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RESUMEN EJECUTIVO

Credomatic es una empresa que comenzo en los rubros de las tarjetas de créditos y
con el avance del tiempo fue cambiando de accionistas hasta llegar a México en el 2014 ya
siendo un banco comercial. En México BAC se crea la alianza con la compra del 49.99% de
las acciones de BAC Credomatic. Llega a Honduras con la denominacion social BAMER
Banco Mercantil de Honduras, ahora se le conoce como BAC Credomatic.

Las actividades realizadas en le area de seleccion de BAC Credomatic durante la
practica profesional fueron: apoyo en la bisqueda de candidatos para plazas masivas, apoyo
en generacion de contratos y revision de expedientes de contratacion, entrevista a candidatos,
apoyo en assessment de ventas y cobros, apoyo en el control de herramientas de Hirevue.

La propuesta de mejora consiste en realizar preguntas basadas en competencias en las
entrevistas virtuales de las plazas de asesores financieros y gestores de cobros, para poder
reducir el tiempo invertido en entrevistas presenciales y poder seleccionar a los candidatos
que participaran en el assessment en dichas entrevistas virtuales. Con esto, se busca conocer
las competencias y realizar una mejor seleccion de candidatos.

La siguiente propuesta de mejora consiste en implementar la herramienta de
Microsoft Office “combinar correspondencias” a todos los documentos de contratacion que
se utilizan en el area de seleccion, con esto, se busca reducir el tiempo de modificacion de
documentos y de espera de los colaboradores. Ademas, llevar un control de las personas que
ya han firmado contrato.

El impacto de la primera propuesta de mejora es reducir el tiempo invertido en las
entrevistas. Se reduciria de 25 minutos a 10 minutos por cada candidato entrevistado, al

eliminar las entrevistas presenciales. Lo que en total se reduce 3.5 horas por cada 15
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candidatos entrevistados, implementando esta propuesta ya no se tardarian 6 horas en realizar
entrevistas, ahora solo se invertirian 2.5 horas en entrevistar a 15 candidatos. Esto se consigue
brindando toda la informacién que se le manifiesta al candidato en la entrevista presencial,
unicamente en la entrevista virtual.

La segunda propuesta de mejora presenta que actualmente se tardan 8 minutos en
modificar contratos, incluyendo la herramienta combinar correspondencia se reduce a cuatro
minutos. Para modificar una carta oferta se invierten seis minutos, al usar esta misma
herramienta el tiempo se reduce a tres minutos, al realizar todo este proceso, se invierte un
total de 14 minutos que pueden ser reducidos a la mitad, siete minutos. Con lo que se consigue

agilizar el proceso de contratacion.



CAPITULO I: GENERALIDADES

1.10bjetivo General

Desarrollar propuestas de mejora para el departamento de Recursos Humanos de BAC
Credomatic Tegucigalpa, que ayuden a la eficiencia de los procesos, aplicando los

conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria.

1.2 Objetivo Especifico

1. ldentificar las principales areas de mejora del area de seleccion de BAC Credomatic
Tegucigalpa.

2. Agilizar el proceso de preseleccion de candidatos mediante el uso de entrevistas
virtuales basadas en competencias.

3. Implementar una herramienta tecnoldgica que ayude a reducir el tiempo en el proceso

de contratacion.

1.3 Datos Generales de la Empresa

1.3.1 Historia

En el afio 1952 se fundd en Nicaragua, Banco de Ameérica, pero fue hasta los afios
setenta cuando se formd la empresa Credomatic para incursionar en el negocio de las
tarjetas de crédito.

En los afios ochenta se decidié ingresar a nuevos mercados de la region, comenzando

por Costa Rica, adquiriendo lo que se conoce actualmente como Banco BAC San José.



En la década de los noventa se logré la expansion a los otros mercados de la region
Centroamericana, de esta manera fortaleciendo la presencia de Grupo BAC en toda la
region y la cual aun mantienen. Actualmente Bac cuenta con presencia en 8 paises de la
region: Honduras, Costa Rica, Nicaragua, Panama, Guatemala, ElI Salvador, Las
Bahamas y en Islas Caiman. EI grupo decidid iniciar operaciones de tarjetas de crédito
en México en el afio 2014, fue un afio después, que surgio la alianza estratégica que hizo
adquirir a GE Consumer el 49.99% del capital de BAC Credomatic.

