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RESUMEN 

(70 palabras aproximadamente) 

 

EL INFORME QUE SE PRESENTA A CONTINUACIÓN MUESTRA LA EJECUCIÓN 

DE LOS TRES OBJETIVOS ESPECÍFICOS, SE LOGRA  CUMPLIR A CABALIDAD 

CON EL OBJETIVO GENERAL, LOGRÁNDOSE COMO  RESULTADO LA 

PROMOCIÓN  DE LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN QUE OFRECE LA CAJA  DE 

COMPENSACIÓN FAMILIAR COMFAORIENTE Y ASÍ MISMO GENERANDO MÁS 

UTILIDADES.  

 

LA METODOLOGÍA  FUE REALIZAR LAS PASANTÍAS EN LA CAJA DE 

COMPENSACIÓN FAMILIAR COMFAORIENTE SECCIONAL OCAÑA POR 

DIECISÉIS SEMANAS CUMPLIENDO UN  HORARIO DE NUEVE (9) HORAS 
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RESUMEN  

 

El informe que se presenta a continuación muestra la ejecución de los tres objetivos 

específicos, se logra  cumplir a cabalidad con el objetivo general, lográndose como  

resultado la promoción  de los cursos de capacitación que ofrece la Caja  de Compensación 

Familiar ComfaOriente y así mismo generando más utilidades.  

 

La metodología  fue realizar las pasantías en la caja de compensación familiar 

ComfaOriente seccional Ocaña por dieciséis semanas cumpliendo un  horario de nueve (9) 

horas diarias. 

 

Los resultados que se obtienen del cumplimiento del objetivo general es promover los 

procesos de gestión y organización de los diferentes cursos que actualmente ofrece la caja 

de compensación familiar ComfaOriente seccional Ocaña.  

 

Se concluye atreves del seguimiento, control y verificación de los procesos se pueden 

determinar estrategias que permitan que un sistema funcione de manera eficiente.  
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INTRODUCCIÓN 

 

Este documento constituye un instrumento de gran importancia puesto que comprendía un 

trabajo riguroso realizado con el fin de ser presentado como requisito previo al grado de 

Tecnóloga en Gestión Comercial y Financiera. 

 

PROMOVER LOS PROCESOS  DE GESTION  Y ORGANIZACIÓN  DE LOS 

DIFERENTES CURSOS QUE ACTUALMENTE  OFRECE LA CAJA DE 

COMPENSACION FAMILIAR  COMFAORIENTE SECCIONAL OCAÑA,  es  un  

proyecto realizado con el propósito de llevar un reporte periódico  en  cuanto a cada 

una de las actividades ejecutadas durante el transcurso de la pasantía y así mismo dejar 

una evidencia al respecto. 

 

Tomando en cuenta que los procedimientos manejados fueron amplios, la ejecución de este 

proyecto se  enfocó principalmente en promover e innovar  los cursos de la caja de 

compensación familiar comfaoriente. 

 

Para  ello  se  establecieron  una  serie  de  funciones  encaminadas  hacia  el  desarrollo  y 

culminación de todas y cada una de las tareas dispuestas como condición para llevar a cabo 

los objetivos del Plan de Trabajo  los cuales consistieron en la organización y promoción  

de los diferentes cursos mensuales, se  realizara el cronograma de actividades para ejecutar 

en el 2012, y diseñar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones 

 

En  cuanto  a  restricciones  en  la  elaboración  de  este  trabajo  no  hubo  ningún  tipo  de 

limitación  pues  los  objetivos  se  alcanzaron  en  su  totalidad  y  se  lograron  resultados 

favorables  gracias  a  que  fueron  facilitados  los  elementos  esenciales  para  el  

desarrollo de las actividades planificadas. 

 

Es  importante  destacar  que  este  proyecto  permitió  desarrollar  las  capacidades  como 

profesional ya  que fue una gran oportunidad para poner en práctica los conocimientos 

adquiridos a lo largo de la carrera. 
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1. PROMOVER LOS  PROCESOS  DE GESTIÓN  Y  ORGANIZACIÓN  DE  LOS 

DIFERENTES  CURSOS QUE  ACTUALMENTE OFRECE LA CAJA DE 

COMPENSACIÓN FAMILIAR COMFAORIENTE SECCIONAL  OCAÑA N. DE S. 

 

1.1. DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN, ENTIDAD O EMPRESA. 

 

Comfaoriente, las grandes empresas en la actualidad se hacen más competitivas dentro de 

su ramo y cada vez adoptan más estrategias a fin de garantizar el éxito. Comfaoriente, es 

una empresa competitiva exitosa,   caja de Compensación Familiar en el Norte de 

Santander. 

 

Comfaoriente,  empresa con un amplio portafolio de servicios para los usuarios, que cada 

día busca innovar,  trazar metas de mercadeo para lograr tener  cobertura y ofrecer un mejor  

bienestar a sus afiliados. 

