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ABSTRACT

This degree work is based on a project called Design of the personnel supply
process of the company R&R Occitelf, in the municipality of Villa del Rosario, Norte
de Santander. It was developed based on a diagnosis made to the company where
it was possible to obtain information of its weaknesses, opportunities, strengths and
threats in the Human Resources department. Information was also obtained with the
implementation of interviews and direct observation allowing us to guide the

realization of the project based on a felt need.

Therefore, in this process, from the recruitment to the hiring of the worker to the
company, we propose an improvement in the processes of personnel supply in the
company, reducing costs and expenses. Finally, some conclusions and
recommendations aimed at the solution and improvement of the company where it
was possible to carry out this project are presented. Recommending the continuity

of the application for business strengthening.
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INTRODUCCION

Las organizaciones son un sistema de suma importancia en nuestra época, es una
maravilla saber que un grupo de personas trabajan conjuntamente para perseguiry

lograr objetivos institucionales.

Las personas son la pieza mas importante en toda organizacion, ya que aportan
ventajas competitivas las cuales permite diferenciarse de la competencia. Sin
embargo, vincular a una persona a un cargo se ha convertido en todo un reto. Si se
cuenta con un procedimiento adecuado para la busqueda y vinculacién del personal,
posiblemente la organizacion sea afortunada y logre beneficios a la empresa, ya
que alcanzara los niveles Optimos deseados, y si, por el contrario, no se tiene
estructurado el proceso, la empresa podria tener perdidas de dinero, clientes y
prestigio.

R&R OCCITELF SAS, como toda empresa, considera que los recursos humanos
juegan un papel importante, son los trabajadores los que en ultima instancia
determinan en un alto porcentaje el futuro de la empresa, porque de acuerdo como
estos actuen dependeran los resultados de la misma. Es de interés de la empresa
contar con un proceso de reclutamiento, seleccién y vinculacion del personal para
asi ser mas efectivos a la hora de vincular a una persona, responder a las demandas

presentes, y poder competir en el mercado.
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1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

R&R OCCITELF SAS nace por la iniciativa empresarial y deseos de crecimiento
personal y profesional de su fundador, Luis Ramoén Rodriguez quien observé la
necesidad de que en la region existieran empresas con diversidad de labores, que
cumplieran con los altos estandares de calidad, eficiencia, cumplimiento y seguridad
industrial que este tipo de empresas exige; fue asi como en el afio 2012 se cred la
empresa R&R OCCITELF S.A.S., que desde sus origenes tuvo como meta
fundamental superar todas las exigencias de nuestros clientes y superar empresas
de construccion y servicios reconocidas a nivel nacional, esto ha sido nuestro
estandarte y lo que nos permitié incursionar como contratistas, y manteniéndonos
hasta la actualidad.

La empresa continua en su proceso de crecimiento y desarrollo, dedicada al ramo
de la construccidn de Obras, Disefio, Consultoria e Interventoria, prestaciéon de
servicios de logistica y suministros; teniendo una excelente referencia en el mercado
por la diversidad y calidad de servicios. Con el fin de brindarle un mejor servicio y
producto a nuestros clientes estamos adelantando un proceso de certificacion en
Sistema de Gestion de Integral, lo que nos va a llevar a ser cada vez mas

competitivos a nivel nacional e internacional.
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Misién

R&R OCCITELF S.A.S. Tiene como misidén, prestar servicios integrales de
ingenieria y logistica para proyectos publicos y privados, estableciendo como
prioridad las necesidades de sus clientes, la seguridad de los trabajadores y la
preservacion del medio ambiente; satisfaciendo las expectativas de calidad,

oportunidad y garantia de manera sostenible.

1.2.2 Vision

R&R OCCITELF S.A.S. Tiene como vision, Lograr consolidar nuestra imagen en el
mercado regional para el ano 2023 como un proveedor confiable y eficiente de
servicios especializados de ingenieria y logistica de proyectos publicos y privados,
cumpliendo con los mas altos estandares de calidad, promoviendo ambientes de
trabajo saludables, y generando un impacto positivo econémico, ambiental y de

responsabilidad social.

1.2.3 Objetivos

» Gestionar negocios que garanticen nuestra permanencia y crecimiento en el
mercado.

» Cumplir con los requisitos pactados por el cliente.

» Reducir los impactos ambientales significativos generados durante la prestacion

de nuestros servicios.
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» Mejorar continuamente nuestros procesos y mantener la eficacia del sistema de
gestion integral.

» Cumplir con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales, calidad y medio ambiente

» ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

» Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora

continua.

1.2.4 Politica de calidad

R&R OCCITELF tiene como compromiso satisfacer las necesidades de nuestros
clientes y partes interesadas, mediante la prestacion de servicios de calidad,
seguros y amables con el medio ambiente, identificando, evaluando y controlando
los riesgos e impactos ambientales que se presentan como parte de la prestacion
de servicios de logistica y suministros, respaldado en procesos operativos
eficientes, apropiaciéon de tecnologia de punta, programas sociales y un equipo
humano competente comprometido con el mejoramiento continuo y el cumplimiento
de las normas legales vigentes, buscando la proteccion y el bienestar de nuestros
empleados, el cuidado de la propiedad del cliente, la sostenibilidad y rentabilidad de

la empresa.
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1.3 DIAGNOSTICO

Este diagndstico tiene como propdsito conocer los factores tanto internos como
externos de la empresa, descubriendo en que esta fallando para asi proponer un

plan de mejoramiento, siendo este el objetivo principal del presente trabajo.
1.3.1 Diagnostico general
Area de operaciones

Esta area es la encargada de la ejecucion de las actividades que permitan generar
el servicio de la mejor manera posible, para cumplir las expectativas del mercado.
En el area se encuentra a cargo el subgerente, quien también supervisa los demas

departamentos.
Area mercadeo

Esta area tiene como rol identificar las necesidades de los clientes, fijar los
mercados actuales y disefiar procesos que generen cadenas de valor, para asi
ayudar a la rentabilidad de la empresa. Se encuentra bien organizada y detallada,

ya que de esta depende el futuro de la empresa.
Area contabilidad y finanzas

R&R OCCITELF cuenta con una profesional quien es la encargada del control y
registro de todas las actividades econdmicas que realiza la empresa, la encargada
de estas operaciones realiza sus actividades fuera de la empresa, no esta

presencialmente en ella.
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Area de talento humano

Esta area es la responsable de la gestion de los recursos humanos de la
organizacion como lo son: atraer y retener el mejor talento, mejorar la calidad de
vida de los empleados, garantizar el cumplimiento de las normas, entre otras. En
ella se observa que no se cuenta con un proceso para el reclutamiento, seleccién e
induccion del personal, lo cual es algo negativo que conllevan pérdidas de tiempo,

dinero, imagen y clima laboral, entre otras.
Area de logistica

Es la encargada de coordinar el proceso de compra de herramientas y materiales
de la empresa, garantizar su correcto almacenamiento y darle su debido proceso

tanto de entrada y como de salida del mismo.

1.3.1 Organigrama

A continuacion, se presenta el organigrama de la empresa R y R OCCOTELF
S.A.S,, en el cual se observan cada uno de los departamentos en los cuales se
distribuye la empresa como son: el Departamento de Operaciones, Departamento
de Mercadeo, Departamento de Contabilidad y Finanzas, Departamento de Talento

Humano y el Departamento de Logistica.
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Imagen 1. Organigrama R y R OCCITELF SAS

ORGANIGRAMA R&R OCCITELF S.A.S

R&R

ID-CCITELFJS A ..

GERENTE
ASESORIA —
| 1 1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO [EEEES:;'::IE::)L% DE;;?;LEME.:SG DEPARTAMENTO
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I

RESIDENTE DE
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_—
I 1

MAESTRO DE TECNICO
OBRA ELECTRICISTA

OFICLAL L AUXILIAR

OBREROS

Fuente. R&R OCCITELF SAS
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1.3.3 Debilidades observadas en la empresa R & R OCCITELF

Al realizar un primer diagndstico o diagnostico general, se evidenciaron las
siguientes oportunidades de mejora en al area de Recurso Humano,
especificamente en el proceso de provision de personal, las cuelas afectan de

manera directa al cliente interno, entre las cuales se identifico:

» EIl proceso de provision de personal, es decir reclutamiento, seleccion y
vinculacion del personal no se encuentra establecido, ya que este proceso se
realiza de manera empirica en la organizacién. Esto a su vez produce:

o Rotacion del personal.

o Falta de sentido de pertenencia, al no seleccionar y vincular al personal
idéneo para el cargo.

o Inconformidad por parte de los clientes a los cuales les prestamos los
servicios, ya que el personal vinculado por la empresa, no cumplen con las
expectativas de dichos clientes.

