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Resumen 

 

Este trabajo “Apoyo en el área de Gestión Humana en el Grupo empresarial Oleoflores 

S.A.S Tibú Norte de Santander” tiene como fin presentar las actividades en la pasantía en el área 

de Gestión Humana del Grupo Empresarial Oleoflores S.A.S con el fin de brindar apoyo en las 

funciones asignadas por el jefe inmediato. 

Para el desarrollo de este trabajo se estableció un objetivo general el cual fue brindar 

apoyo y asistencia en el área de Gestión Humana inherentes a selección y reclutamiento, así 

como también las actividades de bienestar y el plan de capacitación de personal, según los 

procedimientos establecidos por la organización; a fin de proporcionar personal competente e 

idóneo requerido en los puestos de trabajo; para dar cumplimiento a este objetivos se 

establecieron unos objetivos específicos como: Apoyar el proceso administrativo para el 

reclutamiento y selección del personal; realizar el acompañamiento de cada actividad de 

bienestar que se realiza; realizar un cronograma de capacitaciones y brindar apoyo logístico para 

el cumplimiento del plan capacitación aprobado por la empresa; realizar reporte de indicadores 

mensualmente del área de GH para gerencia. 

La información para el desarrollo de este trabajo ha sido tomada de fuentes secundarias 

de recolección de información como lo son sitios web, revistas, normativas e información de la 

empresa; la cual ha sido analizada detenidamente para fundamentar este trabajo. 

Los resultados obtenidos durante el desarrollo de cada objetivo, permiten resaltar la 

importancia de llevar a cabo un buen funcionamiento en los procesos internos del área de 

Gestión Humana de tal manera que los grupos de interés se sientan en un buen clima laboral. 
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Introducción 

 

En el presente trabajo se refleja el Apoyo en el área de Gestión Humana en el Grupo 

empresarial Oleoflores S.A.S Tibú Norte de Santander, en las diferentes actividades 

desarrolladas por el estudiante, aportando los conocimientos adquiridos en la Universidad 

Francisco de Paula Santander Ocaña para el cumplimiento de los objetivos propuestos en el plan 

de trabajo. 

Esta pasantía como modalidad de trabajo de grado permite al estudiante abordar los 

conocimientos obtenidos en el transcurso de la carrera, de tal manera que se desarrollen 

diferentes habilidades. 

Dentro del contenido de este documento se exponen un diagnóstico inicial del área a 

abarcar, objetivos, cronograma de actividades y las actividades desarrolladas en el periodo de 

tiempo del I semestre de 2022. 
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1. Apoyo en el Área de Gestión Humana en el Grupo Empresarial Oleo flores S.A.S Tibú 

Norte de Santander. 

 

1.1 Descripción breve de la empresa  

 

La región del Catatumbo ha sido azotada por la violencia, debido a los grupos 

armados y los cultivos ilícitos presentes en la zona; frente a esta situación en el año 2001 

el gobierno busca alternativas para sustituir los cultivos ilícitos, esta manera se abre una 

convocatoria pública con recursos extranjeros para un proyecto de sustitución de cultivos 

ilícitos por palma de aceite africana; en la región se empieza con 1000 hectáreas de palma 

siendo el Grupo Empresarial Oleo flores S.A.S en su momento proveedor de material 

vegetal. Frente al éxito que tuvo la siembra de estas 1000 hectáreas, en el año 2004 se 

vuelve a dar la convocatoria para sembrar 5500 hectáreas donde el Grupo Empresarial 

Oleo flores fue el ejecutor del proyecto, proveedor de material vegetal, prestación de 

servicio de asistencia técnica y avalista. En el 2007 el proyecto aumento a 5600 hectáreas 

, la empresa prestaba los mismos servicios del año 2004 más la comercialización de fruta, 

en el 2009 se añadieron a esta 5600 hectáreas  1000 hectáreas más junto con las 

asociaciones donde se recibía y comercializaba fruta; en el 2007 empieza a funcionar la 

Planta Extractora Aceites y Grasas del Catatumbo donde se recolecta la fruta se le hace el 

proceso correspondiente del cual sale el aceite crudo, este se transporta a la planta 

ubicada en Codazzi Cesar donde se le hacen procesos más completos para sacar productos 

refinados derivados de este. En el año 2021 en la región del Catatumbo hay 30.000 

hectáreas de palma sembrada y 850 Palmicultores asociados al Grupo Empresarial Oleo 
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flores S.A.S. Actualmente la empresa se encuentra en un proceso de auditoría que 

permitirá avalar la exportación de los productos hacia otros países.  

