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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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INTRODUCCIÓN 

Las organizaciones son un sistema de suma importancia en nuestra época, es una 

maravilla saber que un grupo de personas trabajan conjuntamente para perseguir y 

lograr objetivos institucionales.  

Las personas son la pieza más importante en toda organización, 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 búsqueda y vinculación del personal, 

posiblemente la organización sea afortunada y logre beneficios a la empresa, ya 

que alcanzará los niveles óptimos deseados, y si, por el contrario, no se tiene 

estructurado el proceso, la empresa podría 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 última instancia 

determinan en un alto porcentaje el futuro de la empresa, porque de acuerdo como 

estos actúen dependerán los resultados de la misma. Es de interés de la empresa 

contar con un proceso de reclutamiento, selección y vinculación del personal para 

así ser más 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 PRÁCTICA PROFESIONAL 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA 

R&R OCCITELF SAS nace por la iniciativa empresarial y deseos de crecimiento 

personal y profesional de su fundador, Luis Ramón Rodríguez quien observó la 

necesidad de que en la región existieran empresas con diversidad de labores, que 

cumplieran con los altos estándares de calidad, eficiencia, cumplimiento y seguridad 

industrial que este tipo de empresas exige; fue así como en el año 2012 se creó la 

empresa R&R OCCITELF S.A.S., que desde sus orígenes tuvo como meta 

fundamental superar todas las exigencias de nuestros clientes y superar empresas 

de construcción y servicios reconocidas a nivel nacional, esto ha sido nuestro 

estandarte y lo que nos permitió incursionar como contratistas, y manteniéndonos 

hasta la actualidad. 

La empresa continúa en su proceso de crecimiento y desarrollo, dedicada al ramo 

de la construcción de Obras, Diseño, Consultoría e Interventoría, prestación de 

servicios de logística 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 certificación en 

Sistema de Gestión de Integral, lo que nos va a llevar a ser cada vez más 

competitivos a nivel nacional e internacional. 
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS 

1.2.1 Misión 

R&R OCCITELF S.A.S.  Tiene como misión, prestar servicios integrales de 

ingeniería y logística para proyectos públicos y privados, estableciendo como 

prioridad las necesidades de sus clientes, la seguridad de los trabajadores y la 

preservación del medio ambiente; satisfaciendo las expectativas de calidad, 

oportunidad y garantía de manera sostenible. 

1.2.2 Visión 

R&R OCCITELF S.A.S.  Tiene como visión, Lograr consolidar nuestra imagen en el 

mercado regional para el año 2023 como un proveedor confiable y eficiente de 

servicios especializados de ingeniería y logística de proyectos públicos y privados, 

cumpliendo con los más altos estándares de calidad, promoviendo ambientes de 

trabajo saludables, y generando un impacto positivo económico, 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 prestación 

de nuestros servicios.  



15 
 

 
 

➢ Mejorar continuamente nuestros procesos y mantener la eficacia del sistema de 

gestión integral. 

➢ Cumplir con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos 

laborales, calidad y medio ambiente 

➢ Identificar 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 Política de calidad 

R&R OCCITELF tiene como compromiso satisfacer las necesidades de nuestros 

clientes y partes interesadas, mediante la prestación 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 prestación 

de servicios de logística y suministros, respaldado en procesos operativos 

eficientes, apropiación de tecnología de punta, programas sociales y un equipo 

humano competente comprometido con el mejoramiento continuo y el cumplimiento 

de las normas legales vigentes, buscando la protección 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 diagnóstico tiene como propósito conocer los factores tanto internos como 

externos de la empresa, descubriendo en que está fallando para así proponer un 

plan de mejoramiento, siendo este el objetivo principal del presente trabajo. 

1.3.1 Diagnostico general 

Área de operaciones  

Esta área es la encargada de la ejecución de las actividades que permitan generar 

el servicio de la mejor manera posible, para cumplir las expectativas del mercado. 

En el área se encuentra a cargo el subgerente, quien también supervisa los demás 

departamentos. 

Área mercadeo 

Esta área tiene como rol identificar las necesidades de los clientes, fijar los 

mercados actuales y diseñar procesos que generen cadenas de valor, para así 

ayudar a la rentabilidad de la empresa. Se encuentra bien organizada y detallada, 

ya que de esta depende el futuro de la empresa. 

