarrollo en términos de
autosuficiencia y adaptacion a nuevos escenarios, sin que su formacion previa afecte en un
100%. En consecuencia, hoy necesitamos procesos de reclutamiento de personal que incluyan
evaluaciones de los candidatos centradas en su desempefio y en la adquisicion de nuevos
conocimientos en diversas condiciones. Estas evaluaciones deberian proporcionar informes
coherentes y acertados ante un puesto de trabajo especifico y un candidato concreto (Duran

Marcano, 2013).
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2.2 Marco Legal

e Ley 1150 de 2007 (julio 16)

Articulo 1. OBJETO. Presente ley tiene por objeto introducir modificaciones en la Ley 80 de
1993, asi como dictar otras disposiciones generales aplicables a toda contratacion con recursos

publicos.

Articulo 2. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se
efectuara con arreglo a las modalidades de seleccidn de licitacion publica, seleccidn abreviada,

concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas.

Articulo 6. DE LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE LOS
PROPONENTES Todas las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas
o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, se
inscribiran en el Registro Unico de Proponentes del Registro Unico Empresarial de la Camara de

Comercio con jurisdiccién en su domicilio principal.

No se requerira de este registro, ni de clasificacion, en los casos de contratacion directa;
contratos para la prestacion de servicios de salud; contratos de minima cuantia; enajenacién de
bienes del Estado; contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o
destinacion agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas; los
actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias
de las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta y los
contratos de concesion de cualquier indole. En los casos anteriormente sefialados, correspondera
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a las entidades contratantes cumplir con la labor de verificacion de las condiciones de los

proponentes.

En dicho registro constara la informacion relacionada con la experiencia, capacidad juridica,

financiera y de organizacion del proponente y su clasificacion.

Del proceso de inscripcion en el Registro Unico de Proponentes (RUP). Correspondera a los
proponentes inscribirse en el registro de conformidad con los documentos aportados. Las
camaras de comercio haran la verificacion documental de la informacion presentada por los

interesados al momento de inscribirse en el registro.

No obstante lo anterior, s6lo en aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a
contratar se requiera la verificacion de requisitos del proponente adicionales a los contenidos en
el Registro, la entidad podra hacer tal verificacion en forma directa (AVANCE JURIDICO,

2018).

2.3 Marco Espacial

Nombre de la entidad: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA - Ciudad de Bucaramanga-
Sucursal Centro

Departamento: Santander

Direccion: Calle 35 # 17-34 Centro

Teléfono: 01-800-0915000

Pagina web: https://www.bancoagrario.gov.co/
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Naturaleza: La sociedad se denomina BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. y podra
usar el nombre BANCO AGRARIO DE COLOMBIA o0 BANAGRARIO. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 233 del Estatuto Organico del Sistema Financiero, su naturaleza
juridica es la de una sociedad de economia mixta del orden nacional, sujeta al régimen de
empresa industrial y comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Agricultura y Desarrollo

Rural, de la especie de las an6nimas.

2.3.1 Objeto social

El Banco Agrario de Colombia S.A., tiene como objeto desarrollar las operaciones propias de
un establecimiento bancario comercial, financiar en forma principal, pero no exclusiva, las
actividades relacionadas con el sector rural, agricola, pecuario, pesquero, forestal y

agroindustrial.

No menos del 70% de su saldo de cartera estara dirigido a la financiacion de las actividades
relacionadas con las actividades rurales, agricolas, pecuarias, pesqueras, forestales y

agroindustriales.

No maés del 30% de su saldo de cartera podra estar dirigido al financiamiento de entidades
territoriales y de actividades distintas de las antes mencionadas, salvo cuando la Junta Directiva

asi lo autorice.
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2.3.2 Misién

Somos un Banco comercial con énfasis en el desarrollo rural y la productividad agropecuaria,
que ofrece soluciones financieras integrales a sus clientes, creando valor a todos los interesados
dentro de limites de riesgo tolerable, soportado en procesos, tecnologia y equipo humano

competentes, efectivos y de calidad.