Esta alternativa propuesta para solventar los cultivos ilícitos en el Catatumbo se ha 

convertido en un gran proyecto que ha mejorado la calidad de vida de los habitantes de la 

zona que han decidido cambiar los cultivos ilícitos por cultivos como la palma abriendo 

la posibilidad a una región de paz donde cada día se generen empleos  y oportunidades 

para las personas.  

 

1.1.1 Misión  

Somos un grupo agroindustrial, con presencia nacional e internacional, integrado 

en toda la cadena productiva de la palma de aceite, comprometidos con estándares de 

sostenibilidad, medioambiente y responsabilidad social, focalizados en garantizar la 

generación de valor para accionistas, asociados, colaboradores, clientes y proveedores, a 

través de modelos de desarrollo social e industrial.  

 

1.1.2 Visión  

Consolidarnos en el mercado global como grupo agroindustrial integrado de la palma de 

aceite, aspiramos aumentar nuestra competitividad, siendo innovadores y efectivos, basados en 

las mejores prácticas, con alto desarrollo tecnológico y elevado sentido social. 
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1.1.3 Objetivos de la empresa 

Crecer en la diversidad integrada de la cadena productiva del aceite de palma, 

involucrando a la comunidad, alcanzando el desarrollo sostenible y respetando el 

medioambiente. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional   

Aceites y Grasas del Catatumbo S.A.S realiza sus acciones a partir de una estructura 

organizacional como se muestra a continuación. 

 

Figura  1. Organigrama  

 

La estructura está compuesta por el gerente de núcleo quien dirige y abarca el área de 

campo y planta, de ahí se desprende el jefe técnico el cual tiene a su cargo el área administrativa 

de planta, el área  de producción, el área de mantenimiento y el área de laboratorio; el jefe de 

operaciones agrícolas maneja el área de vivero y el área de campo con los ingenieros agrónomos; 



12 

el jefe comercial agrícola quien tiene a cargo el área de SIG y certificaciones; el jefe de gestión 

de mi pymes quien tiene a cargo el asesor comercial y la analista de créditos y por ultimo existen 

unas transversales las cuales están a cargo de jefes nacionales como los son el área de Gestión 

Humana, SSTA, logística, analista de compras y recepcionistas. 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia al que fue asignado. (Área de Gestión Humana). 

El área de Gestión Humana se encuentra estructurada por la coordinadora del área, 

una practicante universitaria para el personal de campo y una pasante Sena para el 

personal de planta. El área de Gestión Humana tiene como objetivo gestionar los procesos 

del área de gestión humana inherentes a selección e inducción de personal contratado, 

según los procedimientos establecidos por la organización; a fin de proporcionar personal 

competente e idóneo requerido en los puestos de trabajo. 

Dentro de las funciones del área de gestión humana se encuentran:  

• Realizar los procesos de selección de personal en todas sus etapas: 

reclutamiento, evaluación y selección, basado en el cumplimiento del perfil 

de cargo y en el procedimiento de selección. 

• Realizar el proceso de evaluación y seguimiento de empleados en proceso 

de encargo. 

• Planear los procesos de selección de acuerdo al ingreso de personal a 

asegurando la selección y contratación de personal competente para el perfil 

requerido. 
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• Planear el proceso de inducción con el personal que ingresa, informando 

oportunamente a los responsables y asegurando el desarrollo y culminación 

de los mismos. 

• Realizar el proceso de reclutamiento, entrevistas, aplicación e 

interpretación de pruebas psicotécnicas. 

• Asegurar la contratación e ingreso de personal en los tiempos establecidos 

proporcionando el personal para el desarrollo de la operación.  

• Cumplir con el suministro de aprendices de forma que den cumplimiento a 

la cuota Sena asignada a la organización. 

• Coordinar el proceso de realización de exámenes médicos gestionando la 

orden de servicio requerido. 

• Enviar al área de SSTA los datos de personal que ingresa contratado para la 

reserva de la dotación y entregar la dotación al personal que ingresa 

contratado. 

• Realizar la inducción de gestión humana al personal que ingresa y hacer 

seguimiento al cumplimiento del programa con las diferentes áreas 

responsables. 

• Realizar seguimiento a la disposición y asignación oportuna de los lockers 

disponibles en la organización. 

• Hacer entrega del personal que ingresa al jefe inmediato y hacer 

seguimiento al cumplimiento del plan de entrenamiento. 

• Hacer seguimiento al periodo de prueba mediante la solicitud del 

diligenciamiento del formato por los jefes según los tiempos establecidos. 
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• Recepcionar las faltas disciplinarias e implementar las acciones 

establecidas en los procedimientos. 