 

Comfaoriente cuenta con el sistema de Gestión de Calidad,  se rige por los requisitos 

planteados en la Norma NTC ISO 9001-2008 y abarca los procesos de prestación de 

servicios de afiliación, aportes y subsidios, Multibanco de servicios, ofrece los siguientes 

servicios para los hijos y padres de los trabajadores afiliados a la Caja de Compensación 

Familiar de Comfaoriente de brindar kit escolares y  un subsidio monetario  a los hijos de 

(0 -18) años  y los padres mayores de 60 años, a los  discapacidades en algunos casos se  

paga el doble; crédito, vivienda, Fovis, Cavis, fondo de promoción al empleo y protección 

al desempleado. 

 

Los servicios ofrecidos por la  empresa se definen a continuación: 

 

Planeación y proyectos, Programas especiales como: Amigos y Sonrisas, sala cuna y 

guardería, biblioteca fija y biblioteca viajera, centro de atención a niños discapacitados, 

programas para la tercera edad. 

 

Servicios sociales, centro recreacional villa Silvana, Club ejecutivo, Institución educativa 

para el trabajo y el desarrollo humano. Y en Ocaña cuenta con los servicios de recreación 

en el centro recreacional comfaoriente y el club social comfaoriente. 

 

Prestación de servicios de educación para el trabajo y el desarrollo humano en áreas 

administrativas, comerciales, de seguridad ocupacional, sistemas de información, artes, 

diseño gráfico, confecciones, mantenimiento electrónico, estética y belleza. 

 

En programas  Educación  en los ciclos de preescolar, primaria y bachillerato estos 

servicios son prestados en la Sede principal, ubicada en la Avenida 2 Calle 14 No 13-75 

Barrio La Playa en Cúcuta y en la sede de la Guardería Pasitos ubicada en la Calle 16 No. 

1-21 Barrio La Playa, centro recreacional villa Silvania Km 3 vía Bocono, y en la seccional 

Ocaña, Jardín Infantil Bilingüe  que ofrecen los siguientes grados de Preescolar: 

Caminadores de 18 meses, párvulos, dos años, Pre-Jardín, tres años, Jardín, cuatro años y 
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Transición,  cinco años, está ubicado en la   calle 7 N° 30-173 la primavera, Oficinas 

principales en Ocaña. Cra7 N° 30-173 la primavera. 

  

1.1.1  Misión. Somos la Caja de compensación familiar, comprometida en mejorar la 

calidad de vida de los trabajadores y comunidad del oriente colombiano, ofreciendo 

beneficios a través de su red de servicios integrales. 

 

1.1.2 Visión. Ser reconocida en el oriente colombiano como empresa líder en 

responsabilidad social, apoyada en talento humano con tecnología y un portafolio de 

servicios de alto impacto. 

 

1.1.3  Objetivos de la empresa. Promover el desarrollo y bienestar del talento humano a 

través de programas de capacitación, entrenamiento e integración. 

 

Mejorar continuamente la eficacia de nuestros procesos para contribuir a la satisfacción de 

nuestros clientes. 

 

Consolidar un portafolio integral de servicios sociales que impacten positivamente la 

calidad de vida del afiliado, su familia y la comunidad en general. 

 

Fortalecer la educación como eje del desarrollo del individuo. 

 

Aumentar las expectativas del cliente en la prestación de nuestros servicios, optimizando 

los recursos y afianzados en el marco legal que nos  
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1.1.4  Descripción de la estructura organizacional
1
 

 

Figura 1. Estructura organizacional 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

1.1.5 Descripción de la dependencia. Institución educativa para el trabajo y el desarrollo  

humano. 

 

                                                           
1
 COMFAORIENTE. Estructura organizacional. Colombia [on line]. (s.f.) [citado el 19 enero de 2013]. 

Disponible en internet en:  http://www.comfaoriente.com/comfaoriente/portal/nuestra-organizacion.html 
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El proceso de capacitación es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo 

propósito es preparar, desarrollar e integrar los recursos humanos al proceso productivo, 

mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para 

el mejor desempeño de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos 

a las exigencias cambiantes del entorno. 

 

la capacitación va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se 

desempeñe eficientemente en las funciones a él asignadas, produzca resultados de calidad, 

proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga y solucione anticipadamente 

problemas potenciales dentro de la organización y su entornó . 

  

El desarrollo se refiere a la educación que recibe una persona para el crecimiento 

profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo plazo y 

generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofía a 

desarrollar. 

  

La capacitación es para los puestos actuales y la formación o desarrollo es para los puestos 

futuros. La capacitación y el desarrollo con frecuencia se confunden, puesto que la 

diferencia está más en función de los niveles a alcanzar y en la intensidad de los procesos. 