2.3.3 Vision

Ser en el afio 2020 el principal aliado financiero de nuestros clientes para el desarrollo rural
colombiano, a través de la oferta de soluciones financieras integrales, fortalecimiento la
presencia en todos los municipios del pais y acompafiando a nuestros clientes a través de las

fases de su vida productiva.
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234 Organigrama

Figura 2 Estructura organizacional Banco Agrario de Colombia

Estructura Aprobada — Decreto 2656 / 2014

=]

Fuente: Tomado y editado de www.bancoagrario.gov.co (2018)

235 Roles

Rol de Fomento:

En actividades del sector rural

Propender por la institucionalizacion de la intermediacion financiera en el otorgamiento de

crédito a las actividades agropecuarias.
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Proveer financiacion al sector agropecuario a traves de proyectos productivos rentables y

sostenibles, preferencialmente para:

e Actividades de produccion.

Proyectos de inversion.

Pequefios productores, proyectos asociativos.

e Otras actividades sector rural, mediano y grandes productores.

e En el desarrollo de servicios bancarios

Proveer servicios bancarios en zonas carentes de otras instituciones financieras, con las

siguientes caracteristicas:

e Poblaciones sin presencia de otra institucion financiera.

e Municipios que sean centros de influencia en zonas fundamentalmente agropecuarias.

Rol Comercial:

e Comepetir en el sector financiero apalancandose en factores diferenciadores derivados de
su rol social. (Amplia red y conocimientos superiores).

e  Generar una rentabilidad adecuada para los activos del Banco que le permitan financiar el

rol social y sustentar patrimonialmente el desarrollo de la Institucion.
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2.4 Ubicacion Geografica

Figura 3 Imagen satelital de localizacién Banco Agrario de Colombia-sucursal Centro,

Bucaramanga
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2.5 Marco Temporal

Los objetivos planteados se llevaron a cabo en un periodo de seis (6) meses.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de Planeacion
Oficina de Investigaciones Soporte al Sistema Integrado de Gestion FECHA DE APROBACION:



PAGINA 34
DOCENCIA DE 52

R-DC-91 TRABAJO DE GRADO VERSION: 01

3 DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

3.1 Primera fase:

Iniciando desde los diferentes pardmetros académicos, normativos y legales establecidos
por la institucion y con base al diagnéstico previo especifico del programa, se establecieron

las siguientes etapas para el desarrollo del proyecto las cuales son los objetivos especificos:

Fase 1. Realizar un diagnostico del proceso de contratacion desarrollado por el area de

Gestion Humana en el Banco Agrario.

Tabla 1 Fase 1 Desarrollo del diagnéstico del proceso de contraccion.

Realizar un diagndstico del proceso de contratacion desarrollado por
el area de Gestion Humana en el Banco Agrario.

Empresas Banco Agrario de Colombia.

Conexién a internet

Computador

Word, Power Point, Excel

Google

Web sector financiero

Documentacion referenciada en las citas bibliograficas.
Ser realizar un diagnéstico previo al sistema de contratacion del Banco Agrario,
el cual existe falencias para rendir informes por parte del area de gestion

Resultados humano, por lo tanto de determino un método de estudio, que conllevo al
desarrollo de una encuesta, la cual en esta fase se tabulo, cumpliendo asi con
el primer objetivo.

Actividades

Recursos

FUENTE: AUTOR
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3.1.1 Tipo de estudio

El tipo de estudio establecido para el desarrollo de este proyecto es descriptivo, puesto que se
realizara una observacion directa de la problemética en el proceso de Contratacion del area de
Gestion humana del sucursal centro del Banco Agrario de Colombia en la ciudad de
Bucaramanga, durante el periodo de practica empresarial.

A partir de esta observacion, se identificaran y describiran los elementos que dificultan la
eficiencia del proceso de contratacion y que conlleva a la congestion laboral de los operadores de
la seccion encargada, permitiendo determinar las ventajas y desventajas de la Lista de Chequeo

(ver Anexo A) de documentacion, actualmente establecida por la organizacion financiera.