• Informar al área de nómina las novedades del personal y facilitar los 

procesos de comunicación con las áreas interesadas. 

• Mantener comunicación permanente con la empresa de servicios 

temporales, a fin de garantizar el adecuado suministro del personal en 

misión. 

• Tomar acciones correctivas y/o de mejora requeridas a fin de asegurar el 

logro del objetivo del cargo. 

 

1.2 Diagnóstico inicial Área Gestión Humana 

 

En esta pasantía se realiza apoyo y asistencia en el área de gestión humana en el 

Grupo Empresarial Oleoflores, con tareas que implican manejo de personal, llamadas 

telefónicas, entrevistas, seguimiento y organización del plan de bienestar, entre otros. 

Inicialmente se hace una revisión de fortalezas, debilidades, amenazas y 

oportunidades del área de Gestión Humana como se muestran a través de la matriz DOFA 

para conocer los puntos a favor y en contra, y de esta manera establecer una serie de 

estrategias que permitan optimizar los procesos del área.
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Tabla 1 Análisis DOFA – Estrategias (FO-DO) & (FA-DA). 

 Factores internos Fortalezas  Debilidades  

   

F1. Conocimiento en reclutamiento y selección  

de personal                                      

D1. Falta de agilidad en los procesos de  

reclutamiento y selección de personal                           

 

 

F2. Área más cercana a los colaboradores.                                     

D2. Poco presupuesto para las actividades  

de bienestar.                                                               

  F3. Área de apoyo a los colaboradores. 

D3. Poca claridad en las funciones de los 

colaboradores. 

 

Factores Externos 

 

 

      

 

 

Amenazas  Estrategia FA  Estrategia DA 

 A1. Cambio en las leyes laborales y tributarias.                                 

F1-A1. Informarse cada día sobre las nuevas leyes y 

procesos para la contratación de personal 

D1-A1-A2. Seleccionar personal de la zona y 

agilizar los procesos de requisición por parte de 

las demás áreas para agilizar el proceso de 

reclutamiento y selección. 

 A2. Ubicación de la empresa.                                 F1-A2. Reclutar personal que sea de la zona. 

D2-D3-A3. Gestionar con las demás áreas 

presupuesto para el desarrollo del personal   

 A3. Candidatos sin conocimientos y experiencia. F2-F3-A3. Capacitar al personal de tal manera que 

adquiera experiencia y conocimientos. 

  

  

  

 Oportunidades Estrategias FO Estrategias DO 

 O1. Captación de nuevo talento humano                                     
F1-O1. Reclutar al personal idóneo para las vacantes 

de trabajo solicitadas 

D1-O1. Aprovechar la ayuda de los pasantes 

para agilizar los procesos de contratación y atraer 

personas con nuevos talentos.  
 

O2. Gestionar mejores condiciones de trabajo para 

los colaboradores.                                      

 

 O3. Capacitación a los colaboradores. 

F2-O2. Realizar un sondeo de información sobre las 

PQRSF para mejorar e implementar nuevas 

estrategias en las condiciones de trabajo. 

 

F3-O3. Implementar mayor número de 

capacitaciones al personal.  

D2-O2. Implementar nuevas estrategias que no 

requieran de tanto presupuesto para contribuir en 

el desarrollo del personal. 

 

D3-O3. Capacitar en áreas específicas a los 

colaboradores. 

   Nota. La tabla anterior ilustra la matriz DOFA, con sus estrategias. 
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1.2.1 Planteamiento del problema 

La gestión de talento humano es un conjunto integrado de procesos de la organización, 

diseñados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y retener a los colaboradores. En otras 

palabras, esta práctica se basa en la obtención de mejores resultados de negocio con la 

colaboración de cada uno de los empleados, de manera que se logre un balance entre el 

desarrollo profesional de los colaboradores, el enfoque humano y el logro de metas 

organizacionales (Asesoria, 2018). Por lo tanto, es ideal seleccionar personal competente y capaz 

para realizar las labores diarias, de tal forma que se obtengan día a día buenos resultados en el 

desempeño de la empresa. Por otra parte, cabe resaltar el compromiso de la empresa con el 

empleado, en brindarle las prestaciones que la ley rige, el bienestar, acompañamiento y entre 

otros factores importantes tanto como para el empleado como para la organización.  