Área contabilidad y finanzas 

R&R OCCITELF cuenta con una profesional quien es la encargada del control y 

registro de todas las actividades económicas que realiza la empresa, la encargada 

de estas operaciones realiza sus actividades fuera de la empresa, no está 

presencialmente en ella. 
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Área de talento humano 

Esta área es la responsable de la gestión de los recursos humanos de la 

organización 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, selección e 

inducción del personal, lo cual es algo negativo que conllevan pérdidas de tiempo, 

dinero, imagen y clima laboral, entre otras. 

Área de logística 

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 continuación, 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 Logística.  
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Imagen 1. Organigrama R y R OCCITELF SAS 

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

Al realizar un primer diagnóstico o diagnostico general, se evidenciaron las 

siguientes oportunidades de mejora en al área de Recurso Humano, 

específicamente en el proceso de provisión de personal, las cuelas afectan de 

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

➢ El proceso de provisión de personal, es decir reclutamiento, selección y 

vinculación del personal no se encuentra establecido, ya que este proceso se 

realiza de manera empírica en la organización. Esto a su vez produce:  

o Rotación del personal. 

o Falta de sentido de pertenencia, al no seleccionar y vincular al personal 

idóneo 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 provisión 

también existe la carencia de un plan de bienestar, el cual le permita a la 

organización fidelizar al Talento humano.  

Para analizar estas variables, se realizará un diagnostico complementario en el 

área de talento Humano, a su vez se profundizará en estrategias que logre la 

ejecución de las actividades de provisión que deben realizarse en un área 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 

organización, allí se observa que la empresa R&R OCCITELF, tiene oportunidades 

en mejora en el área de Recurso Humano, basados principalmente en el proceso 

de provisión esto es desde el reclutamiento, selección y vinculación del personal, 

ya que este proceso se lleva de manera empírica, 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 así que se genera rotación 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 allí 

encontrar, para diseñar un proceso de provisión que le permita una mejora continua 

y crecimiento organizacional.  

 

 

 

 

 

 



21 
 

 
 

Imagen 2. Matriz DOFA R&R OCCITELF 

 
Fuente. Elaboración propia 
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1.4 DESCRIPCIÓN DEL ÁREA 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, selección y vinculación del personal, ya que; a la hora 

de contratar a un empleado, no siguen ningún procedimiento y esto implica que el 

trabajo no se lleve a cabo como lo desearía los interesados. 

La empresa maneja contratos de servicios de obra de mano, y no tener un 

procedimiento para la gestión del mismo involucra un grave problema, ya que puede 

acarrear desde malas actividades hasta sanciones. 

1.5 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

➢ Gestión administrativa de personal 

➢ Desarrollo de procesos de reclutamiento, selección y vinculación del personal 

➢ Evaluación de desempeño 

➢ Relaciones laborales 

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

1.6.1 Título  

PROCESO DE PROVISIÓN 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 diseño del proceso de provisión del recurso humano de la empresa 

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

1.6.2.3 Específicos  

1. Realizar un diagnóstico para el análisis del proceso de provisión desde el 

reclutamiento, selección y vinculación del Recurso Humano de la empresa R&R 

OCCITELF del Municipio de Villa Del Rosario, Norte De Santander. 

2. Establecer el diseño del proceso de provisión desde el reclutamiento, selección 

y vinculación del personal de la empresa R&R OCCITELF del Municipio de Villa 

Del Rosario, Norte De Santander. 

3. Crear formatos de provisión de personal en los que se incluye: Reclutamiento, 

Selección y Vinculación 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 Justificación 

Una correcta selección del personal a determinado puesto, aplicando un proceso 

adecuado, garantiza que las personas asignadas sean más idóneas en sus 

funciones. En la empresa R&R OCCITELF es muy importante contar con un proceso 

eficiente para la vinculación del personal apropiado para un cargo, ya que 

actualmente la vinculación de personal no tiene un manejo adecuado y se tiene 

poca importancia a este, llevando así a tener problemáticas y atrasos en los 

servicios prestados. 

Según (Chiavenato, 2001), los procesos de provisión se hallan relacionados con el 

suministro de personas a la organización, estos procesos responden por los 

insumos humanos e implican todas las actividades relacionadas con investigación 

de mercados, reclutamiento y selección de personas, así como la integración 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 

organización 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 

dinámica, 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 selección en la empresa tiene como objetivo 

seleccionar al trabajador más adecuado para un determinado puesto de trabajo. Por 
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tanto, la selección 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 

provisión del personal que nos facilita las anteriores autoras, con el fin de optimizar 

el Área 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 Administración 

de Empresas, aplicar y adquirir conocimientos de la carrera profesional, además de 

desarrollar habilidades en la toma de decisiones, aportando a la empresa una 

opción de mejora en el área en la cual se está realizando la práctica, permitiendo a 

su vez un desarrollo organizacional. 