3.1.2 Método

Partiendo de la recopilacion bibliogréafica, se establece como fuentes secundarias de
informacidn: la observacion directa, teniendo en cuenta el investigador o autor tiene contacto con
el area de Contratacidn del Banco Agrario de Colombia y como herramienta de diagndéstico la
ejecucidn de la entrevista o encuesta al personal involucrado en dicho proceso administrativo,

con el fin de recolectar informacién inmediata y precisa.
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3.1.3 Disefio de la encuesta

La encuesta (ver Anexo B) es un instrumento con el cual se realizara una comparacion de la
informacion entre el investigador y el grupo de operadores entrevistados, cuya funcion
administrativa consiste en la recepcién de hojas de vida y soportes de las mismas, durante el
proceso de contratacion de funcionarios en el Banco Agrario de Colombia.

A partir de ello, se realizara el diagnostico del proceso de contratacion teniendo en cuenta la
etapa de verificacion de documentos de la Lista de Chequeo establecida, que se deben anexar a la

hoja de vida de cada candidato o funcionario, durante el tiempo establecido para dicha fase.

e Poblacion: Total de 4 funcionarios en el departamento de Contratacién (empleados y
practicantes universitarios).

e Muestra: (Formula para poblacion finita)
Ecuaciéon 1 FORMULA PARA ESTIMAR LA POBLACION DEL PROYECTO
N*Zlp*q
H -
d**(N-1)+Z2*p*g

N= Total poblacion= 4

d= precision=0.05 (5% error muestra)
Za=1.96 al cuadrado (nivel de confianza: 95%)
g=1-p=0.95

p= proporcion esperada= 0.05

1.962%%(0.05%0.05)%10
n=
(0.052%(10—-1))+1.962 x0.05%0.05
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n=3.84=4 encuestas

De acuerdo a los calculos de muestra, se realizara un total de 4 encuestas.

3.1.4 Diagnostico del Proceso de Contratacion en el area de Gestion Humana

A continuacion se representan los resultados obtenidos a traves de la encuesta (ver Anexos B), los

cuales, se detallaran mediante tabulaciones y graficos, y se presentara su respectivo analisis.

e ;Los funcionarios siguen correctamente la Lista de Chequeo implementada por el Banco
Agrario de Colombia durante el proceso de Contratacion?

Tabla 2 Resultados pregunta 1

Encuestados
Siempre
Casi siempre 1
Algunas veces 2
Casi nunca 1
Nunca
TOTAL 4
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Figura 4 Diagrama resultados pregunta 1

SEGUIMIENTO DE LA LISTA DE CHEQUEO

W Siempre M Casisiempre M Algunasveces M Casi nunca Nunca

Fuente: Autor

De acuerdo a la encuesta realizada, la lista de Chequeo establecida por el Banco
Agrario de Colombia no presenta la informacion de manera clara para los funcionarios
que se encuentran en la fase de Contratacién, puesto que, sélo un 25% de los
entrevistados, confirma el correcto seguimiento de la lista de Chequeo, mientras que un
75% determina que la lista de Chequeo en gran parte no se cumple a cabalidad, por lo
cual, el personal encargado de orientarlos, requiere brindarles mayor apoyo y
acompafiamiento del que se dispone para dicha etapa de recepcion de hojas de vida.

e ;Durante la recepcion de Hojas de vida y documentos de un funcionario hay que indicar

correcciones?

Tabla 3 Resultados pregunta 2

Encuestados
Si 4
No
TOTAL 4
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Figura 5 Diagrama resultados pregunta 2

CORRECCIONES DE DOCUMENTACION

Fuente: Autor
Siguiendo los resultados consignados, el 100% de los empleados del area de Contratacion,

establecen que durante la recepcion de hojas de vida y documentos, es necesario indicar
correcciones, lo que conlleva, a retrasos en el proceso de verificacion y seleccion del
funcionario, por lo tanto, requiere de mayor tiempo durante la orientacion del cumplimiento de la
Lista de Chequeo del Banco Agrario de Colombia.
e ;Cudl es el rango de ocasiones en que ha tenido que solicitar correcciones en la
documentacién de los funcionarios?