En el Grupo Empresarial Oleoflores se identificó la necesidad de apoyo y asistencia para 

agilizar y optimizar los procesos del Área de Gestión Humana, debido a que se ve entorpecido el 

proceso de reclutamiento y selección de personal, organización y archivo de documentación, 

afiliación a prestaciones sociales, organización de las actividades de bienestar entre otros. De 

modo que es necesario que el área cuente con este apoyo para que el proceso en la misma sea 

eficaz y eficiente.  
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1.3 Objetivos de la pasantía 

1.3.1 Objetivo General 

Apoyar al área de Gestión humana del grupo empresarial Oleoflores S.A.S en Tibú, Norte 

de Santander. 

 

1.3.2 Objetivos Específicos  

• Apoyar el proceso administrativo para el reclutamiento y selección del personal. 

• Realizar el acompañamiento de cada actividad de bienestar que se realiza. 

• Diseñar un cronograma de capacitaciones y brindar apoyo logístico para el cumplimento 

del plan de capacitación aprobado por la empresa 

• Hacer reportes de indicadores mensualmente del área de gestión humana para gerencia 
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1.4 Descripción de las actividades a realizar en la misma 

Tabla 2 Actividades a desarrollar. 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECÍFICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA EMPRESA 

 

Apoyar el área de Gestión 

Humana del Grupo Empresarial 

Oleoflores S.A.S en Tibú Norte 

de Santander 

Apoyar el proceso 

administrativo para el 

reclutamiento y selección del 

personal.  

✓Filtrar hojas de vida para las vacantes disponibles                                               

✓ Realizar llamadas telefónicas a los candidatos y proponer las 

condiciones para la vacante.                          

✓ Organizar y programar a los jefes horario y fecha para las entrevistas. 

✓ Apoyar el proceso de entrevistas  

✓ Realizar afiliación de nuevos trabajadores a Seguro de vida y caja de 

compensación  

✓ Realizar y archivar documentación de personal nuevo  

✓ Realizar plantilla de bienvenida de nuevos colaboradores  

✓ Realizar solicitud de carnet de identificación de la empresa para nuevos 

y antiguos trabajadores  

Realizar el acompañamiento de 

cada actividad de bienestar que 

se realiza. 

✓ Apoyar las actividades de bienestar que realice el área de Gestión 

Humana y demás áreas  

✓ Realizar el seguimiento al plan de bienestar  

Diseñar un cronograma de 

capacitaciones y brindar apoyo 

logístico para el cumplimiento 

del plan capacitación aprobado 

por la empresa  

✓ Organizar con cada jefe de área las capacitaciones que se van a realizar 

durante el primer semestre del año.                    

✓ Registrar en la matriz de capacitaciones las formaciones que cada área 

realiza  

✓ Apoyar el proceso de capacitaciones del área de Gestión Humana  

 Hacer reportes de indicadores 

mensualmente del área de GH 

para gerencia  

✓ Registrar en el formato de registro correspondiente a las PQRSF 

recepcionadas diariamente 

  

✓ Actualizar la matriz de reporte de indicadores con respecto a 

actividades de bienestar, capacitaciones, tramite de PQRSF y nivel de 

satisfacción de PQRSF 
Nota. En el cuadro se ilustran los objetivos con sus actividades para cumplimiento durante la realización de la pasantía en la entidad
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1.5 Cronograma de actividades 

Tabla 3 Cronograma de actividades de pasantía 

 

N° ACTIVIDAD  
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Filtrar hojas de vida para las vacantes disponibles                                                                   

2 
Realizar llamadas telefónicas a los candidatos y proponer las condiciones para la 

vacante.                          
                   

3 Organizar y programar a los jefes horario y fecha para las entrevistas                     

4 Apoyar el proceso de entrevistas                      

5 Realizar afiliación de nuevos trabajadores a Seguro de vida y caja de compensación                      

6 Realizar y archivar documentación de personal nuevo                      

7 Realizar plantilla de bienvenida de nuevos colaboradores                      

8 
Realizar solicitud de carnet de identificación de la empresa para nuevos y antiguos 

trabajadores  
                    

9 
Apoyar las actividades de bienestar que realice el área de Gestión Humana y demás 

áreas  
                        

10 Realizar el seguimiento al plan de bienestar                      

11 
Organizar con cada jefe de área las capacitaciones que se van a realizar durante el 

primer semestre del año.                    
                    

12 Registrar en la matriz de capacitaciones las capacitaciones que cada área realiza                      

13 Apoyar el proceso de capacitaciones del área de Gestión Humana                          

14 Registrar en el formato de registro de PQRSF las PQRSF recepcionadas diariamente                                 

15 
Actualizar la matriz de reporte de indicadores con respecto a actividades de 

bienestar, capacitaciones, tramite de PQRSF y nivel de satisfacción de PQRSF 
                                

Nota. En la tabla anterior se ilustra un cronograma con los objetivos y sus respectivas actividades para los 4 meses de la pasantía.
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2. Marco Referencial. 