En ese mismo afio se decidi6 adquirir Banco Mercantil de Honduras (BAMER), esto
como parte de la estrategia de expansion que se estaba llevando a cabo en ese momento,
BAMER siendo de los bancos méas importantes de Honduras se conoce ahora como BAC
Honduras. A mediados de 2009, Ge Capital se convirtié en accionista mayoritario,
aumentando su participacion a un 75%. Al convertirse en accionista mayoritarios GE
opto por enfocarse en las actividades industriales como tecnologia, salud e
infraestructura.

El conglomerado Financiero mas grande de Colombia. Grupo Aval, suscribi6 un contrato
de compraventa de acciones GE Consumer para adquirir el 100% de las acciones de
Grupo BAC Credomatic. A mediados del afio 2010 se aprobd por las superintendencias
de entidades financieras de cada pais, el proceso de compra por parte Grupo Aval. (BAC

CREDOMATIC, n.d.)



1.3.2 Misidn

Facilitar con excelencia el intercambio y financiamiento de bienes y servicios, a través
de sistemas de pago y soluciones financieras innovadoras y rentables que contribuyan a
generar riqueza, a crear empleo y a promover el crecimiento economico sostenible y

solidario de los mercados donde operamos. (BAC CREDOMATIC, n.d.)

1.3.3 Vision

Ser la organizacion financiera preferida de todas las comunidades que servimos por
nuestra conectividad con personas y empresas, por nuestra confiabilidad, espiritu
innovador, solidez y claro liderazgo en los sistemas de pago de la Region. (BAC

CREDOMATIC, n.d.)

1.3.4 Valores

a) Integridad

b) Respeto

c) Excelencia

d) Responsabilidad

e) Innovacién



1.3.5 Tipo de Estructura

La estructura de BAC es Funcional, lo que significa que cuenta con diferentes
supervisores y cada una se encuentra especializado en el &rea en la que se desempefia.

Las diferentes areas se distribuyen de la siguiente manera:

VPA Cumplimiento Corporativo
Wanda Ortiz

ccccc ry Manage VPARiesgointegral
acobo Atala José Santos Cruz
I
VP Senior Banca de Personas y Medios de
Pago
Juan Carlos Paez
VP Experiencia del Clientey Canales de VP Operaciones VP Banca de Empresasy Regional Zona
Servicio Norte Servicios Corporativos
Fabiola Guell Rafael Aguirre Carlos Handal
VP Créditosy Cobros Personas VP Operaciones de Tarjeta Pl yGash
Management
Alonso Valenzuela Martha Bonilla Melissa Stefan
VP Mercadeoy Comunicacion
ValeriaRios
VPA Comercios Afilados VPA Contact Center VPATecnologia de Informacion VPA Banca PYME VPAFinanzas
Sebastidn Hidalgo Anna Duron JuanA. Sagastume Zadik Lopez Julio Mendoza
VPA Comercial Tarjetas VPACanales de Servicio VPACréditos Empresas VPALegal
Alfonso Lacayo TBA Mauricio Estrada Rufino Zelaya
VPA Banca de Personas VPA Fideicomsos VPARecursos Humanos
Alberto Galeano Rosybel Bueso Donaldo Reyes
VPA Y | PA 8
Sayra Nazar I Santos Elvir
erente de

llustracion 1: Organigrama General BAC

Fuente: (BAC CREDOMATIC, n.d.)



La estructura del area de seleccion de BAC se divide la siguiente manera:
La vicepresidencia Adjunta es liderada por Donaldo Reyes a nivel nacional y se subdivide
por un Gerente de RRHH, Jefe de Seleccion, Lider de seleccidn, Ejecutivo de seleccion y un

Oficial de Seleccién. Como se demuestra en la ilustracion 2.

VPA RECURSOS
HUMANOS

GERENTE RRHH

JEFE DE
SELECCION Y
SERVICIOS
LIDER DE
SELECCION
OFICIAL DE EJECUTIVO DE
SELECCION SELECCION

lustracion 2: Organigrama area de seleccion

Fuente: Elaboracion Propia



CAPITULO I1: ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Apoyo en la busqueda de candidatos en las plazas especializadas y
masivas

Para realizar la busqueda de los candidatos es necesario tener conocimiento del perfil del
puesto de la plaza vacante, para luego comenzar la busqueda de las hojas de vida en las bases
de datos, tanto virtual como fisica que posee BAC. Las plazas especializadas generalmente
se hace la busqueda en LinkedIn y en Portal de Empleos BAC, ya que son plazas que
consideran candidatos con perfiles mas altos que las plazas masivas. *Ver Anexo 1 Portal de
Empleos BAC.