Tabla 4 Resultados pregunta 3

Encuestados

la?2
3ab

5a7
7a10
mas de 10
TOTAL

N L)
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Figura 6 Diagrama de resultados pregunta 3

NUMERO DE CORRECCIONES

mla2 m3a5 m5a7 m7a10 mas de 10

Fuente: Autor
Con respecto a los encuestados, el area de Contratacion debe indicar correcciones frecuentes
durante la recepcion de documentos, donde el 50% corresponde al rango de 5 a 7 observaciones
que se deben suministrar a un funcionario e incluso un 25% muestra que se deben confirmar mas
de 7 correcciones a la documentacidn. Las correcciones en esta fase generan congestion laboral y
extienden el tiempo de recepcion de hojas de vida aptas para la verificacion y seleccion de los
funcionarios (15 dias habiles segun politicas del Banco Agrario), por ende, se convierte en una

problematica para el area de Contratacidn, en cuanto al factor de eficiencia del proceso.

e ¢Considera que la Lista de Chequeo del Banco Agrario de Colombia comprende la

informacion necesaria para orientar al funcionario? Mencione algin cambio para mejorar.
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Tabla 5 Resultados pregunta 4

Encuestados
Si 3
no 1
TOTAL 4

Conforme a los resultados obtenidos, el 75% de los entrevistados concuerda en que la Lista de
Chequeo debe evaluarse y complementarse con cambios para mejorar la recepcion de hojas de
vida, algunos establecen que se deben implementar ejemplos sobre la forma correcta de presentar

los documentos (su calidad y su tamafio) y diligenciar los formatos.

Figura 7 Diagrama de resultados pregunta 4

CAMBIOS EN LAS LISTA DE CHEQUEO

Fuente: Autor
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3.2 Segunda fase:

Iniciando desde los diferentes parametros académicos, normativos y legales establecidos
por la institucion y con base al diagndstico previo especifico del programa, se establecieron

las siguientes etapas para el desarrollo del proyecto las cuales son los objetivos especificos:

Fase 2. Identificar las debilidades y las fortalezas en el proceso de diligenciamiento y
recepcion de documentos para la contratacion de funcionarios en la entidad bancaria.

Tabla 6 Fase 2 Desarrollo del diagnéstico del proceso de contraccion.

Realizar un diagndstico del proceso de contratacion desarrollado por
el area de Gestion Humana en el Banco Agrario.

Empresas Banco Agrario de Colombia.

Conexion a internet

Computador

Word, Power Point, Excel

Google

Web sector financiero

Documentacion referenciada en las citas bibliogréaficas.
Se realiza un diagnéstico previo al sistema de contratacion del Banco Agrario,
el cual existe falencias para rendir informes por parte del area de gestion

Resultados humano, por lo tanto de determino un método de estudio, que conllevo al
desarrollo de una encuesta, la cual en esta fase se tabulo, cumpliendo asi con
el primer objetivo.

Actividades

Recursos

FUENTE: AUTOR
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Figura 8 Debilidades consecuencia el proceso de contratacion
Retraso en .
Tiempos
LD de espera
actividades P
Retraso Conflictos
en inter-
procesos personales
e Aumento
eralaas
documentales de costos
y gastos
Fuente: Autor
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3.3 Tercera fase:

Iniciando desde los diferentes pardmetros académicos, normativos y legales establecidos
por la institucion y con base al diagnéstico previo especifico del programa, se establecieron

las siguientes etapas para el desarrollo del proyecto las cuales son los objetivos especificos:

Fase 3. Formular un organigrama de documentacion a partir de estrategias y préacticas,
que permita la gestion eficaz de los procesos del area de la Gestion Humana del Banco
Agrario de Colombia.

Tabla 7 Fase 3 Desarrollo del diagnéstico del proceso de contraccion.

o Se formul6 un organigrama para el proceso de documentacion a partir
Actividades de estrategias y practicas, que permita la gestion eficaz de los procesos
del area de la Gestion Humana del Banco Agrario de Colombia.
e Empresas Banco Agrario de Colombia.
Conexion a internet
Computador
Word, Power Point, Excel
Google
Web sector financiero
Documentacion referenciada en las citas bibliogréaficas.
Se realiza una guia para un claro entendimiento de los nuevos funcionarios,
Resultados respecto a la documentacién y procesos requeridos en el proceso de
contratacion, reduciendo los tiempos de espera en dicho proceso.