Ambas son actividades educativas. 

  

Este proyecto  se realiza, mediante la ejecución de acciones informativas orientadas a la 

actualización, profundización y aprendizaje de conocimientos; desarrollo de habilidades y 

destrezas; o la modificación de las actitudes relacionadas con los cumplimientos de las 

metas, objetivos, desafíos actuales y futuros. 

 

La capacitación busca básicamente: 

 

Promover el desarrollo integral del personal, e innovación  de la organización. 

 

Fortalecer el conocimiento  para un crecimiento Profesional en la vida laboral. 

 

Promover que el profesional o trabajador sean más eficaces en un entorno laboral. 

 

Adquirir un crecimiento personal y profesión 

 

1.2 DIAGNÓSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA EN LA CUAL FUE      

ASIGNADO 

 

La Caja de Compensación Familiar Comfaoriente Seccional Ocaña, es  de carácter privado 

sin ánimo de lucro, quien brinda a los afiliados y a la comunidad en general su  portafolio 

de servicios en  educación, salud, recreación, capacitaciones, entre  otros. Comfaoriente  

cuenta con un  reconocimiento poblacional dentro de la ciudad Ocañera y lugares 

circunvecinos, presta un buen  servicio a los usuarios; respecto a las capacitaciones, se 

maneja una secuencia  de niveles y su  iniciación se lleva a cabo bajo un previo proceso de 
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comunicación, publicación y socialización, al igual que los para aprobar el curso ofrecidos 

con sus debidos parámetros a seguir, estos cursos son apetecidos  por su desarrollo 

satisfactorio y propósitos alcanzados (tiene tarifas económicas, éstas son verificadas y 

aplicadas según la categoría del cliente de forma ascendente).    

 

Adjunto  a lo anterior otras fortalezas como son los requisitos exigidos por la entidad para 

el servicio de capacitaciones, cuyo ejercicio va acompañado por la vigilancia de la súper 

intendencia del subsidio familiar e INCONTEC, cada uno de sus cursos  busca la 

coherencia en todo el proceso pedagógico de sus etapas: investigación, planificación, 

ejecución y evaluación, Su prioridad es brindar conocimientos, valores, destrezas, y 

habilidades para satisfacer las necesidades de cada uno de sus usuarios, es un proceso que 

dura toda la vida y en el que las personas adquieren y acumulan conocimientos, 

capacidades y actitudes de las experiencias diarias y del contacto con su medio. 

 

La Caja de Compensación Familiar Comfaoriente por ser una organización con  varios años  

de servicio y reconocimiento en la región por la excelencia en la calidad de sus servicios, 

presenta oportunidades de apertura a nuevos mercados a nivel de la provincia de Ocaña, 

gracias a que su  servicio ha tenido una gran acogida en la misma y sus alrededores. 

 

Como complemento del diagnóstico situacional realizado a la caja de compensación 

familiar comfaoriente seccional Ocaña, es preciso citar las amenazas locales bajo las que 

ésta se encuentra, las cuales son: la  falta de interés y compromiso por parte de los usuarios 

del servicio y  la competencia de instituciones que brindan servicios homogéneos, por otra 

parte se conocieron las siguientes amenazas: las condiciones físicas y tecnológicas con las 

que cuentan actualmente, la ausencia de publicidad de los servicios ofrecidos y la carencia 

institucional de personal encargado de la parte de logística que permita así una eficiente 

prestación del servicio que se vea reflejado en la satisfacción del cliente y el fortalecimiento 

institucional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
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2. ENFOQUE REFERENCIAL 

 

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL O MARCO CONCEPTUAL. 

 

Administración. Es la ciencia social o tecnológica  social  y técnica encargada  de la 

planificación, organización  y control  de recursos (humanos, financieros, materiales, 

tecnológicos, y en el conocimiento, etc.)  De la organización con el fin de obtener  el 

máximo beneficio posible: este beneficio puede ser económico o social, dependiendo esta 

de los fines perseguidos  por la organización.
2
 

  

Descomponiendo la  definición  anterior  se tiene: 

 

Planificar. Es el proceso  que comienza con la visión  de la organización: la misión de la 

organización , fijar los objetivos , las estrategias y políticas organizacionales  usando como 

herramientas el mapa estratégico;  todo esto teniendo encuentra las fortalezas, debilidades 

de la organización  y las oportunidades , amenazas  del contexto ( ANALISIS  DOFA)  la 

planificación  el largo plazo  ( de 5 meses o más ), el mediano  plazo ente ( 2 meses ) 

 

Organizar. Responde a las preguntas ¿Quién? Va a realizar la tarea, implica organizar el 

organigrama de la organización definiendo responsabilidades y obligaciones ¿Cómo? Se va 

a realizar la tarea; ¿Cuándo? Se va a realizar; mediante el diseño de proceso de negocio 

debe realizar las tareas  y en qué consecuencias  temporal; en  definitiva  organizar es 

coordinar y sincronizar. 