Al momento de seleccionar las hojas de vida se debe de verificar que cada uno de los
seleccionados cuente con los requisitos estipulados para participar en la plaza, luego de que
se seleccionan las hojas de vida se realiza una serie de pasos:

Paso 1: Realizar entrevista filtro a cada candidato donde se le pregunta si esta interesado en
participar en la plaza y se le explica en que consiste, asi mismo sirve para conocer datos
generales de importancia del candidato.

Paso 2: Asignar a cada uno de los candidatos lo siguiente:

e Solicitud de empleo: Es un formato tipo encuesta en Survey Monkey donde el
candidato completa su informacion personal y profesional, se envia el link por medio
de Lotus notes a los correos de los candidatos *Ver Anexo 2 Lotus Notes

La solicitud de empleo es de mucha importancia que se realice, ya que el candidato
autoriza a la empresa a que utilice dicha informacion para investigar su record

crediticio.



e Central Test: Plataforma de pruebas psicométricas que se les asigna a los candidatos.
Hay diferentes tipos de pruebas, las cuales se asignan dependiendo del perfil de la
persona y la plaza en la que participa. *Ver Anexo 3 Plataforma Central Test.

e Checkster: Se les envia un link a los candidatos por medio de correo, para que puedan
asignar a 5 referencias profesionales y puedan evaluarlos por medio de esta

plataforma. *Ver anexo 4 Checkster.

2.2 Apoyo en generacion de contratos y revision de expedientes de

contratacion.

Una vez seleccionado el candidato se inicia con el proceso de contratacion de este, los 15
de cada mes se realiza la documentacion de los candidatos seleccionados, donde llevan la
documentacién requerida y firman su contrato.

Ya existe un formato establecido de contrato al cuél solo se le realizan los cambios de la
informacion personal y salarial de cada candidato.

Se genera el contrato y carta oferta del candidato, se le dan los documentos para que pueda
verificar que la informacion establecida esté correcta y pueda proceder a la firma.

Cuando ya se tienen todos los documentos y contrato del nuevo colaborador se realiza un
expediente. Se debe verificar que todos los expedientes cuenten con los documentos
requeridos para luego enviarlos a auditoria. En caso de que haga falta algo se le notifica al

candidato para que pueda hacerlo llegar.



2.3 Entrevista a candidatos de plazas masivas y especializadas

Se realiza entrevistas a los candidatos que ya han sido filtrados y han realizado todas
las asignaciones. Como las pruebas psicométricas, solicitud de empleo, HireVue que es
la plataforma de entrevistas virtuales y haber pasado tuca y bridger que son los
programas que verifican el récord crediticio de cada candidato. *Ver Anexo 5 HireVue

Para programar las entrevistas se debe verificar que la sala de entrevistas esté
disponible, para reservar el dia y la hora en que se van a realizar.

Luego de que se reserva se les llama a los candidatos para informales sobre la
entrevista.

El dia de la entrevista se evaltan ciertos aspectos del candidato: Facilidad de palabras,
experiencia, presentacion personal, etc. Se seleccionan los mejores candidatos de la
entrevista y dependiendo de si es plaza masiva o especializada varia el siguiente paso.

Si es plaza masiva los candidatos seleccionados se convocan a Assessment, de lo
contrario se le envian los CV’s a los jefes de area y se programa otra entrevista con ellos
para seleccionar el candidato que obtendra la plaza. *Ver Anexo 6 Assessment.

Existe un formato de entrevista donde hay una pauta de preguntas que se pueden
realizar durante la entrevista, este formato debe de ir adjunto al expediente de las personas

seleccionadas para la plaza, para poder ser enviado a auditoria.