1.7 CRONOGRAMA  

En la Tabla 1, se elabora el cronograma de actividades, en la cual se muestran cada 

una de las tareas desarrolladas desde la última 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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Tabla 1. Cronograma de Actividades 

Fuente. Elaboración propia  
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1.8 PLAN DE ACCIÓN  

A continuación, en las tablas 2, tabla 3 y tabla 4, se desarrolla el plan de acción con cada una de las estrategias, 

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

Tabla 2. Plan de acción objetivo específico 1 

 
Fuente: Elaboración propia  
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Tabla 3. Plan de acción objetivo específico 2 

 
Fuente: Elaboración propia  
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Tabla 4. Plan de acción objetivo especifico 3 

 
Fuente: Elaboración propia  
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 

Teniendo en cuenta que los procesos de provisión se hallan relacionados con el 

suministro de personas a la organización. Dichos procesos garantizan los insumos 

humanos e implica todas las actividades relacionas con la investigación de mercado, 

reclutamiento y selección de personas, así como su integración 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 

organización con los talentos humanos necesarios para su funcionamiento. 

(Chiavenato, 2001). El presente proyecto tiene como principal objetivo diseñar un 

proceso para la provisión de personal de la empresa R&R OCCITELF, Villa del 

Rosario, Norte de Santander, el cual parte de un diagnóstico, el cual permite 

conocer cómo se encuentra inicialmente la empresa y obtener ciertas bases que 

puedan ayudar a desarrollar la propuesta.  

2.1 DIAGNÓSTICO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

El espacio de intervención de la práctica empresarial se desarrolla en el área de 

talento humano de la empresa R&R OCCITELF SAS, de la ciudad de Cúcuta. 

Durante el tiempo de permanencia en la organización fue posible realizar las 

respectivas observaciones de los procesos llevados a cabo con respecto a la 

provisión de personal, llevado a cabo por la persona encargada del área, es este 

caso es la gerente de la empresa la Ingeniera Lina María Rodríguez Ragua, la cual 
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se implementó de manera telefónica ya que en el momento de realizarla no se 

encontraba en la empresa. 

2.1.1 Ejecución e implementación 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 provisión del personal  

Nombre  Lina María Rodríguez Ragua  

Cargo que desempeña  Gerente 

Antigüedad en el cargo  14 años 

1- En el momento de requerir cubrir una vacante dentro de su organización, hace uso de 
fuentes de reclutamiento: 

Internas: X                    Externas:   X             
Menciónelas: Internas: se comunican con las personas que trabajan y han trabajado con la 
empresa, más 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 más acorde al puesto 

2- ¿Cuál es el proceso que se lleva a cabo para el reclutamiento y selección de personal 
en la empresa? 
Primero se publica la vacante y se reciben las hojas de vida, luego se escoge al que este 
más acorde al cargo, y se envía a hacer exámenes, por último, se firma un contrato. 

3- ¿Cuál es el cargo que presenta mayor rotación?  
Gerente __   Coordinador de Talento Humano __ Contador__ Auxiliar Administrativo __  
Auxiliar de Obra X Maestro de Obra X Eléctrico __ Ingenieros __  

4- ¿Mencione la frecuencia del cargo con mayor rotación? 
El maestro se rota dependiendo a las obras contratadas, más o menos cada 4 a 6 meses, ya 
que los contratos son por tiempos definidos y no siempre los mismos están disponibles, igual 
pasa con los auxiliares de obra. En ocasiones en menos tiempo ya que se generan 
inconvenientes de convivencia entre los empleados.  

5- ¿Cuáles considera que son las consecuencias de la alta rotación de personal para la 
empresa?  

La mala elección del personal adecuado, ya que no realizamos pruebas más 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- ¿Cuáles 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- ¿Está interesado en un modelo de selección de personal que impacte positivamente 
en su empresa? Justifique su respuesta.  

Si, ya que con un proceso de provisión de personal adecuado me ahorraré gastos y tiempo, y 
mi empresa tendrá mejor prestigio en cuento al talento humano existente.  