 

2.1 Marco conceptual. 

 

Para la ejecución de este trabajo de pasantías es importante resaltar algunos conceptos 

importantes en los cuales se basó dicho trabajo.  

 

2.1.1 Empresa 

Una empresa es una organización de personas y recursos que buscan la consecución de 

un beneficio económico con el desarrollo de una actividad en particular. Esta unidad productiva 

puede contar con una sola persona y debe buscar el lucro y alcanzar una serie de objetivos 

marcados en su formación. (Sánchez, 2015) 

 

2.1.2 Agroindustria  

La agroindustria, por lo tanto, es un sector económico que incluye las actividades 

relacionadas a elaborar, transformar y comercializar productos de tipo agropecuario. En el 

sentido más amplio, la agroindustria puede dividirse en alimentaria (transforma las materias 

primas en alimentos con distintos formatos y propiedades) y no alimentaria (las materias primas 

se destinan a diferentes procesos industriales que no están vinculados a la alimentación). (Perez 

& Merino, 2015) 

Por su parte para (Isaza, s.f.) afirma: “La agroindustria es una actividad económica que 

combina, básicamente, el proceso productivo agrícola con el industrial, para producir alimentos o 

materias primas destinados a un mercado y dentro de una operación rentable” 
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2.1.3 Gestión Humana  

La gestión del talento humano es un conjunto integrado de procesos de la organización, 

diseñados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y retener a los colaboradores. En otras 

palabras, esta práctica se basa en la obtención de mejores resultados de negocio con la 

colaboración de cada uno de los empleados de manera que se logre la ejecución de la estrategia 

logrando un balance entre el desarrollo profesional de los colaboradores, el enfoque humano y el 

logro de metas organizacionales. (Pérez, 2021) 

 

2.1.4 Proceso de selección 

Según (Carazo, 2020) “Un proceso de selección de personal es un conjunto de pruebas 

divididas en distintas etapas con el fin de elegir a los candidatos idóneos para cada puesto de 

trabajo”.  

 

2.1.5 Proceso de reclutamiento 

El proceso de reclutamiento se lleva a cabo cuando es necesario cubrir un puesto de 

trabajo con un perfil determinado. En ese caso se llevan a cabo una serie de acciones para 

encontrar a un grupo de candidatos que se ajusten a ese perfil concreto. (Peiró, 2020) 

 

2.1.6 Bienestar Laboral  

(Quiroa, 2022) afirma: “El bienestar laboral es el programa de beneficios que ofrece una 

empresa a sus trabajadores para mejorar su calidad de vida. Estos beneficios incluyen el 

desarrollo personal y profesional”. 
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2.1.7 Capacitación Laboral  

 La capacitación laboral tiene múltiples definiciones. Una de ellas se entiende como los 

métodos que se utilizan para que los trabajadores aprendan las habilidades y conocimientos 

necesarios. Ello, con el fin de perfeccionar su desempeño en el trabajo actual. Además, una 

capacitación puede dotar a los colaboradores con las herramientas y técnicas que se van a utilizar 

en el trabajo. (Cortés, 2021) 

 

2.1.8 Indicadores  

 Los indicadores son unidades de medición que permiten evaluar el rendimiento de los 

procesos internos de la firma, ya sea para medir la rentabilidad, productividad, calidad de 

servicio, gestión del tiempo, entre otros. En este sentido, lo que es un indicador de evaluación se 

puede utilizar para medir el desempeño global del estudio o el desempeño de un área, proceso o 

persona específica. (Cuartin, 2020) 

 

 

2.2 Marco legal. 

El código sustantivo de trabajo protege las partes interesadas en un contrato laboral, es 

decir, entre el empleador y el trabajador, por tanto, advierte que: “Tienen capacidad para celebrar 

el contrato individual de trabajo, todas las personas que hayan cumplido dieciocho (18) años de 

edad” (Decreto ley 2663, Código sustantivo del trabajo, 2009, Articulo 29) 
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El contrato de trabajo escrito se extiende en tantos ejemplares cuantos sean los 

interesados, destinándose uno para cada uno de ellos; está exento de impuestos de papel sellado y 

de timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las cláusulas que las partes 

acuerden libremente, las siguientes: la identificación y domicilio de las partes; el lugar y la fecha 

de su celebración; el lugar en donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar 

el servicio; la naturaleza del trabajo; la cuantía de la remuneración, su forma y periodos de pago; 

la estimación de su valor, en caso de que haya suministros de habitación y alimentación como 

parte del salario; y la duración del contrato, su desahucio y terminación. (Decreto ley 2663, 

Código sustantivo del Trabajo, 2009, Articulo 39). 