 

Dirigir. es la influencia o capacidad de persecución ejercida por medio del liderazgo sobre 

los individuos para la consecución de los objetivos  fijados; basado esto en la toma de 

decisiones usando modelos lógicos y también intuitivos de toma de decisiones. 

 

Controlar. Es la mediación del desempeño de lo ejecutado, comparándola con los 

objetivos y metas fijadas; se detectan los desusos y se toman las medidas necesarias  para 

corregirlas. El control se realiza a nivel estratégico, nivel táctico, y a nivel operativo: la 

organización estará  evaluada, mediante un sistema de control de gestión; por otro lado 

también se controlan auditorías externas, donde se analizan y controlan las diferentes áreas  

funcionales de la organización 

 

Tele marketing. Es una técnica que comenzó a desarrollarse a finales del siglo XIX y que, 

en la actualidad, cada vez son más las empresas que lo utilizan para captar nuevos clientes 

y para mantener la comunicación continua y efectiva con los clientes actuales e incrementar 

así su satisfacción.   

 

Las siguientes actividades realizadas están basadas según nuestras diferentes variables de 

Investigación. 

                                                           
2
 THOMPSON Iván. Administración. (s.l.) [on line]. Actualizado en julio de 2008  [citado el 19 enero de 

2013]. Disponible en internet en:   http://www.promonegocios.net/administracion/que-es-administracion.html 
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Investigación exploratoria, Investigación etnográfica, Investigación descriptiva. 

 

Primero que todo  el tipo de investigación empleada será la investigación cualitativa donde 

utilizaremos la información de los aspectos internos del comportamiento humano: 

actitudes, creencias y motivaciones. 

 

Estudios de campo: se aplicará para recoger la información sobre las Personas interesadas 

en los diferentes cursos del portafolio de Comfaoriente, la cual debe estar estrechamente 

vinculada con los objetivos que nos planteamos.  En el caso particular de la exploración la 

investigación de campo, el investigador extraeremos los datos de la realidad mediante 

técnicas de recolección de datos (entrevistas, observación) a fin de alcanzar nuestros 

objetivos planteados en la investigación.  

 

Estudios descriptivos: se realizan para mostrar lo que está sucediendo en un determinado 

sector o mercado a fin de obtener una información amplia pero poco profunda, en la que se 

describan las relaciones, estructuras, comportamientos y consumos existentes, de forma que 

se tenga una información sobre las decisiones por parte de los clientes.
3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
3
 SOTELO Gustavo. Tele marketing [on line]. Actualizado el 11 de febrero de 2011 [citado el 19 enero de 

2013]. Disponible en internet en:  http://www.marketingeducativo.info/2010/05/marketing-directo-i-el-

telemarketing.html  

http://www.marketingeducativo.info/2010/05/marketing-directo-i-el-telemarketing.html
http://www.marketingeducativo.info/2010/05/marketing-directo-i-el-telemarketing.html
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO 

 

3.1 DESCRIPCIONES DE LAS ACCIONES REALIZADAS 

 

Brindar información adecuada y realizar  llamadas de tele marketing para dar 

información y promover los cursos del  portafolio de servicios. Visitar y realizar 

llamada  a las empresas para informales sobre los cursos que se están  promocionando de 

igual manera a las personas que visitan la empresa se les da la información apropiada del 

los cursos. 

 

Tomar los datos de las personas interesadas, requeridos para elaborar la base de 

datos. Registrar a las personas  interesadas en  realizar  los cursos para así ir elaborando la 

base de datos de  cada curso programado. 

 

Realizar la coordinación logística de los eventos de capacitación. Adecuar los salones 

para cada curso programado en la empresa. 

 

Solicitar información de las personas encargadas de dictar los diferentes cursos 

ofertado  por la empresa y llevarlas al  formato de contrato. Solicitar  a los instructores  

en cargados de dictar los cursos  su hoja de vida y los siguientes documentos, fotocopia  de 

la cedula, fotocopia del Ruth, las planillas firmadas. 

 

Se implementaran   campañas de publicidad  para promover los cursos ofertados. La 

campaña publicitaria es un plan de publicidad amplio para una serie de anuncios diferentes, 

pero relacionados, que aparecen en diversos medios durante un periodo específico. La 

campaña está diseñada en forma estratégica para lograr un grupo de objetivos y resolver 

algún problema crucial. Se trata de un plan a corto plazo, entregando  brochure, presencia 

en radio  y empresa. 

 

Crear y administrar la base de datos del personal capacitado. En  esta actividad ya 

contaba con la base de datos solo se ha venido administrando y actualizando para llevar un 

mejor control de las personas capacitada.   