Fuente: Elaboración 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 atención 

la respuesta donde se indica que por lo general trabajan con familiares y 

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 

rotación son los de auxiliar de obra y maestro de obra, esto se debe a que son 

contratos que se realizan por un tiempo definido según la obra, o en algunos casos 

cuando el personal contratado general mal clima laboral. En relación a la 

consecuencia de la rotación de personal, la principal de ella es no llevar un proceso 

adecuado de selección 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 insatisfacción, clima organizacional 

inadecuado y también no cumplen con las expectativas de los clientes, al realizar 

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

En relación a la pregunta 7, se puede concluir que para la ingeniera Lina Rodríguez, 

es muy importante contar con un proceso de provisión adecuado para que su 

empresa crezca y tenga buen prestigio, ya que actualmente el proceso de provisión 

se realiza de manera empírica generando pérdidas de dinero y de tiempo. 
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2.3 ELABORACIÓN DEL PROCESO DE PROVISIÓN DEL PERSONAL 

La planeación de personal es un proceso de decisión respecto de los recursos 

humanos necesarios para conseguir los objetivos organizaciones en un periodo 

determinado. Se trata de prever cuáles serán la fuerza laboral y los talentos 

humanos necesarios para la realización de la acción organizacional futura. 

(Chiavenato, 2001).  

Desde este punto de vista, los gerentes deben estar seguros de que los cargos bajo 

su responsabilidad están ocupados por personas capaces de desempeñarlos con 

acierto. Para llegar a esto se requiere un riguroso trabajo de planeación de personal. 

Aunque existen varios modelos de planeación, algunos son genéricos y abarcan 

toda la organización, otros son específicos para determinados sectores, casi todos 

exigen la participación del órgano encargado de personal. (Chiavenato, 2001).  

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario dentro de la organización R&R 

OCCITELF SAS la planeación de personal, para ello se elabora un formato el cual 

describe el proceso de Provisión de Personal. 

2.3.1 Formato del Proceso de provisión de personal  

El formato que se describe a continuación permite identificar el proceso de provisión 

de personal desde la identificación de la necesidad de la vacante hasta la 

contratación y posterior vinculación del trabajador a la empresa.  
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Tabla 6. Proceso de provisión de personal R&R OCCITELF SAS 
 

PROCESO DE PROVISIÓN DE PERSONAL R&R OCCITELF SAS 

La provisión de personal tiene como propósito la búsqueda y vinculación de personal idóneo para 

un cierto cargo en la empresa implementando una planificación 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 provisión de personal para la empresa R&R OCCITELF 

Alcance 
Inicia con la necesidad de una vacante y termina con la contratación y 

vinculación 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 provisión de personal idóneo para cualquier cargo requerido. 

Flujo grama de proceso de provisión de personal 

 
Fuente. Elaboración propia 

 

SIMBOLOGÍA NOMBRE ACCIÓN 
 

Inicio/Final 
Representa el inicio y el 

final de un proceso 

 

línea 

Indica el orden de la 

ejecución de las 

operaciones, indica la 

siguiente instrucción 

 

Proceso 
Representa cualquier tipo 

de operación 

 

Multi documento 
Refiere un conjunto de 

documentos 

 

Decisión 

Permite analizar una 

situación, con base en los 

valores si y no 

Fuente. Elaboración propia 
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1. Descripción de puestos 

En la descripción del puesto es importante: 

• Identificar las necesidades de personal, ya sea administrativo o por proyecto/servicio de 

acuerdo a los requerimientos de los mismos. 

• Inicialmente se debe realizar un análisis detallado del puesto a ocupar. La descripción 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: 

• Formación necesaria 

• Experiencia necesaria 

• Responsabilidades 

• La descripción de un puesto permite obtener toda la información del mismo para poderla llevar 

a cabo en un documento físico, “Formato de requerimiento de personal” 

2. Selección y métodos 

Selección 

interna/externa 

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 selección. Una selección interna se basa en 

reclutar personal existente en la empresa que sea idóneo para el cargo, esto 

generaría más confianza y menos demora en los procesos ya que este ya es 

reconocido en la empresa, y externamente se llevaría a la búsqueda rigorosa 

de un trabajador como su nombre lo indica, externo a la empresa. 

Métodos 

Se debe determinar que métodos llevará a cabo para la publicación de una 

nueva vacante, ya que existen diferentes medios como lo son: 

✓ Páginas propias de la empresa (web, Facebook, Twitter, Instagram) 

✓ Bolsas de empleo (SENA) 

✓ Prensa (Q´Hubo, La opinión) 

El proceso de selección debe tener un tiempo definido. Por tanto, se debe 

prever la duración de cada una de las etapas del proceso de selección, para 

así poder controlar la duración y el desarrollo del proceso. 