» También se pudo observar que junto a la carencia de un proceso de provisiéon
también existe la carencia de un plan de bienestar, el cual le permita a la

organizacion fidelizar al Talento humano.

Para analizar estas variables, se realizara un diagnostico complementario en el
area de talento Humano, a su vez se profundizara en estrategias que logre la
ejecucion de las actividades de provisidon que deben realizarse en un area de

talento humano.
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1.3.2 Matriz DOFA

En la imagen 2 se observa la Matriz DOFA, la cual establece las principales
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, que se evidencian en la
organizacion, alli se observa que la empresa R&R OCCITELF, tiene oportunidades
en mejora en el area de Recurso Humano, basados principalmente en el proceso
de provision esto es desde el reclutamiento, seleccion y vinculacion del personal,
ya que este proceso se lleva de manera empirica, esto se debe a que la gerencia 'y
la subgerencia, son quienes se encargan de realizar una entrevista, basada en
criterios propios para contratar y seleccionar al personal, es decir no se realiza el
proceso como tal: es asi que se genera rotacion del personal, inconformidad por
parte de los clientes, entre otras. Motivo por el cual es necesario hacer uso de sus
fortalezas, mitigar las amenazas y aprovechar las oportunidades que podemos alli
encontrar, para disefiar un proceso de provision que le permita una mejora continua

y crecimiento organizacional.
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Imagen 2. Matriz DOFA R&R OCCITELF

FORTALEZAS DEBILIDADES
B —
Disporubibdad de Capital Financiero para futuras 1|Procesos de provision (reclutamineto, seleccion y
1 Inversiones i ion) del personal no establecido
_JAgentes de cambio y transformacion E‘IRotacién del personal
a3]Diversidad y Calidad de senaicios GIPLan de bienestar laboral no establecido
DOFA |2 delanto en el proceso de Certficacion en el Sistema | 4]Faita de sentido de pertenencia
4lse Gestién Integral
5 Empresa familiar en desarrolio 5[Carencia de Gestion Documental en el drea de
IRewso Humano
Implementacion del programa de Salud y Segundad | 8)inconformidad por parte de los cliente por personal
gjen el trabajo vinculado a la empresa, que no cumple con las
jerxpectativas
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO
r— r— —
1[influencia de las Tecnologias de la Informaciony [|* F1 F2 0102 Aprovechar la disponibilidad de Capital " D1D2 0102 Establecer un proceso de provision (desde
icacion (TIC s) para invertir, estableciendo el proceso de provision del el reclutamiento hasta la vinculacion) adecuado,
2 Exstencia de diferentes técnicas de reclutamiento |personal. aprovechando la influencia de las Tic's y la existencia de
y vinculacion del personal las diferentes técnicas de seleccion del personal.
FJAgencias que gjercen las labores de "F50304 Realzar alianzas estratégicas con las
reciutamiento, seleccion, contratacion del personal ldiferentes agencia de empleo o Outsourcing. para * D4D10501 Aprovechar la ofertas de capacitacion y
mejorar el proceso de provision del personal generar un plan de Formacion laboral y capacitacion
4JAlianza estratégicas con bolsas de emplec continua
5]Oferta de capacitacion para el personal por parte
de las cajas de compensacion familiar y otras
entidades afines
Ley de financiamiento y la reduccion de
estandares en seguridad y salud ocupacional para
micro, pequenas y medianas empresas
R
AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
1]|Oferta laboral y procesos de vinculacion defindos [* F2F5 A1A3 Definir diferentes planes de desarrolio * D1D2 A3A1 Disenar un proceso de provision (desde el
re de la competencia lempresanal, que permitan el crecimiento en &l sectory  Jreclutamiento hasta la vinculacion) del personal y definir al
Preferencia de teletrabajo-post Covid-19 del recurso humano existente en la organizacion talento humano idoneo para la empresa.
3 ausencia de personal clave en el proceso de
seleccion - candidatos sin competencias
adecuadas
4)Falta de competitividad salarial
5§Cambio en las leyes tributarias

Fuente. Elaboracion propia



22

1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

El talento humano es uno de los pilares fundamentales, ya que con ella depende el
balance y crecimiento de toda empresa. R&R OCCITELF no cuenta con una
estructura organizada del departamento, se visualizan muchas falencias en los
procesos de reclutamiento, seleccion y vinculacion del personal, ya que; a la hora
de contratar a un empleado, no siguen ningun procedimiento y esto implica que el
trabajo no se lleve a cabo como lo desearia los interesados.

La empresa maneja contratos de servicios de obra de mano, y no tener un
procedimiento para la gestidn del mismo involucra un grave problema, ya que puede

acarrear desde malas actividades hasta sanciones.

1.5 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Gestidn administrativa de personal
Desarrollo de procesos de reclutamiento, seleccion y vinculacion del personal
Evaluacién de desempefio

Relaciones laborales

YV Vv VYV V VY

Fomentar el bienestar social de la empresa
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1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 Titulo

PROCESO DE PROVISION DEL RECURSO HUMANO DE LA EMPRESA R&R

OCCITELF DEL MUNICIPIO DE VILLA DEL ROSARIO, NORTE DE SANTANDER

1.6.2 Objetivos

1.6.2.2 General

Presentar el disefio del proceso de provision del recurso humano de la empresa

R&R OCCITELF del municipio de Villa del Rosario, Norte de Santander.

1.6.2.3  Especificos

1. Realizar un diagnéstico para el analisis del proceso de provisién desde el
reclutamiento, seleccion y vinculacion del Recurso Humano de la empresa R&R
OCCITELF del Municipio de Villa Del Rosario, Norte De Santander.

2. Establecer el disefio del proceso de provision desde el reclutamiento, seleccion
y vinculacion del personal de la empresa R&R OCCITELF del Municipio de Villa
Del Rosario, Norte De Santander.

3. Crear formatos de provision de personal en los que se incluye: Reclutamiento,
Seleccién y Vinculacion del Recurso Humano de la empresa R&R OCCITELF

del Municipio de Villa Del Rosario, Norte De Santander.
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1.6.3 Justificacion

Una correcta seleccidon del personal a determinado puesto, aplicando un proceso
adecuado, garantiza que las personas asignadas sean mas idoneas en sus
funciones. En la empresa R&R OCCITELF es muy importante contar con un proceso
eficiente para la vinculacion del personal apropiado para un cargo, ya que
actualmente la vinculacion de personal no tiene un manejo adecuado y se tiene
poca importancia a este, llevando asi a tener problematicas y atrasos en los
servicios prestados.

Segun (Chiavenato, 2001), los procesos de provision se hallan relacionados con el
suministro de personas a la organizacion, estos procesos responden por los
insumos humanos e implican todas las actividades relacionadas con investigacion
de mercados, reclutamiento y seleccion de personas, asi como la integracion a las
tareas organizacionales. Los procesos de aprovisionamiento representan la puerta
de entrada de las personas en el sistema organizacional. Se trata de abastecer la
organizacion con los talentos humanos necesarios para su funcionamiento.

Para el presente proyecto se ha tenido en cuenta a (Susana Delgado, 2007), quien
nos habla de “La nueva realidad a la que se enfrentan las empresas es una realidad
dinamica, en la que los puestos de trabajo deben adaptarse de forma continua al
entorno cambiante. De esta forma, también los trabajadores deben adaptarse a los
requisitos que el mercado impone y sobre todo a los requisitos y capacidades que
las empresas demandan. El proceso de seleccion en la empresa tiene como objetivo

seleccionar al trabajador mas adecuado para un determinado puesto de trabajo. Por
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tanto, la seleccion de personal en la empresa no puede ser algo improvisado, sino
que constituye un proceso perfectamente planificado y secuenciado”. Teniendo en
cuenta lo anterior se hace necesario implementar dentro de la empresa R&R
OCCITELF del municipio de Villa del Rosario, Norte de Santander, los procesos de
provision del personal que nos facilita las anteriores autoras, con el fin de optimizar
el Area de Talento Humano de la empresa, llevando de igual forma a la eficiencia y
eficacia organizacional.