 

Diseñar y actualizar constantemente los enfoques metodológicos, técnicas e 

instrumento para el desarrollo de las actividades. Este proceso se lleva a cabo con los 

instructores de las diferentes áreas la temática es maneja desde el punto de vista moderado, 

y que cada área  sea más competitiva actualizando las temáticas, técnicas e instrumentos de 

los diferentes enfoques utilizados  para el curso respectivo. 

 

Diseñar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones. Para llevar a cabo la 

realización de esta actividad se empleó la técnica de la encuesta y como instrumento de 

recolección el cuestionario. La encuesta será aplicada a las personas que reciben las 

capacitaciones en la empresa Comfaoriente no se realizó  muestra  debido a que la 

población es finita y alcanzable. 
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Readecuación del instrumento de evaluación de desempeño para obtener información 

de las necesidades del área de capacitación. Una vez obtenida la información por el 

trabajo de campo, se tabulara las diversas respuestas, para que cada pregunta  fuera 

analizada cuantitativamente por medio de gráficas estadísticas y tablas. 

  

Se procedió a evaluar los resultados de forma cualitativa mediante el análisis individual de 

cada respuesta, puesto que de aquí depende el éxito del área de Institución Educativa para 

el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
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4. PRESENTACIÓN DE RESULTADOS 

 

Brindar información adecuada y realizar  llamadas de tele marketing para dar 

información y promover los cursos del portafolio de servicios. Se vienen realizando 

visitas a las  diferentes empresas de la ciudad de Ocaña y   entregando el portafolio de 

servicios, y enviados portafolio por email, fax,  realizado llamadas a las diferentes empresas 

de la provincia de Ocaña, respectivamente sea brindado información a las personas  que se 

acercan a la  caja de compensación familiar Comfaoriente. Ver anexo 4 

 

Tomar los datos de las personas interesadas, requeridos para elaborar la base de 

datos. Esta actividad se ha logrado por medio de las personas que se acercan a la oficina 

buscando información sobre los cursos, y de las empresas que desean capacitar a sus 

empleados. Actualmente cuenta con 332 personas inscritas en los diferentes cursos. 

 

Realizar la coordinación logística de los eventos de capacitación. Durante este proceso 

se cumple la coordinación, mercadeo del evento, protocolo, y promoción, convocador. 

 

Solicitar información de las personas encargadas de dictar los diferentes cursos 

ofrecidos por la empresa y registrara ésta en el formato de contrato. El proceso 

administrativo  es la elaboración de los contratos de cada curso  programado, menciono los 

nombres de los instructores que sean realizados los contratos. 

 

Diana Patricia Angaria  CC.37.322.981 

Elizabeth Benavidez  CC.37.322.983  

Julieth Marcela Pardo  CC.51.930.861 

Yuliany Paola Peñaranda  CC.37.338.668  

Yury  Arévalo Collantes  CC.37.181.029  

Amanda Stella Pérez    CC.37.319.565  

 

Se implementaran   campañas de publicidad  para promover los cursos ofertados. Se 

viene coordinando la publicidad en  brochure, y en radio. Ver anexo 6 

 

Crear y administrar la base de datos del personal capacitado. Este proceso se lleva 

acabo registrando  a las personas las culminaron el curso y aprobaron el mismo, en el libro 

de estadísticas capacitación  en el cual  maneja la empresa para el área  de Institución 

Educativa para el Trabajo y el Desarrollo Humano.  

 

Diseñar y actualizar constantemente los enfoques metodológicos, técnicas e 

instrumento para el desarrollo de las actividades. La metodología de cada curso es 

registrada en la planilla control de clases y metodología se  anexan oficios de  la 

metodología de los cursos. 

Ver anexo 7 

 

Diseñar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones.  
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Tabla  1.  Califique según su opinión los siguientes cursos, de mayor a menor según su 

calidad, asignando 5 a la de mayor calidad  3 al de menor calidad: 

 

ÍTEM FRECUENCIA PORCENTAJE 

Ingles  20 5 % 

Natación  11 11% 

Salud ocupacional 0 7% 

Sistemas  9 9 

Servicio al cliente  9 9% 

Gestión documental 9 9% 

Internet 10 10% 

Contabilidad 

sistematizada 

6 6% 

Belleza  14 14% 

Modistería 10 10% 

Excel  7 7% 

TOTAL  100 100% 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Grafica 1. Califique según su opinión los siguientes cursos, de mayor a menor según su 

calidad, asignando 5 a la de mayor calidad  3 al de menor calidad: 

 

 

 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

Se observa que los cursos de mayor calidad según la apreciación de los usuarios son los 

relacionados a continuación;  sistemas, modistería, belleza, e inglés, con una  excelente 
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calidad frente a los otros  cursos cual nos da una ventaja considerable para seguir 

implementando más estos cursos. 