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 selección. Si se realizará de forma interna, se 

comunicará a los trabajadores que reúnan el perfil adecuado. En este caso el procedimiento más 

adecuado y rápido es utilizando la comunicación directa personal. 

Si por el contrario se va a realizar la selección externa, se deben utilizar los medios que se han 

elegido anteriormente para llevar a cabo el proceso. 

4. Recepción de hojas de vida 

Una vez se ha comunicado la necesidad de cubrir un determinado puesto de trabajo, comenzará 

la recepción de hojas de vida, el número que se puede recibir es muy elevado, por lo que es 

necesario realizar una preselección de hojas de vida que serán las que formen parte del proceso 

de selección. “Formato recepción hojas de vida” 

5. Realización de pruebas 

Se procede a convocar a los vacantes para la realización de diversas pruebas a aquellos 

candidatos seleccionados previamente para formar parte del proceso de selección. Estas pruebas 

son variadas y podrían ser las siguientes: 

Pruebas psicotécnicas: son los determinados test, que a su vez son de diferentes tipos, entre 

ellos nos encontramos: cálculo numérico, aptitud y comprensión verbal, razonamiento, entre otros. 
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Pruebas de conocimiento: con estas pruebas se intenta garantizar que los candidatos tengan los 

conocimientos mínimos necesarios para el desempeño adecuado del puesto de trabajo 

Pruebas situacionales: se englobarían en diferentes pruebas, como lo son los juegos de 

empresas, dinámicas de grupo, simulaciones, entre otras. 

6. Entrevista 

Realizar con el jefe inmediato de cada cargo o quien solicite la vacante la entrevista confirmando 

la información suministrada por el aspirante, analice su nivel de estudio, de desempeño y la 

ejecución de las labores en anteriores empresas. Califique al aspirante teniendo en cuenta los 

siguientes aspectos:  

• PRESENTACIÓN  

• Puntualidad del aspirante 

• Presentación personal 

• Aspiración salarial 

  

• TÉCNICOS 

• Conocimientos generales de la labor a desempeñar 

• Otros estudios 

• Experiencia laboral 

• Interés en el trabajo y la siguiente ponderación: 

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 desempeñar 

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 búsqueda 

de nuevos aspirantes. 

Luego se les informa a los aspirantes vía telefónica la decisión de acuerdo a los resultados 

obtenidos en la entrevista.” Formato Informe de la entrevista” 

Luego de aprobado el aspirante, se llevará a cabo la realización del formato “Lista de verificación 

de la documentación requerida” 

7. Revisión médica 

El gerente realiza la autorización y envía al trabajador seleccionado para que se realice el examen 

médico de ingreso. Si el resultado del examen médico es apto se realiza la vinculación del mismo, 

de lo contrario el trabajador no será contratado. “Autorización para exámenes médicos” 

8. Contratación e incorporación 

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 demás requisitos incluidos. 

El área administrativa entrega el listado del personal a ingresar al Coordinador del SIG y este 

programa lidera la Inducción al personal en donde el gerente y demás personal indicarán al 

trabajador entre otra cosa como se desarrollan las relaciones individuales y de trabajo, como los 

deberes, derechos y obligaciones de la organización para con el trabajador y del trabajador para 

con la organización. 
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Seguimiento al trabajador 

Si ha establecido un periodo de prueba el jefe inmediato del nuevo trabajador realizará el 

seguimiento a este y decidirá si continua o no en la empresa, si se considera que el desempeño 

del trabajador es bueno o no antes de la fecha establecida para culminar su periodo de prueba 

podrá ser contratado o despedido si así se requiere.  

Fuente: Elaboración Propia 

 

2.4 FORMATOS A IMPLEMENTAR 

La importancia de implementar la gestión documental dentro del área de talento 

humano, permite a su vez que se reduzca el tiempo necesario para ciertos tipos de 

tareas, a su vez es una información a la cual se puede acceder en cualquier 

momento y de manera rápida, que contribuya a que las decisiones del negocio sean 

tomadas con todos los datos a la mano. 