Por otro lado, este proyecto permite a la practicante y estudiante de Administracion
de Empresas, aplicar y adquirir conocimientos de la carrera profesional, ademas de
desarrollar habilidades en la toma de decisiones, aportando a la empresa una
opcion de mejora en el area en la cual se esta realizando la practica, permitiendo a

su vez un desarrollo organizacional.

1.7 CRONOGRAMA

Enla Tabla 1, se elabora el cronograma de actividades, en la cual se muestran cada
una de las tareas desarrolladas desde la ultima semana del febrero, hasta la
semana cuatro del mes de junio, en la cual se sustenta el desarrollo del plan de

mejoramiento implementado.
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ACTIVIDADES

TIEMPO DE DURACION-MESES x SEMANAS

FEB

MARZ

ABR

MAY

JUN

1 2

3

2

3

Analisis del estado actual de la empresa

ldentificar las falencias en el area a trabajar vy
plantear propuesta de mejoramiento

Disefio y analisis de la matriz DOFA

Presentacion de primer informe a la universidad de
pamplona

Reunién con las directivas

Disefic de wun proceso para el reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal.

Disefio de formatos para cada actividad de la
vinculacion del trabajador a la empresa.

Entrega de segundo informe a la universidad de
pamplona

Concluir el desarrollo de la propuesta de
mejoramiento

Entrega final y correcciones de informe a la
universidad de pamplona

Sustentacion del proyecto

Fuente. Elaboracion propia
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PLAN DE ACCION
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A continuacion, en las tablas 2, tabla 3 y tabla 4, se desarrolla el plan de accién con cada una de las estrategias,

actividades y recursos utilizados, para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Tabla 2. Plan de accion objetivo especifico 1

PLAN DE ACCION

Presentar el disefio del proceso de provision del recurso humano de la empresa R&R OCCITELF del municipio de Villa del Rosario, Norte de Santander

OBJETIVO GENERAL

1. Realizar un diagnostico para el
analisis del proceso de provision desde
el reclutamiento, seleccion y
vinculacion del Recurso Humano de la
empresa R&R OCCITELF del
Municipio de Villa Del Rosario, Norte
De Santander.

Diagnostico al
departamento de
Recursos Humanos

Ejecucion de
entrevista

FECHA INICIO-
ACTIVIDADES RECURSOS EIN RESPONSABLES
- . ] . finternet, celular,
Disefio de formato de recoleccién de informacion - 22/02/2021 Paola Morantes
computador portatil
JFormato de recoleccion
Implementacion del formato "recoleccion de informacion” de informacion, 23/02/2021- | Paola Morantes, Ing.
P computador portatil, 24/02/2021 Lina Rodriguez
celular
) ) . 25/02/2021-
1
Concluir, hallar falencias Computador portatil 26/02/2021 Paola Morantes
o ) JComputador portatil, 01/03/2021-
Disefio de entrevista internet 04/03/2021 Paola Morantes
Desarrollo de entrevista |Computador portéu, 9/03/2021 Paoia Morantes, ng.
celular Lina Rodriguez
. " ) . 23/03/2021-
Estudio y conclusion de la entrevista Computador portatil 26/03/2021 Paola Morantes

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 3. Plan de accién objetivo especifico 2

PLAN DE ACCION

Presentar el disefio del proceso de provision del recurso humano de la empresa R&R OCCITELF del municipio de Villa del Rosario, Norte de Santander

OBJETIVO GENERAL ACTIVIDADES RECURSOS FECH:.I:'I — RESPONSABLES

Bibliograficos, 12/04/3021
JCefinicion del proceso de provision del personal Computador portatil, 14'@4'.,2021_ Paocla Morantes
internet, play libros o

Bibliograficos,
JDisefio de diagrama de flujo del proceso Computador portatil, 15/04/2021 Paola Morantes
internet, play libros

Bibliograficos,
JElaboracion proceso de descripcidn de puesto Computador portatil, 16/04/2021 Paocla Morantes
internet, play libros

Bibliograficos,

Computador
JElaboracion del proceso de seleccion y metodos p. ) 19/04/2021 Paocla Morantes
portatil internet,play
libros
2. Establecer el diseno del proceso i ]
de provision desde el reclutamiento Bibliograficos,
pr i, . L. ) Elaboracion del JElaboracion del proceso de reclutamiento Computador portatil, 20/04/2021 Paola Morantes
seleccion y vinculacién del personal de roceso de provisien internet. plav lib
la empresa R&R OCCITELF del M P imemnet, play ros
del personal

Municipio de Villa Del Rosario, Morte
De Santander.

Bibliograficos,
JElaboracion del proceso de recepcion de hojas de vida Computador portatil, 21/04/2021 Paocla Morantes
intermet, play libros

Bibliograficos,
JElaboracion del proceso de realizacion de pruebas Computador portatil, 2210472021 Paola Morantes
internet, play libros

Bibliograficos,
JElaboracion del proceso de entrevista Computador portatil, 23/04/2021 Paocla Morantes
internet, play libros

Bibliograficos,
JElaboracion del proceso de revision médica Computador portatil, 2410472021 Paola Morantes
internet, play libros

Bibliograficos,
IElahDrac'Mjn del proceso de contratacion e incorporacion Computador portatil, 25/04/2021 Paocla Morantes

internet, play libros

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 4. Plan de accién objetivo especifico 3

PLAN DE ACCION
Presentar el diseno del proceso de provision del recurso humano de la empresa R&R OCCITELF del municipio de Villa del Rosario, Norte de Santander
OBJETIVO GENERAL ACTIVIDADES RECURSOS FECH:.I:"c'D- RESPONSABLES
Internet, computador
Crear Formato de requerimiento de personal portati B 16/04/2021 Paola Morantes
Internet, computador
Crear formato de recepcion de hojas de vida portatil P 17/04/2021 Pacla Morantes
Internet, computador
Crear formato informe de entrevista - P 17/04/2021 Paola Morantes
3.Crear formatos de provision de portatil
personal en los que se incluye: Diseno de formatos
Reclutamiento, Seleccion y gue complementen
§ _ . Internet, computador
Vinculacion del Recurso Humano de lajel proceso de Crear formato listado de cargos rtatil 19/04/2021 Paola Morantes
empresa R&R OCCITELF del seleccion del porat!
|Municipio de Villa Del Rosario, Norte personal
De Santander.
(Crear formato control de entrega eventual de dotacion Internetb;:rot;:i:autador 20/04/2021 Paocla Morantes
Crear formato de lista de verificacion de la documentacion Internet, computador
. i . . .p 21/04/2021 Paola Morantes
requerida para la vinculacion portatil
. i Internet, computador
Crear formato de solicitud de permisos portstl 22/04/2021 Paola Morantes

Fuente: Elaboracion propia
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Teniendo en cuenta que los procesos de provisidn se hallan relacionados con el
suministro de personas a la organizacion. Dichos procesos garantizan los insumos
humanos e implica todas las actividades relacionas con la investigacion de mercado,
reclutamiento y seleccion de personas, asi como su integracion a las tareas
organizacionales, Los procesos de aprovisionamiento representan la puerta de
entrada de la persona en el sistema organizacional. Se trata de abastecer la
organizacion con los talentos humanos necesarios para su funcionamiento.
(Chiavenato, 2001). El presente proyecto tiene como principal objetivo disefar un
proceso para la provision de personal de la empresa R&R OCCITELF, Villa del
Rosario, Norte de Santander, el cual parte de un diagndstico, el cual permite
conocer coOmo se encuentra inicialmente la empresa y obtener ciertas bases que

puedan ayudar a desarrollar la propuesta.

2.1 DIAGNOSTICO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El espacio de intervencion de la practica empresarial se desarrolla en el area de
talento humano de la empresa R&R OCCITELF SAS, de la ciudad de Cucuta.
Durante el tiempo de permanencia en la organizacién fue posible realizar las
respectivas observaciones de los procesos llevados a cabo con respecto a la
provision de personal, llevado a cabo por la persona encargada del area, es este

caso es la gerente de la empresa la Ingeniera Lina Maria Rodriguez Ragua, la cual
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se implementd de manera telefénica ya que en el momento de realizarla no se

encontraba en la empresa.