 

Tabla2. Cuál es su grado de satisfacción general con los cursos 

 

   

ÍTEM FRECUENCIA PORCENTAJE 

Completamente 

satisfecho 

 

39 

 

39% 

Satisfecho 56 56% 

Insatisfecho 5 5% 

Completamente 

insatisfecho 

0 0% 

TOTAL 100 100% 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Grafica 2. Cuál es su grado de satisfacción general con los cursos 

 

 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

Se observa que las personas que realizan los cursos  tienen un grado de satisfacción del   

56%, y el 39% quedan completamente satisfechos mostrando así que el 95% de las 

personas que utilizan los servicios encuentran la satisfacción que buscan en cada curso 

realizado en la empresa comfaoriente. 

 

  

39 

56 

5 

0 
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Tabla 3. Recomendaría usted a otras personas los cursos de la empresa comfaoriente. 

 

ITEM FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI 91 91% 

No 9 9% 

TOTAL 100 100% 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Grafica 3. Recomendaría usted a otras personas los cursos de la empresa comfaoriente 

 

 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

Se observa que el 91% de las personas encuestadas  recomiendan los cursos de la empresa 

Comfaoriente  a sus amigos, mostrando así como los estudiantes  tienen gran confianza en 

el servicio ofrecido. 

 

Tabla 4. Comfaoriente ofrece servicios competitivos  

 

ÍTEM FRECUENCIA         PORCENTAJE 

Totalmente de 

acuerdo 

 

33 

 

33% 

De acuerdo  60 60% 

En desacuerdo  0  

Totalmente en 

desacuerdo   

0 0% 

No aplicable  7 7% 

TOTAL 100 100% 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

 

91 

9 

si no
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Grafica  4. Comfaoriente ofrece servicios competitivos  

  

 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

El 60% de las personas que realizaron la encuesta están de acuerdo en que  las 

capacitaciones son un servicio competitivo, mientras un 33% están totalmente de acuerdo 

en que es competitivo, lo cual muestra que el 93% de las personas están de acuerdo cuando 

dicen que es un servicio  altamente competitivo. 

 

Tabla 5. A la hora de realizar los cursos, ¿qué importancia  le daría usted a cada uno de los 

siguientes aspectos? 

 

ÍTEM FRECUENCIA PORCENTAJE 

Precio 15 15% 

Duración 16 16% 

Metodología 19 19% 

Calidad 17 17% 

Accesibilidad 18 18% 

Empresa 15 15% 

TOTAL 100 100% 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Grafica 5. A la hora de realizar los cursos, ¿qué importancia  le daría usted a cada uno de 

los siguientes aspectos? 

 

 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

Se observa que estos  aspectos tienen mayor relevancia según la apreciación de los usuarios 

son los relacionados a continuación con un porcentaje del 19% se encuentra la metodología, 

seguida de la accesibilidad con un  18% ,la calidad de los cursos con un 17% a demás se 

observa que tienen en cuenta  la duración de  los cursos con un 16%,la  empresa y el precio 

con un porcentaje del 15% lo que aclara evidentemente que las personas tienen en cuenta 

cada uno de estos aspectos a la hora de realizar los cursos ofertados por la empresa. 

 

Readecuación del instrumento de evaluación de desempeño para obtener información 

de las necesidades del área de capacitación. La Caja de Compensación Familiar 

Comfaoriente es una empresa reconocida en la ciudad de Ocaña Norte de Santander, el cual 

brinda servicios de capacitación, con eficacia y calidad, donde se da a conocer las 

percepciones, actitudes, hábitos, valores y formas de interacción. 

 

Al realizar la investigación se logró establecer que área de institución educativa para el 

trabajo y el desarrollo humano cuenta con un reconocimiento amplio en la provincia lo cual 

lo convierte en un punto positivo para la empresa Comfaoriente ya que es de gran utilidad 

el reconocimiento de los cursos en la población Ocañera. 

 

El apoyo de una comunidad hacia una empresa es un factor muy importante hacia el 

desarrollo de esta, y esto es una de las mayores ventajas  que tiene el área de capacitación 

ya que la mayoría de los encuestados aceptan  recomendar los cursos, permitiéndole la  

estabilidad  en el mercado. 
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4.1 DIAGNÓSTICO FINAL 

 

La caja de compensación familiar Comfaoriente seccional Ocaña a lo largo del proceso de 

la pasantía presentó un  cambio en  el  área  de institución educativa para el trabajo y el 

desarrollo humano ya  que  se  pueden evidenciar grandes adelantos, pues se contribuyó a la 

culminación de actividades tales como brindar información adecuada y realizar llamadas de 

tele marketing para dar información  y promover los cursos del portafolio de servicios lo 

cual impulsa a Comfaoriente  para acreditarse como  una institución educativa formal, lo 

que hace que la oficina y de igual  manera la empresa tengan un reconocimiento en la 

ciudad de Ocaña y sus alrededores. 