Las empresas podrán, a su juicio y como control de identificación del personal que le 

preste servicios en sus distintas modalidades, expedirles a sus trabajadores, contratistas y su 

personal y a los trabajadores en misión un carné en donde conste, según corresponda, el nombre 

del trabajador directo, con el número de cédula y el cargo. En tratándose de contratistas el de las 

personas autorizadas por este o del trabajador en misión, precisando en esos casos el nombre o 

razón social de la empresa contratista o de servicios temporal e igualmente la clase de actividad 

que desarrolle. El carné deberá estar firmado por persona autorizada para expedirlo. (Decreto 

2663, Código Sustantivo del Trabajo, 2009, Articulo 40). 

El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su duración no 

puede ser superior a tres años, pero es renovable indefinidamente. Si antes de la fecha del 

vencimiento del término estipulado, ninguna de las partes avisare por escrito a la otra su 

determinación de no prorrogar el contrato, con una antelación no inferior a treinta (30) días, éste 

se entenderá renovado por un período igual al inicialmente pactado, y así sucesivamente.  No 



24 

obstante, si el término fijo es inferior a un (1) año, únicamente podrá prorrogarse sucesivamente 

el contrato hasta por tres (3) períodos iguales o inferiores, al cabo de los cuales el término de 

renovación no podrá ser inferior a un (1) año, y así sucesivamente. (Decreto 2663, Código 

Sustantivo del Trabajo. 2009, Articulo 46). 

Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar servicio a un 

empleador, a cambio de que éste le proporcione los medios para adquirir formación profesional 

metódica y completa del arte u oficio para cuyo desempeño ha sido contratado, por un tiempo 

determinado, y le pague el salario convenido. (Decreto ley 2663, Código Sustantivo del Trabajo, 

2009, Articulo 81) 

En las empresas con más de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) 

horas a la semana, éstos tendrán derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del 

empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de 

capacitación. (Decreto ley 2663, Código Sustantivo del Trabajo, 2009) 

 

De acuerdo a los artículos anteriormente citados, al llevar a cabo un proceso de 

reclutamiento y selección de personal se deben tener en cuenta varios aspectos legales los cuales 

hay que priorizarlos y llevarlos a cabo dentro de los procesos administrativos de la empresa y 

seguidamente el área de Gestión Humana. 
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3. Informe de cumplimiento de trabajo. 

 

Este capítulo comprende las actividades desarrolladas con sus respectivos indicadores 

que dan validez a cada una de ellas como se muestra a continuación. 

 

3.1 Presentación de resultados. 

3.1.1 Primer objetivo. Apoyar el proceso administrativo para el reclutamiento y selección del 

personal. 

Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades: 

 

Actividad 1. Filtrar hojas de vida para las vacantes disponibles.  Para realizar el filtro 

de hojas de vida se tiene en cuenta el perfil del cargo para el cual se ha solicitado la hoja de vida, 

es decir, los estudios requeridos, la experiencia y la ubicación de la persona; de esta manera de 

todas las hojas de vidas que son enviadas al correo se revisan de manera detallada para escoger a 

los candidatos los cuales serán enviados a entrevista de trabajo. Para este periodo de tiempo 

fueron publicadas las vacantes para operario de planta, servicios generales, inspector SST, 

mecánico, auxiliar en mantenimiento, electricista y trabajo social. 
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Figura  2. Hojas de vida servicios generales 

 

 

 

Figura 3. Hojas de vida Operario de planta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Figura 4. Hojas de vida área de mantenimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5. Hojas de vida trabajo social 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 6. Hoja de vida inspector SST 

 

 

 

 

Actividad 2. Realizar llamadas telefónicas a los candidatos y proponer las 

condiciones para la vacante. Una vez se filtran las hojas de vida se llama a los candidatos para 

proponer las condiciones de la vacante y verificar la residencia del candidato. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Figura 7. Llamadas realizadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 3. Organizar y programar a los jefes horario y fecha para las entrevistas. 