A continuación, se elaboran los principales formatos, los cuales se pueden 

implementar para llevar a cabo el proceso de provisión 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 contratación, la forma de pago y que perfil de candidato es necesario para 

cubrir el puesto. Siendo este el primer formato en el proceso de provisión 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 

  

FECHA DE SOLICITUD CANTIDAD DE PERSONAS LUGAR DE TRABAJO 

      

CARGO O ESPECIFICACIÓN DEL SERVICIO 

  

TIPO DE CONTRATACIÓN 
MOTIVO DEL 
REQUERIMIENTO 

CONTRATO A 
TERMINO FIJO 

  
FECHA DE 
INICIO 

  
NUEVO 
PROYECTO 

  

CONTRATO A 
TERMINO 
INDEFINIDO 

  
FECHA 
FINAL 

  CARGO NUEVO   

CONTRATO POR 
OBRA O LABOR 

     
CARGO 
EXISTENTE 
(REEMPLAZO) 

  

CONTRATO POR 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

          

VALOR MENSUAL: FORMA DE PAGO: 

    

PERFIL DEL CARGO 

EDUCACIÓN   

FORMACIÓN   

EXPERIENCIA   

OBLIGACIONES 
ESPECIFICAS O FUNCIONES 

  

SOLICITADO POR: APROBADO POR: 

FIRMA   FIRMA   

NOMBRE   NOMBRE   

CARGO   CARGO   
Fuente. Elaboración propia partir de información de la empresa FEDECACAO 

2.4.2 Formato de recepción de hojas de vida 

El formato de recepción de hojas de vida sirve para tener información acerca de las 

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

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

Tabla 8. Formato de recepción hojas de vida 

 

FORMATO RECEPCIÓN HOJAS DE VIDA 

N° NOMBRE CORREO TELÉFONO APTO 
NO 

APTO 
RECIBIDO 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

Fuente. Elaboración 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 evalúa aspectos 

personales y especificados para el cargo como estudios y experiencia. Comprende 

una ponderación 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 

será convocado para la siguiente fase del proceso, en cambio los que tenga como 
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resultado mayor que 3, continúan en el proceso. Este formato es el tercero en un 

proceso de provisión de personal y se realiza cada vez que se requiera un trabajador 

para determinado puesto. 

Tabla 9. Formato Informe de la Entrevista 

  

INFORME DE LA ENTREVISTA 

NOMBRE DEL CANDIDATO   

CARGO AL QUE SE PRESENTA   

FUENTE DE RECLUTAMIENTO   

  

ASPECTOS PONDERACIÓN 

Puntualidad del aspirante   

Presentación personal   

Aspiración salarial   

Conocimientos generales de la 
labor a desempeñar 

  

Otros estudios   

Experiencia laboral   

Interés en el trabajo   

TOTAL   

PROMEDIO   

FIRMA Y CARGO DE QUIEN REALIZA 

_______________________________________ 

Fuente. Elaboración propia  

2.4.4 Formato autorización para exámenes médicos 

Después de realizar la entrevista y hacer una preselección, el gerente realiza el 

formato de autorización para exámenes médicos, donde envía y autoriza a los 

candidatos a realizarse exámenes de ingreso. Este formato se realiza como cuarto 

documento en el proceso de provisión de personal, y cuando existen candidatos 

que han completado las fases anteriores y se requiere seleccionar al mejor. 
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Tabla 10. Formato autorización para exámenes médicos 

 

AUTORIZACIÓN PARA EXÁMENES MÉDICOS 

 

Fecha______________________________ 

 

 

 

 

SEÑORES  

IPS SYSLAB, Cúcuta 

 

 

 

 

 

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

Sr.__________________________________________________, identificado con C.C. 

N.º___________________, con el cargo de _________________ para valoración médica 

de ingreso. 

 

 

 

 

 

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

Autoriza, 

 

 

 

 

_____________________ 

Lina Rodríguez 

Jefe de Talento Humano 

 

Fuente. Elaboración 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 ingresó y demás información importante. Este formato es el cuarto documento en la provisión del 

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

Tabla 11. Formato Listado de Cargos 

 

LISTADO DE CARGOS 

ITEM NOMBRE CEDULA CARGO ARL EPS AFP 
CAJA DE 

COMPENSACION 
FECHA 

INGRESO 
CELULAR 

  
  
                  

                    

  
 
                  

  
 
                  

  
 
                  

  
 
                  

  
 
                  

Fuente. Elaboración propia  
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2.4.6 Formato control de entrega eventual de dotación 

El formato de control de entrega eventual de dotación sirve para registrar cada vez que se entregue dotación al 

personal de la empresa, se registra el nombre de la persona quien recibe y la clase de dotación que recibe. Este 