2.1.1 Ejecucion e implementacion de la entrevista

Tabla 5. Entrevista realizada a la Gerencia

Entrevista realizada al personal de la empresa R&R OCCITELF

Objetivo de la Entrevista | Identificar como se lleva a cabo actualmente la provision del personal

Nombre Lina Maria Rodriguez Ragua

Cargo que desempeia Gerente

Antigiiedad en el cargo 14 arios

1- En el momento de requerir cubrir una vacante dentro de su organizacién, hace uso de
fuentes de reclutamiento:
Internas: X Externas: _X
Mencidnelas: Internas: se comunican con las personas que trabajan y han trabajado con la
empresa, mas que todo siempre trabajamos con familiares y/o recomendados. Externas: Por
publicaciones en nuestras redes sociales donde recibimos hojas de vida y escogemos al que
este mas acorde al puesto
2- ;Cual es el proceso que se lleva a cabo para el reclutamiento y seleccion de personal
en la empresa?
Primero se publica la vacante y se reciben las hojas de vida, lueqo se escoge al que este
mas acorde al cargo, y se envia a hacer examenes, por ultimo, se firma un contrato.
3- ¢Cual es el cargo que presenta mayor rotacion?
Gerente __ Coordinador de Talento Humano __ Contador___ Auxiliar Administrativo
Aucxiliar de Obra X Maestro de Obra X Eléctrico __Ingenieros
4- ;Mencione la frecuencia del cargo con mayor rotaciéon?
El maestro se rota dependiendo a las obras contratadas, mas o menos cada 4 a 6 meses, ya
que los contratos son por tiempos definidos y no siempre los mismos estan disponibles, iqual
pasa_con los auxiliares de obra. En ocasiones en menos tiempo ya que se generan
inconvenientes de convivencia entre los empleados.
5- ¢Cuales considera que son las consecuencias de la alta rotacion de personal para la
empresa?
La mala eleccion del personal adecuado, ya que no realizamos pruebas mas profundas al
personal, y esto lleva a que se lleven mal los procesos en el trabajo o haya inconvenientes de
convivencia. También porque son contratados por obra o labor (poco tiempo)
6- ¢;Cuales son los motivos por los cuales se presenta despido frecuente de los
empleados?
Malas acciones que realizan los empleados que afectan a otros, trabajo mal realizado o poco
interés por el mismo.
7- ¢Esta interesado en un modelo de seleccion de personal que impacte positivamente
en su empresa? Justifique su respuesta.
Si, ya que con un proceso de provision de personal adecuado me ahorraré gastos y tiempo, y

mi empresa tendré mejor prestigio en cuento al talento humano existente.
Fuente: Elaboracién propia
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2.1.2 Conclusiones generales de la entrevista realizada

Podemos observar de la pregunta 1 y 2 que la empresa hace uso de fuentes de
reclutamiento tanto internas como externas, sin embargo, llama especial atencion
la respuesta donde se indica que por lo general trabajan con familiares vy
recomendados, esto no permite ser imparcial al momento de seleccionar al personal

de la empresa.

Por su parte de las preguntas 3 al 5, se infiere que los cargos que presentan mayor
rotacion son los de auxiliar de obra y maestro de obra, esto se debe a que son
contratos que se realizan por un tiempo definido segun la obra, o en algunos casos
cuando el personal contratado general mal clima laboral. En relacion a la
consecuencia de la rotacion de personal, la principal de ella es no llevar un proceso
adecuado de seleccion del personal y por otro lado que los periodos para

cumplimiento de su contrato son cortos, es decir por obra en labor.

En la pregunta 6, se define que los despidos frecuentes, son producidos por los
mismos empleados, ya que generan insatisfaccién, clima organizacional
inadecuado y también no cumplen con las expectativas de los clientes, al realizar

mal los trabajos y presentar poco interés por la realizacién de los mismo.

En relacién a la pregunta 7, se puede concluir que para la ingeniera Lina Rodriguez,
es muy importante contar con un proceso de provision adecuado para que su
empresa crezca y tenga buen prestigio, ya que actualmente el proceso de provision

se realiza de manera empirica generando pérdidas de dinero y de tiempo.



33

2.3 ELABORACION DEL PROCESO DE PROVISION DEL PERSONAL

La planeacién de personal es un proceso de decision respecto de los recursos
humanos necesarios para conseguir los objetivos organizaciones en un periodo
determinado. Se trata de prever cuales seran la fuerza laboral y los talentos
humanos necesarios para la realizacion de la accion organizacional futura.

(Chiavenato, 2001).

Desde este punto de vista, los gerentes deben estar seguros de que los cargos bajo
su responsabilidad estan ocupados por personas capaces de desempefarlos con
acierto. Para llegar a esto se requiere un riguroso trabajo de planeacion de personal.
Aunque existen varios modelos de planeacién, algunos son genéricos y abarcan
toda la organizacion, otros son especificos para determinados sectores, casi todos

exigen la participacion del 6rgano encargado de personal. (Chiavenato, 2001).

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario dentro de la organizacion R&R
OCCITELF SAS la planeaciéon de personal, para ello se elabora un formato el cual

describe el proceso de Provisién de Personal.

2.3.1 Formato del Proceso de provisiéon de personal

El formato que se describe a continuacion permite identificar el proceso de provision
de personal desde la identificacion de la necesidad de la vacante hasta la

contratacioén y posterior vinculacion del trabajador a la empresa.
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Tabla 6. Proceso de provisiéon de personal R&R OCCITELF SAS

OCCITELF S.A.S

PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL R&R OCCITELF SAS

La provision de personal tiene como propdésito la busqueda y vinculacion de personal idoneo para
un cierto cargo en la empresa implementando una planificacion estratégica, este inicia con la
existencia de un puesto de trabajo sin cubrir, al que se hace necesario asignar un nuevo trabajador

y puede comprender ciertos procesos.

Objetivo

Aplicar el proceso de provision de personal para la empresa R&R OCCITELF

Alcance

Inicia con la necesidad de una vacante y termina con la contratacién y
vinculacion del trabajador a la empresa

Responsable

Jefe de Talento Humano

En el siguiente flujo grama se visualiza de principio a fin cada una de las etapas principales

necesarias para la provisiéon de personal idoneo para cualquier cargo requerido.

Flujo grama de proceso de provisiéon de personal

INICIo

Descripcion
de puesto

!

Seleccion v
meéetodos

!

Reclutamiento

!

Recepcion
hojas de wvida

Realizacion
de pruebas

1

‘ Entrevista ’

‘ ¥

Revision ’

medica

S0
¥
no Contratacion
e
iNncorporacion

Fuente. Elaboracién propia

SIMBOLOGIA NOMBRE ACCION
© Inicio/Final Representa el inicioy el
final de un proceso
Indica el orden de la
\L . ejecucion de las
linea . .
operaciones, indica la
siguiente instruccion
Proceso Representa cualquier tipo

de operacién

Multi documento

Refiere un conjunto de
documentos

Decision

Permite analizar una
situacion, con base en los
valores siy no

Fuente. Elaboracién propia
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1. Descripcion de puestos

En la descripcién del puesto es importante:

e |dentificar las necesidades de personal, ya sea administrativo o por proyecto/servicio de
acuerdo a los requerimientos de los mismos.

¢ Inicialmente se debe realizar un analisis detallado del puesto a ocupar. La descripcion del
puesto de trabajo debe detallar las funciones, tareas y actividades que se desarrollan en todos
y cada uno de los puestos de la empresa, especificando:

e Formacion necesaria

e Experiencia necesaria

e Responsabilidades

e Ladescripcidon de un puesto permite obtener toda la informacién del mismo para poderla llevar
a cabo en un documento fisico, “Formato de requerimiento de personal”

2. Selecciéon y métodos

En algunas ocasiones la empresa puede elegir tanto interna como
externamente a su nueva vacante, y en este caso se debe optar por alguna de
las dos para seguir el proceso de seleccion. Una seleccion interna se basa en
reclutar personal existente en la empresa que sea idéneo para el cargo, esto
generaria mas confianza y menos demora en los procesos ya que este ya es
reconocido en la empresa, y externamente se llevaria a la busqueda rigorosa
de un trabajador como su nombre lo indica, externo a la empresa.