 

Cabe resaltar que se logró poner en marcha el desarrollo de nuevos procesos, uno de ellos 

fue la realización de la publicidad de los cursos, lo cual contribuye a que la empresa  

pueda brindarle información importante a los afiliados. Otro de los procesos llevados a 

cabo fue la innovación de nuevos cursos teniendo una acogida. a pesar que en el área de 

capacitación  existen pequeñas falencias todas y cada una de las actividades planificadas 

se ejecutaron satisfactoriamente y con gran éxito, esto fue  posible gracias a la  

disponibilidad  de los  elementos esenciales  para  el  normal desempeño de las  funciones,  

así  como  también  a  la  colaboración  y excelentes relaciones interpersonales que se 

manejaron con el personal que labora en la caja de compensación familiar Comfaoriente  

en  general  que  directa  o  indirectamente  hicieron  posible  el  óptimo desarrollo de este 

trabajo. 

 

También se realizara las actividades propuestas en el cronograma, ya que es una 

herramienta  donde se destacan todas las funciones y procesos del área de capacitación   

que  atienden a los afiliados y  a la comunidad en general,  lo cual es muy importante para 

la empresa brindar un excelente servicio al área para ir mejorando en sus falencias. 
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5. CONCLUCIONES 

 

Una vez culminado el periodo de práctica, y de haber desarrollado el trabajo establecido al 

inicio de la pasantía, puedo asegurar que se cumplió satisfactoriamente con los objetivos y 

actividades planificadas. Igualmente, es preciso mencionar que tuve a mi disposición todos 

los recursos tecnológicos, humanos,  materiales, económicos, físicos y documentales que 

requerí para la realización de este trabajo. En relación a restricciones, no tuve ningún tipo 

de limitación en la ejecución del mismo. 

 

Considero que la aplicación del Plan de Trabajo fue útil para el área de institución 

educativa para el trabajo y desarrollo humano y por ende para la Caja de compensación 

familiar Comfaoriente seccional Ocaña pues los cursos obtuvieron una  gran acogida,  al 

igual que la empresa aumento en un 33% $su porcentaje de utilidad en esta área, los cuales 

beneficiaran la Empresa en general. 

 

La creación de los cronogramas de trabajo fue de gran utilidad ya que se registró, todas las 

actividades a realizar durante el periodo de prácticas. 

 

Durante este proceso de formación en la modalidad pasantías, los conocimientos adquiridos 

en el transcurso de la carrera, se fortalecen al mismo tiempo que se aclaran dudas, y son de 

gran utilidad al momento  de  ponerlos  en  práctica  ya  que  hacen  parte  importante en  el  

crecimiento profesional del estudiante lo cual es satisfactorio puesto que permite obtener 

experiencia tanto a nivel laboral como profesional. 

 

Por último, fue de vital importancia reconocer las debilidades y fortalezas que presenta el 

área  para diseñar  e  implementar  las  estrategias  necesarias  que permitieron  sacar 

adelante los programas de capacitación, y logró tener un excelente servicio y 

reconocimiento en el área de la institución educativa para el trabajo y el desarrollo humano. 
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6. RECOMENDACIONES 

 

Teniendo en cuenta que todos y cada uno de los procesos desarrollados en el Área de 

la  institución educativa para el trabajo y desarrollo humano, son de vital importancia 

para mejorar la calidad del  p o r t a f o l i o  d e  servicios prestados por la empresa, es 

preciso citar que los programas de capacitación  adelantados en esta área  se deben seguir  

implementando eficaz y eficientemente,  con el  fin de  cada día mejorar los programas 

constantemente y obtener la excelencia. 

 

La caja de compensación familiar Comfaoriente seccional Ocaña no cuenta con personal 

dedicado al área de capacitación el cual es el encargado de brindar el portafolio de servicios 

a los afiliados y usuarios particulares que demandan de estos programas, por lo cual se 

recomienda reformar la estructura organizacional con el fin de contar con el recurso 

humano apropiado para esta área. 

 

Implementar la publicidad como estrategia vital en el área de marketing, es otra de las 

vitales recomendaciones que se le hacen a la organización, debido a que este es el modo de 

ofertar los servicios a la  provincia de Ocaña.  
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Anexo A. Plan de trabajo 

 

OBJETIVOS DE LA PASANTÍA 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Promover los procesos de gestión y organización de los diferentes cursos que actualmente 

ofrece la empresa Comfaoriente en la ciudad de Ocaña N. de S.  

 

ESPECÍFICOS 

 

Brindar al público información adecuada  de los diferentes cursos que ofrece la empresa 

Comfaoriente en la ciudad de Ocaña N. de S. 