2.4 Apoyo en Assessment center de ventas, cobros y contact center

El assessment se realiza para las plazas masivas, cada area tiene definida una fecha al
mes para realizar assessment. Por eso se debe realizar la preseleccion de los candidatos
con un mes de anticipacion, para que los candidatos seleccionados para el assessment
sean los ideales para el puesto. A cada assessment se debe convocar minimo 15
participantes, de esa forma se realizan las actividades con exito. Los colaboradores de
recursos humanos se encargan de dirigir el programa y los evaluadores son los jefes
inmediatos, ellos evalGan: Presentacion, Liderazgo, Persuasion, Trabajo en Equipo y
Comportamiento Bajo Presion. Para evaluar cada uno de esos factores se realizan
distintas actividades.

Las actividades son las siguientes:

e Presentacién: cada candidato da una breve presentacion personal, para que se
puedan conocer un poco Mas.

e Venta de un producto individual: esta actividad es de manera individual, el
candidato debe llevar preparado la venta de un producto y tratar de venderle ese
producto a los jefes inmediatos, en esta actividad se evalta la persuasion.

e Venta de un producto fantastico: se dividen a los candidatos en equipos de 5y se
les da un producto extrafio. Ejemplo: Pastillas para adelgazar de grasa de cerdo,
Pasta de dientes de estiércol de caballo, Papel Higiénico en spray, etc. los
candidatos tienen el reto de presentar esos productos a un grupo de inversionistas
(jefes inmediatos) para que inviertan en su negocio. Los inversionistas le realizan

preguntas de su producto, inversion, costos, marketing para identificar si el
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producto es viable para invertir. En esta actividad se evalGan trabajo en equipo,
liderazgo y comportamiento bajo presion.

Al finalizar el assessment el oficial de seleccion se retne con los jefes inmediatos
para comentar sobre los candidatos, elegir a los mejores candidatos y proceder a la
contratacion.

Para realizar la evaluacion se utilizan un formato de evaluacion donde se muestran

los nombres de cada participante y los criterios a evaluar.

2.5 Apoyo en control de herramientas de Hirevue

A cada candidato pre filtrado se le asigna la entrevista virtual, por medio de la
plataforma de HireVue, cada plaza tiene una entrevista ya asignada. Cuando los
candidatos han realizado su entrevista esto ayuda a identificar a los candidatos que van a
una segunda entrevista presencial. Si los candidatos no han realizado Hirevue en el
tiempo estipulado se le hace una llamada recordandoles que la realicen o consultando si

se les present0 algun inconveniente para poder realizarla.
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CAPITULO I11: PROPUESTA DE MEJORA

3.1 Situacién actual de la empresa

El area de reclutamiento y seleccion realiza constantemente entrevistas para identificar a
los mejores candidatos que formaran parte de la empresa. La empresa cuenta con una
plataforma para realizar entrevistas virtuales llamada HireVVue, pero las preguntas de dichas
entrevistas no se basan en competencias y no se le comenta al candidato en qué consiste la
plaza para la que estan participando. Lo que obliga al oficial de seleccion a citar a cada uno
de los candidatos que obtuvieron una buena evaluacion en la entrevista virtual a una
presencial, para poder obtener mas informacion del candidato, evaluar sus competencias por
medio de preguntas que evaldan las mismas y brindarle datos relevantes sobre la plaza e
identificar si son aptos para citarlos al assessment. Generando que se invierta mas tiempo a
realizar entrevistas, cuando todos los datos necesarios se pueden identificar por medio de

HireVue. El tiempo invertido por entrevista de cada plaza masiva es el siguiente:

Tiempo invertido en entrevistas

Tiempo invertido en cada candidato en entrevistas virtuales 10 min
Tiempo invertido en cada candidato con entrevistas presenciales 15 min
Cantidad de candidatos entrevistados por plaza 15
Tiempo invertido total en entrevistas virtuales 2.5 hrs
Tiempo invertido total en entrevistas presenciales 3.5hrs
Tiempo invertido total en entrevistas 6 hrs

Tabla 1: Tiempo Invertido en Entrevistas

Fuente: Elaboracion Propio
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El area de seleccion se encarga de realizar los contratos de cada empleado nuevo y de los
empleados que renuevan contrato. Actualmente se cuenta con formatos en Word por cada
tipo de contrato y documentos de contratacion. La primera semana y tercera semana de cada
mes se realizan las contrataciones de los colaboradores.