Recursos

FUENTE: AUTOR
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Propuesta de Organigrama de Documentacion para el mejoramiento del proceso de

Contratacion

En el &rea de Contratacion de Gestion Humana del Banco Agrario de Colombia, la recepcion
de hojas de vida y documentos para la seleccion de funcionarios esta regida por una Lista de
Chequeo (Anexo A), que el personal debe seguir, orientar y capacitar al prospecto. Teniendo en
cuenta el diagndstico anterior, la Lista de Chequeo es compleja, partiendo de la comprensién de
cuarenta y dos (42) requisitos, que deben ser cumplidos para aceptar la hoja de vida para

evaluacion, ademas, de la imprecision de la informacion solicitada.

De esta manera, el Organigrama de documentacion (Anexo C) es una propuesta como
complemento a la Lista de Chequeo, el cual consta de puntos claves sobre la presentacion de la
documentacion de una forma didactica y clara, para guiar adecuadamente al funcionario. El
organigrama comprende los documentos relevantes durante la recepcion de hojas vida, los
cuales, frecuentemente requieren de correcciones y conllevan al personal de contratacion a
invertir mayor tiempo en esta fase, con el objeto de evitar sanciones sujetas al reglamento interno

del Banco Agrario.

A partir del analisis de la problematica estudiada en este proceso administrativo, se plantea el

siguiente organigrama:
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Figura 9 Organigrama de documentacion para el proceso de Contratacion

'@

ORGANIGRAMA DE DOCUMENTACION

a

Fuente: Autor
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4  Conclusiones

La recepcion de hojas de vida y documentacion durante el proceso de Contratacion en el
Banco Agrario de Colombia, requiere de la aplicacion de estrategias de mejora, partiendo de un
75% de los funcionarios que afirma la congestion laboral en el area de Gestion Humana de la

entidad.

La propuesta de un Organigrama didactico y claro para la presentacion de documentacion en
el Banco Agrario de Colombia, permite a los prospectos una mejor orientacién durante la fase de

recepcion de hojas de vida y documentacién, evitando los retrasos en el proceso de Contratacion.

El Organigrama consta de nueve items especificos, que describen el debido orden de los
documentos comprendidos en la Lista de Chequeo que otorga el Banco Agrario de Colombia,

por ende, se establece como un esquema complementario al debido proceso de Contratacion.
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5 Recomendaciones

Se recomienda mejorar los procesos de Gestion humana durante la apertura de vacantes en el
area de Contratacion del Banco Agrario, puesto que, no se realiza una optima logistica con las
hojas de vida de postulantes y conlleva a largos retrasos en la actualizacion de la base de datos de