Seleccion
interna/externa

Se debe determinar que métodos llevara a cabo para la publicacion de una
nueva vacante, ya que existen diferentes medios como lo son:

v' Paginas propias de la empresa (web, Facebook, Twitter, Instagram)

v' Bolsas de empleo (SENA)

v" Prensa (Q"Hubo, La opinién)
El proceso de seleccion debe tener un tiempo definido. Por tanto, se debe
prever la duracidon de cada una de las etapas del proceso de seleccion, para
asi poder controlar la duracion y el desarrollo del proceso.

Métodos

3. Reclutamiento

El departamento en el cual requieren de una vacante comunica la necesidad de cubrir el
determinado puesto de trabajo, y el inicio de la seleccion. Si se realizara de forma interna, se
comunicara a los trabajadores que reunan el perfil adecuado. En este caso el procedimiento mas
adecuado y rapido es utilizando la comunicacion directa personal.

Si por el contrario se va a realizar la seleccién externa, se deben utilizar los medios que se han
elegido anteriormente para llevar a cabo el proceso.

4. Recepcién de hojas de vida

Una vez se ha comunicado la necesidad de cubrir un determinado puesto de trabajo, comenzara
la recepcion de hojas de vida, el numero que se puede recibir es muy elevado, por lo que es
necesario realizar una preseleccion de hojas de vida que seran las que formen parte del proceso
de seleccioén. “Formato recepcién hojas de vida”

5. Realizacion de pruebas

Se procede a convocar a los vacantes para la realizacion de diversas pruebas a aquellos
candidatos seleccionados previamente para formar parte del proceso de seleccién. Estas pruebas
son variadas y podrian ser las siguientes:

Pruebas psicotécnicas: son los determinados test, que a su vez son de diferentes tipos, entre
ellos nos encontramos: calculo numérico, aptitud y comprension verbal, razonamiento, entre otros.
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Pruebas de conocimiento: con estas pruebas se intenta garantizar que los candidatos tengan los
conocimientos minimos necesarios para el desempefio adecuado del puesto de trabajo

Pruebas situacionales: se englobarian en diferentes pruebas, como lo son los juegos de
empresas, dinamicas de grupo, simulaciones, entre otras.

6. Entrevista

Realizar con el jefe inmediato de cada cargo o quien solicite la vacante la entrevista confirmando
la informacién suministrada por el aspirante, analice su nivel de estudio, de desempefio y la
ejecucion de las labores en anteriores empresas. Califique al aspirante teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:
e PRESENTACION

e Puntualidad del aspirante

e Presentacion personal

e Aspiracion salarial

e TECNICOS
e Conocimientos generales de la labor a desempefiar
e Otros estudios
e Experiencia laboral
e Interés en el trabajo y la siguiente ponderacion:

1 2 3 4 5
Deficiente | Aceptable | Bueno | Muy bueno | Excelente

Luego sume el puntaje obtenido en cada aspecto y promédielos.

Si el porcentaje obtenido por el aspirante es mayor a 3 puntos se considera apto para desempefiar
el cargo y se le establece un periodo de prueba o prueba de trabajo, si el aspirante tuvo un
porcentaje igual o inferior a 3 puntos se considera no apto para el cargo y se procede a la busqueda
de nuevos aspirantes.

Luego se les informa a los aspirantes via telefonica la decisién de acuerdo a los resultados
obtenidos en la entrevista.” Formato Informe de la entrevista”

Luego de aprobado el aspirante, se llevara a cabo la realizacidon del formato “Lista de verificacién
de la documentacion requerida”

7. Revision médica

El gerente realiza la autorizacion y envia al trabajador seleccionado para que se realice el examen
médico de ingreso. Si el resultado del examen médico es apto se realiza la vinculacién del mismo,
de lo contrario el trabajador no sera contratado. “Autorizacion para examenes médicos”

8. Contratacion e incorporacion

El Gerente junto con el personal seleccionado firman el contrato y se hacen las respectivas
afiliaciones al sistema de seguridad social y pensional y se incluye en el “Listado de cargos” junto
con los demas requisitos incluidos.

El drea administrativa entrega el listado del personal a ingresar al Coordinador del SIG y este
programa lidera la Induccién al personal en donde el gerente y demas personal indicaran al
trabajador entre otra cosa como se desarrollan las relaciones individuales y de trabajo, como los
deberes, derechos y obligaciones de la organizacion para con el trabajador y del trabajador para
con la organizacion.
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Seguimiento al trabajador

Si ha establecido un periodo de prueba el jefe inmediato del nuevo trabajador realizara el
seguimiento a este y decidira si continua o no en la empresa, si se considera que el desempefio
del trabajador es bueno o no antes de la fecha establecida para culminar su periodo de prueba
podra ser contratado o despedido si asi se requiere.

Fuente: Elaboracién Propia

2.4 FORMATOS A IMPLEMENTAR

La importancia de implementar la gestion documental dentro del area de talento
humano, permite a su vez que se reduzca el tiempo necesario para ciertos tipos de
tareas, a su vez es una informacion a la cual se puede acceder en cualquier
momento y de manera rapida, que contribuya a que las decisiones del negocio sean

tomadas con todos los datos a la mano.

A continuacion, se elaboran los principales formatos, los cuales se pueden
implementar para llevar a cabo el proceso de provisién dentro de la empresa R&R

OCCITELF SAS

2.4.1 Formato de Requerimiento de personal

Este formato como su nombre lo indica sirve para dar a conocer que, se hace
necesario un nuevo trabajador para cierto cargo, en él se debe detallar el cargo, el
tipo de contratacién, la forma de pago y que perfil de candidato es necesario para
cubrir el puesto. Siendo este el primer formato en el proceso de provision de

personal y se diligencia cada que se requiera un nuevo trabajador en la empresa.
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Tabla 7. Formato Requerimiento de Personal

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
AR e

FECHA DE SOLICITUD CANTIDAD DE PERSONAS LUGAR DE TRABAJO

CARGO O ESPECIFICACION DEL SERVICIO

) MOTIVO DEL
TIPO DE CONTRATACION N EOUERIMIENTO
CONTRATO A FECHA DE NUEVO
TERMINO FI1JO INICIO PROYECTO
CONTRATO A
TERMINO Eﬁ\ICA'T_A CARGO NUEVO
INDEFINIDO
CONTRATO  POR CARGO
OBRA O LABOR EXISTENTE
(REEMPLAZO)
CONTRATO  POR
PRESTACION  DE
SERVICIO
VALOR MENSUAL- FORMA DE PAGO:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION
FORMACION
EXPERIENCIA
OBLIGACIONES
ESPECIFICAS O FUNCIONES
SOLICITADO POR: APROBADO POR:
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

Fuente. Elaboracién propia partir de informacion de la empresa FEDECACAO

2.4.2 Formato de recepcién de hojas de vida

El formato de recepcion de hojas de vida sirve para tener informacién acerca de las

hojas de vidas recibidas por la empresa en donde se ven reflejados los datos mas
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importantes necesarios en el proceso de provision de personal. Este formato es el

segundo que se realiza cada que se hace un proceso de provision de personal.

Tabla 8. Formato de recepcion hojas de vida

R&R FORMATO RECEPCION HOJAS DE VIDA
N° NOMBRE | CORREO | TELEFONO | APTO Aﬂ‘T’o RECIBIDO

Fuente. Elaboracion propia

2.4.3 formato informe de entrevista

Este formato es utilizado cuando se realiza entrevista a los candidatos
preseleccionados para cierto cargo en la empresa, donde se evalua aspectos
personales y especificados para el cargo como estudios y experiencia. Comprende
una ponderacion de 1 a 5, donde 1 es Deficiente, 2 es Aceptable, 3 es Bueno, 4 es
Muy bueno y 5 Excelente, se define de ello que, si su resultado es menor a 3 no

sera convocado para la siguiente fase del proceso, en cambio los que tenga como
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resultado mayor que 3, contindan en el proceso. Este formato es el tercero en un
proceso de provision de personal y se realiza cada vez que se requiera un trabajador

para determinado puesto.