Actualmente solo en uno de los contratos se esta implementado lo que es la herramienta
de correspondencias de office. Eso ayuda a que se lleve un control de las personas que han
firmado su contrato y agiliza el tiempo invertido en personalizar los contratos por cada
colaborador. Los demés contratos y documentos de contratacibn no cuentan con esa
herramienta por lo que no se lleva un control tan detallado y accesible de quienes ya hicieron
la respectiva firma de contrato. Generando que se tome mas tiempo en el cambio de los datos

de los contratos y eso provoca que el colaborador espere mas tiempo de lo estipulado.
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3.1.1 Propuesta de mejora: Entrevistas virtuales con preguntas basadas

en competencias

Es importante que durante la entrevista se pueda obtener informacién sobre las
competencias del candidato e identificar si son las que se definieron que se necesitan para el
puesto en el que se desea incorporar al candidato.

Se debe realizar preguntas basadas en competencias en las entrevistas virtuales e
introducir un video al inicio de la entrevista explicando en que consiste la plaza en la que el
candidato esta participando para que tenga conocimiento y exista una opcién donde acepte
seguir en el proceso, de esta forma se ahorra el tiempo de realizar entrevistas presenciales.

A continuacion, se presentan las preguntas y el script propuestos para el video inicial de

la entrevista para 2 de las plazas masivas, Asesor Financiero y Gestor de Cobros.

e Asesor Financiero

Script para video:

Muchas gracias por tu interés en pertenecer a nuestro equipo, en BAC Credomatic,
sabemos que tu tiempo es valioso y trabajamos para hacerlos mas simple

Te contaremos las principales caracteristicas de la plaza para la cual estas participando.

Para comenzar te daremos una breve explicacion de qué consiste.

Nuestros Asesores financieros tiene como finalidad ofrecer uno de los productos
financieros de BAC, como lo son las tarjetas de créditos, esta funcion la realizaras en los
puntos de ventas asignados o canales de venta. Donde debes interactuar con los clientes de

forma presencial, mostrando tus mejores habilidades de venta.
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Nuestro sistema de compensacion consiste en sueldo base mas comisiones por
cumplimiento de metas mensuales. No ponemos limites a tu desempefio en las ventas, tu
puedes lograr lo que te propongas.

La modalidad de contratacion es una modalidad por hora, desempefiara tus funciones por
5 horas diarias, para nosotros es importante el crecimiento profesional de nuestros
colaboradores, hay oportunidad de obtener la permanencia demostrando que posees un gran
desempefio laboral.

BAC Credomatic, el lugar ideal para trabajar.

Si estas interesado en seguir con el proceso, debes seleccionar la opcion “Acepto” que se

presenta a continuacion.

Preguntas de entrevista:

1. Comente brevemente sobre su experiencia laboral. ; Cuales han sido sus funciones?

2. ¢Queé estrategias de venta utiliza para persuadir al cliente en una venta?

3. ¢Como maneja las objeciones de un cliente?

4. ¢Cudl hasido la situacion mas dificil que ha enfrentado con un cliente? ; Qué sucedio?
¢Qué hizo usted para solucionarlo? y ;Como result?

5. ¢Qué cualidades son los que valoran las personas mas cercanas a ti?

6. ¢Qué aspectos de tu personalidad son lo que las personas mas cercanas a ti opinan

que debes mejorar? ¢Actualmente que estas haciendo para mejorar?
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e Gestor de Cobros
Script para video:

Bienvenido al proceso de gestor de cobros, te damos las gracias por tu interés es se parte
de la gran familia BAC Credomatic, sabemos que tu tiempo es valioso y trabajamos para
hacerlo méas simple.

Te brindaremos los datos mas relevantes sobre la plaza de Gestor de Cobros.

Nuestros gestores de cobros se encargan de interactuar con el cliente via telefonica para
realizar gestiones de cobro con ellos, ganar la confianza del cliente brindandole orientacion
en el proceso para que pueda realizar el pago de sus cuentas pendientes con el banco. Para
BAC el Gestor de Cobro es un pilar fundamental para el constante crecimiento del banco.

Nuestro sistema de compensacion consiste en sueldo base que se complementa con
comisiones por cumplimiento de metas.

La modalidad de contratacion es una modalidad temporal, pero para nosotros es importante
el crecimiento profesional de nuestros colaboradores, hay oportunidad de obtener la
permanencia demostrando que posees un gran desempefio laboral

BAC Credomatic, el lugar ideal para trabajar.