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

Tabla 12. Formato control de entrega eventual de dotación 
 

FORMATO CONTROL DE ENTREGA EVENTUAL DE DOTACIÓN 

NOMBRE 

C
A

R
G

O
 

F
E

C
H

A
 

D
O

T
A

C
IÓ

N
 

C
A

B
E

Z
A

 

V
IS

U
A

L
 

A
U

D
IT

IV
A

 

R
E

S
P

IR
A

T
O

R
IA

 

M
A

N
O

S
 

A
L

T
U

R
A

S
 

P
R

O
T

E
C

C
IÓ

N
 I
N

IV
E

R
N

O
 

O
T

R
O

S
 (

tr
a
b

a
jo

 e
n

 v
ía

, 

p
a
ra

 i
d

e
n

ti
fi

c
a
c

ió
n

) 

TIPO DE 
ENTREGA 

FIRMA DEL 
TRABAJADOR 

FIRMA DEL 
RESPONSABLE 

DE LA 
ENTREGA 

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              
Fuente. Elaboración propia
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2.4.7 Formato de verificación de documentación requerida para la vinculación 

El formato de verificación de la documentación requerida se utiliza para solicitar 

documentos necesarios para la contratación. Este formato es el sexto en la provisión 

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

donde se detalla que documentación se requiere para el ingreso. 

Tabla 13.  Formato de verificación de documentación requerida para la vinculación 

  

LISTA DE VERIFICACIÒN DE LA DOCUMENTACIÒN REQUERIDA 

PARA LA VINCULACIÒN 

Villa del Rosario, (fecha)    

 

Señor: (Nombre de la vacante) 

 

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

dar seguimiento a su contratación: 

 

 

DOCUMENTOS REQUERIDOS SI NO NO APLICA 

Cedula de ciudadanía    

Hoja de vida con anexos    

Tarjeta Profesional    

Carnet de vacunación    

Foto 3x3    

Entidad de pago cotización AFP y EPS o ARS.    

 Fuente. Elaboración propia 
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2.4.8 Formato de evaluación de desempeño  

El formato de evaluación de desempeño sirve para medir que tan eficiente ha sido el trabajador en el transcurso de 

su contratación 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 desempeño de un trabajador, lo recomendable seria cada 

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

Tabla 14. Formato de evaluación de desempeño 

 
 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

ÁREA DEL DESEMPEÑO 

MUY 
BAJO 

BAJO 
MODE- 
RADO 

ALTO 
MUY 
ALTO PUNTAJE 

1 2 3 4 5 

ORIENTACIÓN DE RESULTADOS 
      

Termina su trabajo oportunamente       

Cumple con las tareas que se le 
encomienda 

      

Realiza un volumen adecuado de trabajo       

CALIDAD       

No comete errores en el trabajo       

Hace uso racional de los recursos       

No Requiere de supervisión 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 
compañeros 

      

Brinda una adecuada orientación a sus 
compañeros. 

      

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 fácilmente con los objetivos del 
equipo 

      

ORGANIZACIÓN       

Planifica sus actividades       

Hace uso de indicadores       

Se preocupa por alcanzar las metas       

PUNTAJE TOTAL: 
 

FIRMA DE EVALUADOR 
 
_____________________________________________________ 
 
 

COMENTARIOS 
 
 
 
 

Fuente. Elaboración 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 

Fuente: Elaboración Propia  

 
SOLICITUD DE PERMISOS 

CIUDAD   FECHA    

NOMBRE:   

CARGO:       AREA / PROYECTO:   

MOTIVO DE LA SOLICITUD:     

 
         DILIGENCIA PERSONAL                  CITA MÉDICA:  MOTIVO DE CONSULTA  
  

CALAMIDAD FAMILIAR   
OTROS: _____________________________________________________________________ 
                    

TIEMPO DE AUSENCIA: 

HORA / FECHA DE SALIDA: 

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   
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2.4.10 Formato de Inducción y Reinducción 

El formato de inducción y re inducción se realiza para registrar la inducción de un 

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

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

encargado de realizarla. Este formato es el último en el proceso de provisión del 

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

Tabla 16. Formato de Inducción y Reinducción 

 
Fuente: Elaboración Propia 
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CONCLUSIONES 

A través del desarrollo de las prácticas profesionales se logró recopilar información 

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 

provisión del personal. Se pudo concluir que la provisión 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 elaboró con el fin de contribuir al mejoramiento a uno de los 

numerosos procesos correspondientes en el área 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 implementación de un nuevo proceso de vinculación de 

personal a la empresa antes mencionada, dio como resultado la disminución de 

costos y tiempos, además 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 provisión 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 ofrecería 

Talento Humano de alta calidad. 