la entidad.
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7  Anexos

Anexo A Lista de Chequeo del Banco Agrario de Colombia

& h ' '
\VJ Banco Agrano de Colombla LISTADE CHEQUEO - HISTORIA LABORAL
codigo . Marque X No. de
oeamie . INOMBRE DEL FUNCIONARIO: documento Noae
verificado
Dos (2) fotos tamafio 3x4 en Fondo Blanco a Color
1 Lista de Chequeo - Historia Laboral
2 Formato Unico de Hoja de Vida de Funcién Publica (impreso SIGEP para funcionarios) (Para aprendices SENA el
anexo)
4 Registro civil de nacimiento
5 Fotocopia ampliada del documento de identidad
10 Fotocopia de los certificados de estudio o diploma y/o acta de grado
12 Tarjeta Profesional (Para las carreras de: Psicologia, Ingenierias, Derecho, Contaduria, Zootecnia, Veterinaria, Arquitectura,
Administracién de Empresas, Economia y Negocios Internacionales ylas demas que lo requieran)
15 Certificacion de estudios de la Institucién Educativa, indicando nombre del curso y etapa (para aprendices)
16 Certificaciones Laborales
17 Consulta de antecedentes disciplinarios expedidos por la Procuraduria General de la Nacion
18 Antecedentes de manejo fiscal expedido por la Contraloria General
19-1 |[Formato de autorizacion de consulta a la CIFIN
19-2 [Reporte consulta a la CIFIN
20 Consulta antecedentes (Listas Inhibitorias, Antecedentes Judiciales y Libreta Militar)
23 Certificado de aptitud laboral
27 Informe pruebas psicotécnicas
28 Informe estudio de seguridad y/o visita domiciliaria
30-1 |Formato de novedades de personal
Formato Compromisos para renunciar al uso de teléfonos méviles. Aplica para los funcionarios de las &reas que
30-9 |intenvienen en las operaciones de tesoreria (Gerencia de Tesorerfa, Gerencia de Riesgo de Mercado y el area de
Operaciones de tesoreria de le Vicepresidencia de Operaciones)
Formato Autorizacién para grabacién de medios de comunicacion(Para los funcionarios de las areas que
30-10 [intenienen en las operaciones de tesoreria (Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Riesgo de Mercado y el 4rea de
Operaciones de tesoreria de le Vicepresidencia de Operaciones)
Formato Declaracion de la Informacién (Para los funcionarios de las &reas que intenienen en las operaciones de
30-11 [tesoreria (Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Riesgo de Mercado y el area de Operaciones de tesoreria de le
Vicepresidencia de Operaciones)
30-14 [Formato de Entrevista de Seleccion
30-18 |Acta de Autorizacién de Declaracion de Privacidad y Proteccion de Datos Personales
31 |Contrato de Trabajo debidamente firmado
32 Declaracién de Bienes y Rentas (Impreso SIGEP)
85 Acta de Compromiso Manual SARLAFT (Manual de P imi de SARLAFT).
36 Acta de Cumplimiento de los Lineamientos del Banco Agrario de Colombia (Cédigo de Buen Gobiermo y de
Conducta, Conflicto de Intereses, Seguridad de la Informacién y Confidencialidad)
38 Certificado de Recibo y Aceptacion de Responsabilidades
Para esta seccion los aprendices NO se requieren los documentos de los numerales 12, 16, 30-9, 30-10, 30-11, 32, 38
Nombre yfirma del Prof.U Gerencia de Seleccion y/6 Prof. Ur Regional de Gestion Humana Fecha
42 Afiliacion a salud
43 |Afiliacién a pensiones
45 Afiliacion al Fondo Nacional del Ahorro
46 Afiliacion a caja de compensacién familiar
Para esta seccion los aprendices SOLO se requieren los documentos de los numerales 42
Nombre yfirma del Prof. Unidad de Némina y Seguridad Social en Direccién General yio Prof. Universitario Regional Subgerencia de Gestién Humana Fecha
Firma de quien verifica Subgerente Gestion Humana en Nombre de quien verifica la documentacion en la Direccion General
Regional 6 Profesional Senior en Direccién General
Fecha Recibido G. Seleccion: Fecha Recibido Archivo:
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Anexo B Encuesta aplicada en el area de Contratacion

Banco Agrario
(! de Colombia

ENCUESTA

NOMBRE: CELULAR:

1. ¢ Los funcionarios siguen correctamente la Lista de Chequeo implementada por el
Banco Agrario de Colombia durante el proceso de Contratacion?

Siempre
Casi siempre
Algunas veces
Casi nunca
Nunca

2. ¢ Durante la recepcién de Hojas de vida y documentos de un funcionario hay que indicar
correcciones?

Sl
NO

3. ¢Cudl es el rango de ocasiones en que ha tenido que solicitar correcciones en la
documentacion de los funcionarios?

la?
3ab5
5a7
7al0
> 10

4.+ ; Considera que la Lista de Chequeo del Banco Agrario de Colombia comprende la
informacién necesaria para orientar al funcionario? Mencione algiin cambio para mejorar.

Sl
NO

Cambio:

Elaborada por: Daniel Diaz (practicante del drea de Contratacién)
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Anexo C Organigrama de Documentacion (FOLLETO)

| vand

e

#

¢ gz,

PRESENTACION DE DOCUMENTACION

PASO 3.

Certificados de
estudios

Tarjeta Profesional

PASO 2. Libreta
militar

PASO 1. Cédula
ciudadania al 150%

PASO 4.

Certificados
Controlariay
Procuraduria

PASO 6. Lista
CLINTON ( Cédula,
libreta y lista)

PASO 5. Consulta
CIFIN

PASO 8.
Declaracion de
renta (formato
interno)

PASO 7. Formato
de hoja de vida
(interno)

PASO 9. Registro
civil

@ Banco Agrario de Colombia

Hay mds campo para todos
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