Si estas interesado en seguir con el proceso, debes seleccionar la opcion “Acepto” que se

presenta a continuacion.
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Preguntas de entrevista:

1.

Hablanos un poco acerca de tu experiencia laboral, en qué areas has laborado y
cuales han sido tus funciones.

Cuentenos la situacion mas dificil que ha enfrentado con un cliente ;Qué fue lo
que sucedid? ;Qué hizo para manejarlo? Y ¢Cual fue el resultado?

¢Cémo maneja la objecién de un cliente?

¢Cémo maneja la presion para el cumplimiento de metas establecidas?

¢Cudles considera que son sus mejores cualidades? Y como estas aportarian al
desarrollo en su trabajo.

¢Cudles considera usted que son sus debilidades u oportunidades de

mejorar? ¢Las esta trabajando actualmente y como?
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3.1.2 Impacto de la propuesta: Entrevistas virtuales con preguntas

basadas en competencias

La implementacion de entrevistas basadas en competencias y un video explicando la
modalidad de la plaza ayudara al area de reclutamiento y seleccion a reducir el tiempo
invertido en entrevistas y a identificar a los mejores candidatos basados en competencias.

En la Tabla 1 observamos el tiempo invertido en revisar entrevistas virtuales y el tiempo
en realizar entrevistas presenciales, como pudimos observar es bastante tiempo invertido por
plaza por lo cual es importante reducir y poder invertirlo en otras actividades del proceso.
Por medio de la entrevista virtual se seleccionaran a los candidatos que pasaran a la siguiente
fase del proceso que es el assessment, donde los jefes evalGan a los candidatos y seleccionan
a los que cumplan con el perfil y demuestren mejores competencias.

La Tabla 2, muestra el impacto de la propuesta al momento de realizar entrevistas se

toman 3 min de respuesta por cada pregunta.

Situacion Actual Implementando la propuesta
Tiempo total invertido por 25min 18 min
candidatos en entrevista
Numero de candidato 15 15
entrevistados por plaza
Tiempo invertido por total de 6 horas 4.5 horas
candidatos

Tabla 2 Tiempo Reducido Implementando la Propuesta de Mejora

Fuente: Elaboracion Propia.

*Nota: Se consulto con el oficial de seleccidn el tiempo necesario para dar respuesta a cada
pregunta basada en competencias.
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Se puede observar que con la propuesta se reducen 1.5 horas por cada 15 candidatos
entrevistados en cada plaza. ya que solo es necesario que el oficial de seleccion se tome 4.5
hora por plaza para poder decidir cuales son los mejores candidatos para la siguiente fase del
proceso. Esto también representa disminucion en los costos de pago a colaboradores por parte
de la empresa.

La Tabla 3 presenta el ahorro monetario que representa para la empresa las 1.5 horas menos

invertidas en realizar entrevistas, se ahorra L.68.65 por cada 15 candidatos.

Reduccion de Costo por Horas de Trabajo Reducidas.

Oficial de Seleccién L. 68.65

Tabla 3 Reduccion Monetaria por Horas de Trabajo Reducidas

Fuente: Elaboracion propia
*Nota: Se toma como referencia el salario minimo de L.12,357.84 en 30 dias laborales entre

las 1.5 horas reducidas.

La Tabla 4 muestra la inversion total para implementar la propuesta de mejora, se invierten
L.11.44 en transcribir las nuevas preguntas en la plataforma HireVue, actividad que se realiza
en 15 minutos. EI mayor costo en el que se incurre es en la produccion de los video

introductorios de las entrevistas, el costo de implementar los videos es de L 7,011.44.
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Inversion
Transcribir las nuevas preguntas (15min) L11.44
Duracion de cada video Imin
Produccion de ambos videos L.6,000.00
Actriz L1,000.00
Inversion Total L.7,011.44

Tabla 4 Inversion para Implementar Propuesta de Mejora

Fuente: Elaboracion Propia

*Nota: Se realizo cotizacion para identificar costos de produccion de videos.
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3.2.1 Propuesta de mejora: Implementar herramienta de Office
“combinar correspondencias” en todos los documentos de

contratacion

Cada formato digital de los documentos que se le brinda al nuevo colaborador y el
contrato de renovacion que se les brinda a los colaboradores ya contratados, deben contar
con la herramienta de combinar correspondencias, donde se realiza una matriz en Excel que
sirve para ingresar los datos e igual sirve como una base de datos, para llevar el control de
los colaboradores que ya realizaron el proceso de contratacion y reducir el tiempo al
momento de cambiar los datos del contrato.