Tabla 9. Formato Informe de la Entrevista

R&E INFORME DE LA ENTREVISTA

et CTR! §ad
NOMBRE DEL CANDIDATO

CARGO AL QUE SE PRESENTA
FUENTE DE RECLUTAMIENTO

ASPECTOS PONDERACION
Puntualidad del aspirante
Presentacion personal
Aspiracion salarial

Conocimientos generales de la
labor a desempenar

Otros estudios
Experiencia laboral
Interés en el trabajo

TOTAL
PROMEDIO
FIRMA Y CARGO DE QUIEN REALIZA

Fuente. Elaboracion propia

2.4.4 Formato autorizacién para examenes médicos

Después de realizar la entrevista y hacer una preseleccion, el gerente realiza el
formato de autorizacién para examenes médicos, donde envia y autoriza a los
candidatos a realizarse examenes de ingreso. Este formato se realiza como cuarto
documento en el proceso de provision de personal, y cuando existen candidatos

qgue han completado las fases anteriores y se requiere seleccionar al mejor.
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Tabla 10. Formato autorizacion para examenes médicos

R&R AUTORIZACION PARA EXAMENES MEDICOS

Fecha

SENORES
IPS SYSLAB, Cucuta

Respetados Sefiores, por medio de la presente me permito remitir al

Sr. , identificado con C.C.
N.° , con el cargo de para valoracién médica
de ingreso.

Favor emitir concepto médico a gerencia@occitelf.co.com
Autoriza,

Lina Rodriguez
Jefe de Talento Humano

Fuente. Elaboracion propia



mailto:gerencia@occitelf.co.com
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2.4.5 Formato listado de cargos
El formato de listado de cargo sirve para registrar al o los trabajadores contratados en la empresa, en donde se registra
a que cargo se ingresé y demas informacion importante. Este formato es el cuarto documento en la provision del

personal y se realiza cada vez que se contratan o se ingresa 1 o mas trabajadores en la empresa.

Tabla 11. Formato Listado de Cargos

R&R LISTADO DE CARGOS

CFRLY 5.

CAJA DE FECHA
ITEM NOMBRE CEDULA | CARGO | ARL | EPS | AFP COMPENSACION |INGRESO CELULAR

Fuente. Elaboracién propia
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2.4.6 Formato control de entrega eventual de dotacion
El formato de control de entrega eventual de dotacién sirve para registrar cada vez que se entregue dotacion al
personal de la empresa, se registra el nombre de la persona quien recibe y la clase de dotacion que recibe. Este

formato se realiza cada que se entregue la dotacion al personal.

Tabla 12. Formato control de entrega eventual de dotacion

R&E FORMATO CONTROL DE ENTREGA EVENTUAL DE DOTACION

Fuente. Elaboracién propia
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2.4.7 Formato de verificacién de documentacion requerida para la vinculacion

El formato de verificacion de la documentacién requerida se utiliza para solicitar

documentos necesarios para la contratacion. Este formato es el sexto en la provisiéon

del personal y se realiza siempre que se haga una contratacion de trabajadores,

donde se detalla que documentacion se requiere para el ingreso.

Tabla 13. Formato de verificacion de documentacion requerida para la vinculacion

QCCTR! jad

R&E LISTA DE VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
PARA LA VINCULACION

Villa del Rosario, (fecha)

Senor: (Nombre de la vacante)

dar seguimiento a su contratacion:

R&R OCITELF S.A.S. realiza la siguiente solicitud de documentos con el fin de

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Sl

NO | NO APLICA

Cedula de ciudadania

Hoja de vida con anexos

Tarjeta Profesional

Carnet de vacunacion

Foto 3x3

Entidad de pago cotizacién AFP y EPS o ARS.

Fuente. Elaboracion propia
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2.4.8 Formato de evaluacion de desempeno

El formato de evaluacion de desempenio sirve para medir que tan eficiente ha sido el trabajador en el transcurso de
su contratacion o en algunos casos de que se tenga un periodo de prueba se utiliza para saber si sigue en la empresa
o no. Este formato se realiza cada que se requiera medir el desempeno de un trabajador, lo recomendable seria cada

6 meses 0 en caso de que sea un periodo de prueba cuando este se termine.

Tabla 14. Formato de evaluacion de desempefio

RER

EVALUACION DE DESEMPENO

MUY MODE- MUY
AREA DEL DESEMPENO BAJO BAJO RADO ALTO ALTO PUNTAJE
1 2 3 4 5

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo oportunamente

Cumple con las tareas que se
encomienda

le

Realiza un volumen adecuado de trabajo

CALIDAD

No comete errores en el trabajo

Hace uso racional de los recursos

No Requiere de supervision frecuente

Se muestra profesional en el trabajo
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Se muestra respetuoso y amable en el trato

RELACIONES INTERPERSONALES

Se muestra cortés con el personal y con sus
companeros

Brinda una adecuada orientacion a sus
compaRneros.

Evita los conflictos dentro del trabajo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para mejorar los
procesos

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para resolver
problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para integrarse al equipo

Se identifica facilmente con los objetivos del
equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las metas

PUNTAJE TOTAL:

FIRMA DE EVALUADOR

COMENTARIOS

Fuente. Elaboracion propia
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2.4.9 Formato solicitud de permisos

El formato de solicitud de permisos sirve para que el trabajador de la empresa realice una solicitud de permiso cuando
este lo requiera, dando a conocer por qué se hace necesario faltar a sus labores diarias. Este formato se realiza cada

que el trabajador requiera de un permiso.

Tabla 15. Formato solicitud de permisos

SOLICITUD DE PERMISOS

OCCTR! fad
CIUDAD | FECHA
NOMBRE:

CARGO: AREA /| PROYECTO:
MOTIVO DE LA SOLICITUD:

[] DILIGENCIA PERSONAL [0 CITA MEDICA: MOTIVO DE CONSULTA

CALAMIDAD FAMILIAR
OTROS:

HORA / FECHA DE SALIDA:
TIEMPO DE AUSENCIA: HORA / FECHA DE LLEGADA:
TOTAL TIEMPO DE PERMISO: |

PERMISO REMUNERADO: SI NO
PERMISO NO REMUNERADO: SI NO
PERMISO CON COMPROMISO DE RECUPERACION DE TIEMPO: SI NO

FECHA DE RECUPERACION:
Observaciones
FIRMA SOLICIANTE: | FIRMA APROBADO: | RECIBIDO

Fuente: Elaboracién Propia
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2.4.10 Formato de Induccién y Reinducciéon

El formato de induccién y re induccion se realiza para registrar la induccion de un

trabajador nuevo o la re induccion cuando es un trabajador existente en la empresa

donde se da a conocer en qué fecha la recibié, que tema se trataron y quien fue el

encargado de realizarla. Este formato es el ultimo en el proceso de provision del

personal y se realiza al terminar el proceso y cuando lo requiera la empresa.

Tabla 16. Formato de Induccién y Reinduccion

R&R

INDUCCION / REINDUCCION AL CARGO

El propdsito de la induccian y/o reinduccion es facilitar que el nuevo personal en la empresa o en el area se adapte de manera eficaz y
proporcionarle la mejor informacion y entrenamiento para que desempefie con exito |as responsabilidades o funciones de su nuevo cargo.

DATOS GENERALES

Nombre:

| cc:

Cargo:

Jefe Inmediato:

Fecha:

|Inducc|6n: D Reinduccion:

L

INDUCCION ORGANIZACIONAL

ASPECTOS

TEMAS A TRATAR

FECHA

VoBo Responsable
EMFPLEADO Induccion

CONOCIMIEN
TO DE LA
COMPANIA Y
ASPECTOS
GENERALES

1. Bienvenida a la empresa

2. Historia de la compania (Resena Histdrica- Razon de Ser).

3. Mision, Vision, Politicas y objetivos de calidad

4. Organizacion (Organigrama de la compania). Como y con quien tendra
que trabajar.

5. Condiciones de trabajo y beneficios laborales (salario, tipo de contrato,
jomada laboral etc.)

6. Recorrido por las instalaciones de la empresa y presentacion del personal

indicando el cargo de cada uno. -
7. Recorido por las instalaciones de la empresa (Area administrativa

presentacion del personal indicando el cargo de cada uno)

ACTIVIDADES
PROPIAS DEL
CARGO A
DESEMPENA
R

8. Funciones y responsabilidades

9. Formatos e informes a diligenciar

10. Visita guiada al area de trabajo

13. Estandares tecnicos

11. Interaccion con las demas dependencias

FIRMA DE QUIEN RECIBE LA INDUCCION Y/O MANTENIMIENTO

Fuente: Elaboracién Propia



49

CONCLUSIONES

A través del desarrollo de las practicas profesionales se logré recopilar informacion
que, como resultado, se obtuvo bases encaminadas a un plan de mejoramiento, ya
que la empresa R&R OCCITELF no contaba con un proceso estructurado para la
provision del personal. Se pudo concluir que la provision del talento humano es muy
importante, ya que ayuda no solo a tener un buen trabajador en un puesto, sino que

también, ayuda a crecer y a avanzar positivamente a las empresas.