 

Elaborar la base de datos de las personas interesadas en realizar los cursos que programados 

por  empresa Comfaoriente en la ciudad de Ocaña N de S. 

 

Elaborar los contratos de las personas encargadas de dictar los cursos. 

 

Generar estrategias de mercadeo, publicidad, tele marketing para el    desarrollo de  los 

cursos. 
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ACTIVIDADES PARA HACER

POSIBLE EL CUMPLIMIENTO

DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Seccion de capacitación: Promover los procesos de Brindar al publico informacion Brindar informacion  adecuada

tendra asu cargo  la administración gestion y organización de los adecuada  de los diferentes cursos y realizar llamadas de tele marketing

del plan de capacitacion, para el diferentes cursos que  que ofrece la empresa comfaoriente para  dar informacion y promover los 

trabajo y el desarrollo humano actualmente ofrece  la empresa en la ciudad de ocaña  N. de S. cursos del portafolio de servicios.

comfaoriente en la ciudad de 

Ocaña N. de S.

Realizar la coordinacion y

logistica de los eventos de capaciotación

tomar  los datos de las personas interesadas

crear y administrar la base de datos

Determinar el numero de personas Elaborar la bse de datos  de las personas del personal  capacitado

interesadas  en realizar los cursos interesadas en realizar los cursos 

ofertados y contar con la programados  por la empresa diseñar y actualizar constantemente los 

 informacion respectiva de  comfaoriente en la ciudad de Ocaña enfoques metodologicos, tecnicas e 

cada interesado instrumentos  para el desarrollo de las 

actividades

Elaborar los contratos de las personas Diseñar el plan de seguimiento y  monitoreo

encargadas de dictar los cursos de capacitaciones

Sección  de evaluación  del Readecuacion del instrumento de evaluación 

desempeño : será la responsable de desempeño, para obtener informacion de

de coordinar con la seccion  de las nesecidades del área de capacitación

relaciones  laborales, la aplicación

de la evaluación  del desempeño al

personal que labora  en la empresa Brindar apoyo técnico en el proceso de  

y elaborar la propuesta para mejorar socialización  y divulgación del instrumento 

el area de capacitación a utilizar en la evaluación  del desempeño

Generar  estrategias de mercadeo 

Difundir y promover  programas de publicidad, telemarketing para el publicidad para promover los cursos 

habilidades y actitudes de las ofertados

personas.

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECÍFICOS

2.  DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ACCIONES A DESARROLLAR
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ENTIDAD COMFAORIENTE

DEPENDENCIA AREA INSTITUCIÓN EDUCATIVA PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

JEFE INMEDIATO MARICELA QUINTERO TRUJILLO

DURACIÓN DIECISÉIS  (16)  SEMANAS

                                                   TIEMPO
        ACTIVIDAD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Brindar información adecuada y realizar llamadas

de tele marketing para dar información y

promover los cursos del portafolio de servicios.

Realizar la coordinacion logistica,de los eventos

 de capacitación. 

Tomar los datos de las personas interesadas,

requeridos para elaborar la base de datos.

Crear y administrar la base de  datos  del 

personal capacitado.

Diseñar y atualizar contastemente los enfoques  
metodologicos,  técnicas e instrumentos para el 

desarrollo de las actividades

Diseñar el plan de seguimiento monitoreo

de las capacitaciones 

Readecuación del instrumento  de evaluación  de  

desempeño, para obtener informacion  de las 

necesidades del área de capacitación .

Brindar apoyo técnico en el proceso de 

socilialización y divulgacion del instrumento 

autilizar  en la evaluación.

Se implementaran  campañas de mercadeo

para promover los cursos ofertados.

3.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDAD

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
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Anexo B. Formato de portafolio 

 

 

Ocaña, 05 de junio del 2012 

 

Señores: 

XXXXXXXXXXX 

CORDIAL SALUDO. 

 

 

Por medio de la presente me permito informarles a Uds. De los cursos brindados por la 

Caja de Compensación Familiar, actualmente a su disposición durante el 2012 realizados en 

cuarenta horas cada uno, el valor del curso  por categoría: 

 

Categoría A: $36.000     

Categoría B: $38.500                         

Categoría C: $41.000 

Categoría D: $45.000 

 

Ingles I 

Ingles II 

Ingles infantil (7-12 años) 

Natación infantil 

Natación adultos 

Salud ocupacional 

Sistemas I 

Sistemas II 

Servicio al cliente 

Gestión documental 

Internet 

Contabilidad sistematizada 

Belleza I 

Belleza II 

Belleza III 

Excel avanzado 

Próximamente vacaciones turísticas 

 

Atentamente. 

 

______________________________ 

MARICELA QUINTERO TRUJILLO 

Jefe seccional Comfaoriente Ocaña 

INF: 5611248-5613374
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Anexo C. Publicidad 
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Anexo D. Planillas de asistencias y pagos 
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