Teniendo la confirmación de los candidatos para seguir con el proceso se envía un correo a la 

coordinadora de Gestión Humana y demás jefes interesados en el proceso en el cual especifica la 

fecha, hora, modalidad, nombre y hoja de vida de los candidatos para realizar la respectiva 

entrevista. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de celular corporativo Gestión Humana  
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Figura 8. Programación entrevistas operario de planta 

 

 

 

Figura 9. Programación entrevistas servicios generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 10. Programación entrevistas inspector SST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11. Programación entrevistas trabajo social 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 12. Programación entrevistas área de mantenimiento 

 

 

Actividad 4. Apoyar el proceso de entrevistas. En el proceso de entrevistas a los 

candidatos seleccionados, se realiza la entrevista por parte del jefe del área el cual está 

solicitando la vacante junto al área de Gestión Humana. En este periodo de tiempo se ha 

realizado el apoyo al área de Gestión Humana en el proceso de entrevistas modalidad virtual y 

presencial. 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 13. Entrevista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 5. Realizar afiliación de nuevos trabajadores a Seguro de vida y caja de 

compensación. Cada vez que ingresa un nuevo colaborador, se hace la solicitud de afiliación a 

Seguro de vida, esta solicitud se realiza a través de un correo en el cual se envía los datos del 

trabajador, el formato de afiliación diligenciado y firmado por el trabajador, cedula y una matriz 

de Excel con todos los datos requeridos; de igual manera se realiza la afiliación del trabajador a 

la caja de compensación (Comfanorte) llenando un formulario y adjuntando la copia de la 

cedula. 

Fuente: Tomado de Google Meet 
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Figura 14. Solicitud de afiliación a seguro de vida 

 

 

Figura 15. Afiliación a Caja de compensación (COMFANORTE) 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

Fuente: Tomado de https://tramitesenlinea.comfanorte.com.co:2657/oficinavirtual/Empresa/public/paginas/listaAfiliados.php 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Actividad 6. Realizar y archivar documentación de personal nuevo. Cuando ingresa 

un colaborador nuevo se le solicita que presente la documentación requerida por la empresa 

según la lista de chequeo, de esta manera se organiza en una carpeta el archivo de la misma. 

 

Figura 16. Lista de chequeo para la organización de hojas de vida 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17. Archivo Gestión Humana 
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Actividad 7. Realizar plantilla de bienvenida de nuevos colaboradores. El día en que 

ingresa el nuevo colaborador se realiza la plantilla de bienvenida con la foto, nombre y el cargo 

que va a ejercer el trabajador, esta plantilla se envía al correo de la coordinadora de Gestión 

Humana para que sea difundido por los grupos de WhatsApp 

 

Figura 18. Plantilla de bienvenida a nuevo colaborador 

 

  

Actividad 8. Realizar solicitud de carnet de identificación de la empresa para nuevos 

y antiguos trabajadores. Para la solicitud de carnets para trabajadores nuevos y antiguo se 

envía un correo en el cual se adjunta una matriz en Excel con el nombre, número de 

identificación, grupo sanguíneo y ARL del trabajador, junto a esa matriz se anexa la foto del 

colaborador. 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Figura 19. Solicitud de carnets 

 

 

3.1.2 Segundo objetivo.  Realizar el acompañamiento de cada actividad de bienestar que se 

realiza. 

Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades: 

 

Actividad 1. Apoyar las actividades de bienestar que realice el área de Gestión 

Humana. El área de Gestión Humana es la encargada de realizar y gestionar actividades para el 

bienestar y calidad de vida laboral, para cada actividad se hace el acompañamiento previo y en el 

momento de la actividad. 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Figura 20. Celebración día de la mujer 

 

 

Figura 21. Entrega de detalle al mejor empleado del trimestre 
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Figura 22. Entrega de comisario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 2. Realizar el seguimiento al plan de bienestar. A nivel nacional se maneja 

una plantilla de seguimiento a las actividades de bienestar, donde se registra cada actividad de 

bienestar que realiza el área de Gestión Humana para sacar la cobertura y el indicador mensual. 
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Figura 23. Matriz de seguimiento actividades de bienestar 

 

 

3.1.3 Tercer objetivo. Diseñar un cronograma de capacitaciones y brindar apoyo logístico para 

el cumplimiento del plan capacitación aprobado por la empresa 

 Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades: 

 

Actividad 1. Organizar con cada jefe de área las capacitaciones que se van a realizar 

durante el primer semestre del año.  Al empezar el año se organiza con cada jefe el mapa de 

formación por área, registrando la capacitación que se va a realizar, la fecha planeada y cantidad 

de personas planeadas, al ser organizado el mapa de formación se empieza a llevar el 

seguimiento al cumplimiento sacando la cobertura y el indicador mensual para ser registrado en 

la matriz general de indicadores. 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 

 

mailto:seleccionzonatibu@gmail.com
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Figura 24. Mapa de formación y desarrollo 

 

 

Actividad 2. Registrar en la matriz de capacitaciones las capacitaciones que cada 