Este trabajo se elabord con el fin de contribuir al mejoramiento a uno de los
numerosos procesos correspondientes en el area de Recursos Humanos,
considerando que este departamento es de suma importancia de toda empresa, y
que con un buen capital humano se desarrollan ventajas competitivas, con alta
productividad y éxito. La implementacion de un nuevo proceso de vinculacion de
personal a la empresa antes mencionada, dio como resultado la disminucién de
costos y tiempos, ademas de obtener un mejor capital humano altamente

especializado y apto para cada cargo que se desea.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar el proceso completo de provision del personal, ya sea para
trabajadores que quieran ingresar a la empresa como tal, y también para los
trabajadores que se incorporan para contratos a término fijo, ya que se ofreceria

Talento Humano de alta calidad.

Se recomienda también hacer seguimiento continuo del proceso, de como se esta

llevando a cabo y que resultados tanto positivos como negativos ha llegado a tener.

Por ultimo, se recomienda a futuro que la empresa tenga un profesional apto para
el area de talento humano, que apoye y que garantice un buen ambiente laboral y

apto para los trabajadores.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

La practica profesional ha sido una gran experiencia ya que se ve reflejado los
conocimientos y habilidades adquiridos en el transcurso de los afos, la cual seran
aplicados en mi profesionalizacién como Administradora de Empresas. Es de gran
importancia destacar que con la realizacion de la practica profesional nos
enfrentamos a retos los cuales se han superado gracias al dominio de

conocimientos técnicos aprendidos en nuestra formacion institucional.

El profesional de hoy debe aprovechar los conocimientos adquiridos, pero también
debe poseer visidon de éxito, y estar en continuo aprendizaje para fomentar asi el

crecimiento tanto profesional como personal.

Dicha practica me permitié abarcar funciones administrativas disefiando asi un
proceso de provision de personal para la empresa R&R OCCITELF, Villa del

Rosario, Norte de Santander. Generando asi factores de planeacion y organizacion.
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ANEXOS

Anexos A. Recoleccion de informacion

RECOLECCION DE INFORMACION PARA LA REALIZACION DE DOFA

DEBILIDADES DE R&R OCCITELF SAS

OPORTUNIDADES DE R&R OCCITELF
SAS
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Anexos B. Entrevista

Entrevista realizada al personal de la empresa R&R OCCITELF

Objetivo de la Entrevista | Identificar como se lleva a cabo actualmente la provisidn del personal

Nombre Lina Maria Rodriguez Ragua

Cargo que desempeiia Gerente

Antigiiedad en el cargo | 74 afios

1- En el momento de requerir cubrir una vacante dentro de su organizacion, hace uso
de fuentes de reclutamiento:
Internas: X Externas: _X
Mencidnelas: Internas: se comunican con las personas que trabajan y han trabajado con la
empresa, mas que todo siempre trabajamos con familiares y/o recomendados. Externas: Por
publicaciones en nuestras redes sociales donde recibimos hojas de vida y escogemos al que
este mas acorde al puesto
2- ;Cual es el proceso que se lleva a cabo para el reclutamiento y seleccion de personal
en la empresa?
Primero se publica la vacante y se reciben las hojas de vida, luego se escoge al que este
mas acorde al cargo, y se envia a hacer examenes, por ultimo, se firma un contrato.
3- ¢Cual es el cargo que presenta mayor rotacion?
Gerente __ Coordinador de Talento Humano __ Contador___ Auxiliar Administrativo __
Aucxiliar de Obra X Maestro de Obra X Eléctrico __ Ingenieros
4- ;Mencione la frecuencia del cargo con mayor rotacién?
El maestro se rota dependiendo a las obras contratadas, mas o menos cada 4 a 6 meses, ya
que los contratos son por tiempos definidos y no siempre los mismos estan disponibles, iqual
pasa con los auxiliares de obra. En ocasiones en menos tiempo ya que se generan
inconvenientes de convivencia entre los empleados.
5- ¢Cuales considera que son las consecuencias de la alta rotacion de personal para la
empresa?
La mala eleccion del personal adecuado, ya que no realizamos pruebas mas profundas al
personal, y esto lleva a que se lleven mal los procesos en el trabajo o haya inconvenientes de
convivencia. También porque son contratados por obra o labor (poco tiempo)
6- ¢Cuales son los motivos por los cuales se presenta despido frecuente de los
empleados?
Malas acciones que realizan los empleados que afectan a otros, trabajo mal realizado o poco
interés por el mismo.
7- ¢Esta interesado en un modelo de seleccion de personal que impacte positivamente
en su empresa? Justifique su respuesta.
Si, ya que con un proceso de provision de personal adecuado me ahorraré gastos y tiempo, y
mi empresa tendra mejor prestigio en cuento al talento humano existente.

Fuente: Elaboracién propia
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Anexos C. Carta Universidad de Pamplona firmada

ACREDITACION INSTITUCIONAL

vz abnet. / f £ NM@; Jj&ﬁkt’

Pamplona, 23 de diciembre de 2020 ; 313-027.215

Sefior

LUIS RAMON RODRIGUEZ
Representante Legal

R&R OCCITELF SAS

Villa del Rosario, N. de S.

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito- su colaboracion, para que PAOLA ANDREA MORANTES PENARANDA,
identificada con la Cédula de Ciudadania No. 1.092.385.995, estudiante de Décimo semestre del Programa de
Administracion de Empresas, Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de
Pamplona, realice su Préctica Profesional, durante el primer periodo académico del afio 2021, en la Empresa
que usted representa.

Nuestra estudiante, con su capacidad de liderazgo y espiritu emprendedor, desarrolla competencias
gerenciales, gestiona el cambio, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento del sector
productivo de nuestra regién y del pais. Profesional iddneo, con capacidad de andlisis e investigacion en el
entomo socioeconomico y toma de decisiones.

La préactica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece orientacion y se hace seguimiento
personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato. Comprende un periodo de 4
a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segin la naturaleza de la labor
encomendada requiera, sin exceder los términos de ley. :
Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion académica de
la estudiante, o cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la visién empresarial que
deben tener nuestros egresados.

Informacién de contacto: comeo cenprac@unipamplona.edu.co, Celular 315 3426 213, Universidad de
Pamplona. 3

TIu
A£VARG PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial

“Formando lideres para la construccién de un nuevo pais en paz’
Net Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de -G i
z Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750
_ SCCER98340 4

T
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Anexos D. Aceptacion de practicas

OBRAS CIVILES, CONSULTORIAS, INTERVENTORIAS,

TELEFONICAS, ELECTRICAS, LOGISTICAS Y FORESTALES

Villa del Rosario, 04 de enero de 2021,

Seifiores: UNIVERSIDAD DE PAMPLONA.

Atencién; ALVARO PARADA CARVAJAL :
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial

Asunto: Aceptacion de practicas profesionales.