Se recomienda también hacer seguimiento continuo del proceso, de cómo se está 

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

Por último, se recomienda a futuro que la empresa tenga un profesional apto para 

el área de talento humano, que apoye y que garantice un buen ambiente laboral y 

apto para los trabajadores.  
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ALCANCES DE LA PRÁCTICA 

La práctica profesional ha sido una gran experiencia ya que se ve reflejado los 

conocimientos y habilidades adquiridos en el transcurso de los años, la cual serán 

aplicados en mi profesionalización como Administradora de Empresas. Es de gran 

importancia destacar que con la realización de la práctica profesional nos 

enfrentamos a retos los cuales se han superado gracias al dominio de 

conocimientos técnicos aprendidos en nuestra formación institucional. 

El profesional de hoy debe aprovechar los conocimientos adquiridos, pero también 

debe poseer visión de éxito, y estar en continuo aprendizaje para fomentar así el 

crecimiento tanto profesional como personal.  

Dicha práctica me permitió abarcar funciones administrativas diseñando así un 

proceso de provisión de personal para la empresa R&R OCCITELF, Villa del 

Rosario, Norte de Santander. Generando así factores de planeación y organización. 
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ANEXOS 

Anexos A. Recolección de información 
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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 provisión del personal  

Nombre  Lina María Rodríguez Ragua  

Cargo que desempeña  Gerente 

Antigüedad en el cargo  14 años 

1- En el momento de requerir cubrir una vacante dentro de su organización, hace uso 
de fuentes de reclutamiento: 

Internas: X                    Externas:   X             
Menciónelas: Internas: se comunican con las personas que trabajan y han trabajado con la 
empresa, más 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 más acorde al puesto 

2- ¿Cuál es el proceso que se lleva a cabo para el reclutamiento y selección de personal 
en la empresa? 
Primero se publica la vacante y se reciben las hojas de vida, luego se escoge al que este 
más acorde al cargo, y se envía a hacer exámenes, por último, se firma un contrato. 

3- ¿Cuál es el cargo que presenta mayor rotación?  
Gerente __   Coordinador de Talento Humano __ Contador__ Auxiliar Administrativo __  
Auxiliar de Obra X Maestro de Obra X Eléctrico __ Ingenieros __  

4- ¿Mencione la frecuencia del cargo con mayor rotación? 
El maestro se rota dependiendo a las obras contratadas, más o menos cada 4 a 6 meses, ya 
que los contratos son por tiempos definidos y no siempre los mismos están disponibles, igual 
pasa con los auxiliares de obra. En ocasiones en menos tiempo ya que se generan 
inconvenientes de convivencia entre los empleados.  

5- ¿Cuáles considera que son las consecuencias de la alta rotación de personal para la 
empresa?  

La mala elección del personal adecuado, ya que no realizamos pruebas más 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- ¿Cuáles 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- ¿Está interesado en un modelo de selección de personal que impacte positivamente 
en su empresa? Justifique su respuesta.  

Si, ya que con un proceso de provisión de personal adecuado me ahorraré gastos y tiempo, y 
mi empresa tendrá mejor prestigio en cuento al talento humano existente.  

Fuente: Elaboración propia  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 
 

 
 

Anexos C. Carta Universidad de Pamplona firmada 
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Anexos D. Aceptación de prácticas 
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Anexos E. Reporte de evaluación 
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Anexos F. Reporte de autoevaluación 
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Anexos G. Certificado terminación de prácticas 
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Anexos H. Certificado del proyecto implementado 
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Anexos I. Evidencia Fotográfica 

 

 

  
 

En las anteriores evidencias Fotográficas, se observa al personal de obra o 

Auxiliares de Obra contratado  

  

En esta evidencia fotografica se observa fachada de la empresa 
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En la evidencia fotográfica se observa el puesto de trabajo  

 
En la evidencia fotografica, de derecha a izquierda se encuentra Practicante Paola 

Morantes, Tecnológo electicista Hernan Bohada, Gerente Lina Rodriguez y 

Practicante SST Matiany Ortiz, esto en un comportir de cumpleaños. 
Fuente:Elaboración Propia 
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