área realiza. Se maneja una matriz para registrar las capacitaciones que se van realizando, de 

esta manera tener un control de la cantidad de personas asistentes a las capacitaciones 

programadas por cada área de la empresa, esto se hace por medio del formato de asistencia el 

cual se archiva en AZ. 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 25. Matriz de capacitación 2022 

 

 

Actividad 3. Apoyar el proceso de capacitaciones del área de Gestión Humana. Se 

apoya al área de Gestión Humana en la logística de capacitaciones, es decir en toma de asistencia 

y evidencias y en casos particulares en dictar dichas capacitaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico seleccionzonatibu@gmail.com 
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Figura 26. Formato de asistencia a capacitaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.4 Cuarto objetivo. Hacer reporte de indicadores mensualmente del área de GH para 

gerencia 

 Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades: 

 

Actividad 1. Registrar en el formato de registro correspondiente a las PQRSF 

recepcionadas diariamente. A diario son recibidas PQRSF de los trabajadores de la empresa, 

en su mayoría son Peticiones, las cuales son registradas en un formato en físico y en la base de 

datos PQRSF. 
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Figura 27. Base de datos PQRSF colaboradores 

 

 

Actividad 2. Actualizar la matriz de reporte de indicadores con respecto a 

actividades de bienestar, capacitaciones, tramite de PQRSF y nivel de satisfacción de 

PQRSF.  Se maneja una matriz de reporte de indicadores en el cual se registra la cobertura de las 

actividades de bienestar, capacitaciones, tramite de PQRSF y nivel de satisfacción de PQRSF; 

este reporte de indicadores se lleva de manera mensual para ser presentado a gerencia cada mes. 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico selecciononatibu@gmail.com 
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Figura 28. Reporte de indicadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Tomado de correo electrónico selecciononatibu@gmail.com 
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4. Diagnostico final. 

 

Dentro de los aspectos significativos durante esta etapa de aprendizaje resalto y admiro el 

gran trabajo en equipo que llevan conjuntamente las áreas de la empresa y en la que he sido 

asignada, mi jefe inmediata Lorena Martínez ha estado presta a orientarme y apoyarme en los 

procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa y del área de Gestión Humana, también he 

contado con el apoyo de jefes de otras áreas y de mis compañeras de trabajo. 

 A través del desarrollo de la pasantía he vivido una etapa de aprendizaje muy 

significativa que ha fortalecido mis conocimientos en temas que no conocía, he potenciado mi 

habilidad para la comunicación con las personas, lo que me ha permitido ser más sociable y 

brindar información de manera clara y concisa; también he aprendido en temas de manejo de 

Excel y bases de datos creadas en este lo que me ha permitido ser más eficiente en la realización 

de diversas actividades y por ultimo he aprendido un poco más acerca de los procesos que se 

llevan en el área de gestión humana inherentes a contratación de personal lo que no solo me hace 

crecer profesionalmente sino también personal. 

De igual manera sigo nutriendo mi inteligencia emocional respecto a la toma de 

decisiones, atención al personal y trabajo en equipo, los cuales requieren de paciencia, tolerancia 

y empatía. 
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5. Conclusiones.  

 

Cabe resaltar la importancia de llevar a cabo un buen proceso de selección y 

reclutamiento de personal cuando así la empresa lo requiera, ya que eso se verá reflejado en los 

procesos que se van a realizar en la misma, haciendo que esta sea efectiva. 

 

 Es importante que se lleven a cabo las actividades de bienestar dentro de las 

organizaciones, puesto que es un factor motivante hacia los colaboradores, es decir que se 

sientan recompensados y motivados a seguir haciendo las cosas de la mejor manera. 

 

Es indispensable brindar formación a cada trabajador sobre sus labores diarias dentro de 

la empresa, ya que esto ayuda a que tenga más conocimientos y por ende este más formado en su 

profesión.  

Por último, es importante llevar registro de los indicadores mensual para realizar un 

reporte y presentarlo a gerencia, de esta manera se aprueban presupuestos y demás actividades. 
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Recomendaciones. 

 

A continuación, se enumeran una serie de recomendaciones cuya implementación es 

sumamente importante para mejorar los procesos inherentes al área de Gestión Humana: 

• Capacitarse en temas de administración de talento humano para reclutar personal 

idóneo en los puestos de trabajo requeridos. 

• Gestionar mayor número de actividades de bienestar para contribuir en la 

inteligencia emocional y motivación de los colaboradores. 

• Realizar más capacitaciones al personal para que este se encuentre más preparado 

en el ámbito profesional y personal. 

• Llevar registro de cobertura e indicadores respecto a diferentes factores que se 

presentan en la organización 
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