El suscrito, LUIS RAMON RODRIGUEZ identificado con C.C. 5.499.836 de
Sardinata, actuando en nombre de nuestra empresa R&R OCCITELF SAS con NIT
900.524.572-5, me permito aceptar a la estudiante PAOLA ANDREA MORANTES
PENARANDA identificada con C.C. 1.092.385.995 de Villa del Rosario, para que
realice sus précticas profesionales en nuestra empresa siendo apoyo del equipo de
recursos humanos en cada una de sus actividades y apoyo al sistema de seguridad
y salud en el trabajo, asi mismo cumplir cada una de las normas establecidas en el
reglamento interno de trabajo, en el horario de lunes a viernes de 7:00 am a 12:00
my de 2:00 pm a 5:00 pm, sabados de 7:00 am a 12:00 m desde el 22 de febrero
hasta el 22 de junio de 2021. ;

Con gratitud,

Atentamente,

i Rn

LUIS RAMON RODRIGUEZ
Gerente. :
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Anexos E. Reporte de evaluacién

REPORTE DE

Pamplona (he

r ce San o’
Km 1, Vig Bucaramanga
CENPAE A L A C I O N Tel: (7} 5681761 - m.un?pgmpgom,edu [4s]

cenprac@unipamplona.edu.co

Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
SLIIIUeE fin de comprender las acciones que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo perscnal y
. profesional del estudiante
[ESTUDIANTE: hol Movantet
proGrAMA: DR
EVALUADOR: | ¢

LTI ROR GeTelF SRS

_oepenoencia: [N

CONCEPTO DEL EVALUADOR

ADAPTACION A LA ORGANIZAQON
Acta del esdanty para a*0tar cardos e kos oversas tles que
(eD8 3T 08 SCI0r10 £ON (S CIOLNSINCIES Oresaraces
INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAJO
Facieac para sdactase a s rertacones, copotsmersey. | V7
| ——_necescaces ca las persoras que corrponen o squpo.
INICIATIVA Y APORTES
Capacxtad pars sugerT sohuoones oractas & nOvacons § prodiemas l/
preseraados el renzioin
v

ol

RESPONSABILIDAD
Asurr postvarerts las corsacuencas de sus acss
CALIDAD DE TRABAIO
Oporangac y elect read en iocas las actvicaces oue realza
PUNTUALIDAD Y ASISTENCA
Dreace oor para preserrse 3 derox 1 ¢4 Loy Ce babap,
COMUNICAOON

Canaccias pars exoresx s ceas {yal y escia) en forma oy
o PrEcmL) o rieTscone
MADUREZ
Graca de autacor=dl y seendxd an rye X calyre Bode
sacin

ENTUSIASMO 4

Cadatidad para asuric 8 Maners posiva y ok s
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO

Capacidad de revsar constatemets s irocests s eatesvar | )/

_Bgecade.
TRABAJO BAJO PRESION
Capacdad de car soloina dlarszes lesores encorss prrocosde |V

Reodviva, lide?, creativa -

Liderazgo Proactividad
Comunicacién Generacién de Propuestas

Otra, ¢Cudl? o B
% \e (kg0 llo ™y bien den pocle
Porqué? |y, otepin 10Kidn entods by mpsi»

RECO DACIO 0 .Su*,\( c)‘u)w ’ jl!:’vu hecia odzlunk ML qe ltcra!o

PP o Pl

FIRMA EVALUADOR ! FIRMA PRAC

ASP 0SQ DEB ORAR
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Anexos F. Reporte de autoevaluacion

Universidad de Pamplona

Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Centro de Practicas y Asesoria Empresarial
Pamplona (Norte de Santander)

Km 1, Via Bucaramanga

Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co
cenprac@unipamplona.edu.co

REPORTE DE

AUTOEVALUACION

Nombre del Estudiante:

Fecha: @ 6 2|

Taob Andiea Momanle? f&v\amr\PJO\

Nombre de la Empresa: Programa:

ME CCCITeLt <ps

Admns L@Q([)n de EMPQDLX

Dependencia Entidad: Evaluador:

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prdctica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.
: 1.1. Unipamplona I:I 1.2. Familiar D 1.3. Amistad @ 1.4. Autogestion D
1.5. ;Otro Medio? D Especifigue ; Cudl Otro?
@ ¢ Considera usted que ha cumplido las expectativas que se tenia antes de iniciar el semestre de practica? Sl NO D
Eplque | C\ o1 Dho busco _Meprav_ Y abrerdey (0500 nie(0%, nuans erfenenoio ) |
= :
4.1. Académicas D 4.2. Laboraies [:I
@ ¢ Cree usted que el semestre de practica es un escenario propicio para la formacion en valores humanos? SI ENO D

Seiiale el medio por el cual se vinculé usted a la empresa donde desamolla su Practica Profesional.
: J £ )]
@ ¢Qué lo motivo a elegir este medio? I &}O\f a()re!\cl\‘eq fes noevo L I
¢Qué tipo de dificultades ha afrontado durante la practica?
4.3. Personales D 4.4. Ninguna

i |

Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de practica profesional.

6.1. Responsabilidad 6.2. Puntualidad I:' 6.3. Compromiso D
6.5. Sensibilidad Social D L6 Mctamatiamo |:I 6.7, Cromiividind

+Cudl?

6.4. Participacion

6.8. ;Otro? E]
|

Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evalie su desempefio durante el semestre de practica y califiquese, en
el siguiente cuadro. Utilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguientes compelendias y sus criterios.

COMPETENCIA PLIQUE ; PORQUE?

e et Cbmf\o (on o exrableado
s s do CENPAE. o Py e\ cenBAg

— o of o naveen e
Hombre — Conocimi rAen
ﬁmmmmdeimm <O ?"\TOHW‘Q\ Y dew\ |l‘{0ﬂ\m‘5/\
Profecionst 3 ' anhj \dqos = INOCC G
WLTW@MMNMMWW 5O |af do en el \TONLUISO
lidades, aplicadas al ambito taboral. éem\ CoWetDy 0cade LGy

Draghc: Caron Ml Rivén g - anos. mompanGommai cam
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Anexos G. Certificado terminacion de practicas

RAS CIVILES, CONSULTORIAS, INTERVENTORIAS

RS CEUN TELEFONICAS, ELECTRICAS, LOGISTICAS Y FORESTALES

CERTIFICACION TERMINACION DE PRACTICAS

Yo, LINA MARIA RODRIGUEZ RAGUA con cedula de ciudadania N° 1.090.495.654
de Villa del Rosario, en calidad de representante legal de la empresa R&R
OCCITELF SAS, certifico que la practicante PAOLA ANDREA MORANTES
PENARANDA con cédula de ciudadania N° 1.092.385995, de Villa del Rosario
cumplié a cabalidad con las précticas profesionales en un tiempo de 4 meses en el
area de Recursos humanos, cumpliendo a cabalidad con todo lo asignado en
actividades de apoyo administrativo y de Recursos Humanos.

Se expide en Villa del Rosario a los 8 dias del mes de junio del ano 2021

thsfop ‘

LINA RODRIGUEZ
REPRESENTANTE LEGAL
C.C 1.090.495.654 de Villa del Rosario

Av 1 #8-22 Urbanizacion Campo Verde

(+57) 573 4492 / 320 418 0786 / 316 349 6879 00@ :

GERENCIA@OCCITELF.COM.CO

WWW.0CCITELF.COM.CO @OCCITELF
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Anexos H. Certificado del proyecto implementado

OBRAS CIVILES, CONSULTORIAS, INTERVENTORI

TELEFONICAS, ELECTRICAS, LOGISTICAS Y FORESTALE

CERTIFICACION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO

Yo, LINA MARIA RODRIGUEZ RAGUA con cedula de ciudadania N° 1.090.495.654 de Villa
del Rosario, en calidad de representante legal de la empresa R&R OCCITELF SAS, certifico
que la practicante PAOLA ANDREA MORANTES PENARANDA con cédula de ciudadania
N° 1.092.385995, de Villa del Rosario disefio e implemento el proyecto de mejoramiento
“DISENO DEL PROCESO DE PROVISION DEL RECURSO HUMANO DE LA EMPRESA
R&R OCCITELF DEL MUNICIPIO DE VILLA DEL ROSARIO, NORTE DE SANTANDER?”, el
cual se hace un profundo agradecimiento, a la practicante y a la Universidad de Pamplona,
ya que es un valor agregado que nos ayuda a mejorar dia con dia en nuestra organizacion.

Se expide en Villa del Rosario a los 8 dias del mes de Junio de 2021

ﬂ%b(f@@ |

LINA RODRIGUEZ
REPRESENTANTE LEGAL
C.C 1.090.495.654 de Villa del Rosario

 AVI#B-22Urbanizacion CampoVerde
(+57) 573 4492 / 320 418 0786 / 316 349 6879 00@
GERENCIA@OCCITELF.COM.CO @OCCITELF

WWW.OCCITELF.COM.CO
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Anexos |. Evidencia Fotografica

En las anteriores evidencias Fotograficas, se observa al personal de obra o
Auxiliares de Obra contratado

En esta evidencia fotgrafica se observa fachada de la empresa
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En la evidencia fotografica, de derecha a izquierda se encuentra Practicante Paola
Morantes, Tecnoldégo electicista Hernan Bohada, Gerente Lina Rodriguez y

Practicante SST Matiany Ortiz, esto en un comportir de cumpleafios.
Fuente:Elaboracion Propia
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