A continuacion, se brindan los pasos a seguir para implementar la propuesta de mejora
antes mencionada:

1. Crear un documento de Excel con una matriz que contenga los campos que se desean

cambiar en el documento de Word.

Ejemplo:

Nombre Completo Direccion Edad ID Email

llustracién 3 Crear Matriz en Excel

Fuente: Elaboracion Propia
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2. Se guarda el documento de Excel con un nombre que se pueda relacionar con el
documento de Word.
3. Ingresar al documento de Word con el que se quiere vincular la matriz que se realizo

en Excel y seleccionar la opcién de correspondencia

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero

Ll'jv Times New.. v 12 ~ A" A Aav A = = /é/v @

Pegar N K S X, X A 2 v A Estilos Panel de
d B N Y - v estilos

llustracion 4 Seleccionar Correspondencia

Fuente: Elaboracion Propia

2

4. Ingresar a la opcion que dice “seleccionar destinatario” y luego “Usar lista existente

ABC ¥

Iniciar combinacién = Seleccionar £4 | pC Vista previa
de correspondencia destinatarios dest € s de co 0 de resultados

llustracién 5 Seleccionar Destinatario

Fuente: Elaboracién Propia

ljl Crear una lista nueva...
Usar lista existente...
K= Elegir entre los contactos de Outlook...

IE Libreta de direcciones de Apple...
[‘é FileMaker Pro...

lustracién 6 Usar Lista Existente

Fuente: Elaboracién Propia

5. Seleccionar el documento creado en Excel.
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6. Poner el puntero en el campo en el que va a asignar la combinacion y luego seleccione

“Insertar Campo de Combinacion”

E BN o

i Filtrar Ins
destinatarios de  Nombre_Completo

Direccién_
Edad

ID

Email

icto que tendra el documento te}

Nombre:uNombre_CompIeto»|
Direccién :

Edad:

ID:

Email:

lHustracion 7 Insertar Campo de Combinacion

Fuente: Elaboracion Propia

7. Seleccionar la opcion correspondiente para cada campo

</ R

r lista de Filtrar Insertar campo
natarios destinatarios de combinacién

» que tendra el documento terminado con Ic

Nombre:
Edad:

Email:

llustracién 8 Seleccionar Datos de Cada Campo

Fuente: Elaboracion Propia
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De esta forma se crea lo que es la herramienta de combinar correspondencias paso a paso,

ahora se muestran los pasos para ingresar los datos y se pueden modificar directamente en

Word.

1. Ingresar los datos en la matriz de Excel y guardar nuevamente el archivo.

Nombre Completo

Direccion

Edad

ID

Email

Maria Suyapa Lopez Cruz

COL 3% 3k 3k ok %k %k

30

0000-0000-00000

suyapa@....

llustracién 9 Matriz de Excel

Fuente: Elaboracién Propia

*Nota: se debe cerrar el documento de Excel para que pueda funcionar.

2. Ingresar a Word y seleccionar correspondencia

3. Seleccionar Editar lista de destinatario

4. Seleccionar los datos de la persona deseada
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3.2.2 Impacto propuesto de mejora: Implementar herramienta de

Office “combinar correspondencias” en todos los documentos de

contratacion

La implementacién de la herramienta tecnoldgica tiene como finalidad reducir el tiempo
de modificacién de los documentos de contratacién y llevar una base de datos como control.
Esto ayuda a la persona encargada a realizar de forma mas eficiente y organizada la
modificacion de los contratos.

El impacto que tiene esta herramienta en términos de tiempo es el siguiente:

Situacién Actual Propuesta de mejora

Modificacion de

8 min 4min
contrato
Modificacion de carta

6 min 3min
oferta
Tiempo total invertido 14 min 7min

Tabla 5 Comparacién de Tiempo Invertido en Modificar Documentos de Contratacion

Fuente: Elaboracién Propia

Como podemos observar en la Tabla 5, el tiempo invertido en modificar los documentos
se reduce en un 50% al momento de implementar la propuesta de mejora. El reducir el tiempo
de este proceso es beneficioso para el encargado de realizar los contratos como para el

colaborador, debido a que se reduce el tiempo de espera y se le brinda una mejor experiencia.
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La inversion monetaria en la que incurre la empresa al momento de implementar esta

propuesta es la siguiente:

Recursos Inversion
Persona encargada de realizar las
L. 6.00
modificaciones (7 minutos)
Persona encargada de implementar la
herramienta en todos los documentos de
L.102.98
contratacion (2 horas por todos los
documentos)
Inversion Total L.108.98

Tabla 6 Inversion para Implementar la Propuesta de Mejora

Fuente: Elaboracién Propia

*Nota: se toma como referencia el salario minimo L.12,357.84 en 30 dias laborales
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 Conclusiones

° El &rea de seleccion del departamento de recursos humanos es el encargado de
realizar la seleccion de personal mediante un proceso definido, donde la fase de
entrevistas es esencial para determinar qué candidato son los aptos para el puesto.
En esta area se debe implementar las mejoras en las entrevistas virtuales para
reducir el tiempo de entrevistas presenciales. Por otro lado, el area de seleccion
también se encarga de la contratacion de los candidatos seleccionados para las
plazas. La implementacion de herramientas tecnoldgicas es necesaria para reducir

el tiempo de modificacion de los documentos de contratacion.

° El proceso de preseleccion para las plazas de Asesor financiero y Gestor de
Cobros, consta de una fase de entrevista la cual se puede agilizar realizando
preguntas basadas en competencias de servicio al cliente, potencial de ventas y
manejo de la presion laboral. Ademas de explicar la modalidad de la plaza en las
entrevistas virtuales, de esa forma se seleccionan a los candidatos que participaran

en assessment sin necesidad de realizar una entrevista presencial.

° BAC tiene la oportunidad de utilizar las herramientas que ofrece Microsoft
Office, al implementar nuevas funciones tecnoldgicas les permite a los
colaboradores del area de seleccion de BAC llevar un mejor control de los nuevos
colaboradores que ya firmaron contratos y a reducir el tiempo de espera de estos,
asi mismo permite disminuir el tiempo de modificacion de los documentos de

contratacion.
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4.2 Recomendaciones

Se le recomienda a BAC Credomatic basar en competencias las preguntas de las
entrevistas virtuales de las diferentes plazas, de esa forma se podran seleccionar a los

mejores candidatos para cada plaza y se podra reducir el tiempo de seleccion.

Realizar un video introductorio para cada una de las plazas en las entrevistas
virtuales, donde se les brinde a los candidatos informacién general sobre la plaza a la
cual estén participando, como: salario, modalidad de contratacion, horario y descripcion

general de las funciones que podria desempefiar en caso de quedar seleccionado.

Instalar el paquete de Microsoft Office en todas las computadoras del departamento
de Recursos Humanos, para que los colaboradores se puedan desempefiar mejor en sus

funciones.

Se le recomienda a UNITEC afiadir temas relacionados a la seleccion de personal e
identificacién de competencias a los cursos de Recursos Humanos, ya que, es un area
en la que se puede aplicar el conocimiento adquirido en la carrera y se puede ampliar

esa area profesional.
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Glosario

1. Assessment: Actividad que se realiza con los candidatos, para conocer sus
habilidades y poder seleccionar el candidato méas apto para el puesto.

2. Bridger: plataforma internacional donde se ingresan a los clientes que pertenecen a
una lista negra

3. Central Test: Plataforma para asignarles pruebas psicométricas a los candidatos, se
les envia link a sus correos para que puedan acceder y completar las pruebas.

4. Checkster: Plataforma de referencias profesionales que se le envia a los candidatos
para que asignen sus referencias y puedan dar fe de ellos. Se les asigna por medio de
un link enviado a sus correos.

5. Entrevista Filtro: Es la primera entrevista que se les realiza a los candidatos por
medio de llamada, para conocer su interés por la plaza y datos generales para verificar
si aplica a la plaza.

6. Hirevue: Plataforma para asignar entrevistas virtuales pregrabadas a los candidatos,
Es una entrevista inicial para conocer un poco sobre los candidatos potenciales para
la placa. Se les asigna por medio de un link enviado a sus correos.

7. Lotus Notes: Software de colaboracién y correo electrénico institucional.

8. Tuca: Programa donde se consulta el historial crediticio del candidato, para verificar

si tiene mora.
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Anexo
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