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1. Asistencia administrativa en procesos de selección, gestión humana y contratación en la 

empresa Adecco Colombia, Bucaramanga. 

   

1.1 Descripción breve de la empresa   

   

Adecco Colombia es una compañía multinacional dedicada a ofrecer soluciones 

integrales en la gestión del talento humano. En este sentido, dentro de sus principales servicios se 

encuentran la selección de personal, la contratación temporal, la consultoría organizacional, la 

capacitación y la administración de nómina. Asimismo, hace parte del Grupo Adecco, una 

organización con presencia internacional en más de 60 países. Con relación a su trayectoria en el 

país, en Colombia opera desde hace más de cuatro décadas y cuenta con diversas sedes; entre 

ellas, la oficina de Bucaramanga (Santander), donde se desarrollan procesos de vinculación, 

finalización contractual, bienestar y apoyo al desarrollo organizacional. 

 

Por otra parte, la empresa se caracteriza por ofrecer servicios de alta calidad, adaptándose 

a las transformaciones del mercado laboral. De igual forma, Adecco promueve el desarrollo 

integral de las personas y contribuye al fortalecimiento de las organizaciones mediante el 

impulso de prácticas competitivas. Más aún, su compromiso con el bienestar y el crecimiento de 

los trabajadores ha permitido que sea reconocida durante cinco años consecutivos como una de 

las 25 mejores compañías para trabajar en el mundo, según el ranking Great Place to Work. 

.   
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Figura  1 Logotipo de la empresa 

 

   
Nota. Imagen tomada de archivo de la empresa.   

   

   

1.1.1 Misión   

   

Proporcionar soluciones efectivas en recursos humanos, contribuyendo al desarrollo 

personal y profesional de los colaboradores y al éxito organizacional de nuestros clientes 

mediante servicios de calidad, integridad y compromiso   

  

1.1.2 Visión   

   

Ser la empresa líder en soluciones de talento humano y asegurar que todas las personas 

del mundo estén motivadas, inspiradas, capacitadas y desarrolladas para abrazar el futuro del 

trabajo, reconocida por su excelencia en el servicio, innovación continúa y aporte al crecimiento 

de las organizaciones y de las personas.  
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1.1.3 Objetivos de la empresa   

   

- Brindar servicios de selección y contratación con altos estándares de calidad.  

- Asegurar la satisfacción de sus clientes a través de procesos eficientes y 

personalizados.  

- Contribuir al desarrollo profesional de los colaboradores.   

- Fomentar relaciones laborales responsables y sostenibles.   

- Optimizar los procesos internos mediante la tecnología y la mejora continua  

   

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional    

   

 La sede de Adecco en Bucaramanga cuenta con una estructura organizacional orientada 

a la selección y administración de personal. En este sentido, dicha estructura se encuentra 

distribuida de la siguiente manera: 

 

 Gerente Responsable de Selección: En primer lugar, es la encargada de la coordinación 

general de los procesos de selección y de la relación con los clientes corporativos. 

 

 Responsable de Gestión Profesional de Selección: Asimismo, supervisa los procesos de 

reclutamiento, entrevistas y presentación de candidatos a las empresas clientes. 
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 Responsable de Selección: De igual forma, desarrolla los procesos de evaluación y 

acompañamiento en la selección de personal, mediante la aplicación de pruebas 

psicotécnicas y entrevistas. 

 

 Practicante de Psicología: Por su parte, brinda apoyo en la aplicación de pruebas, la 

realización de entrevistas iniciales y el seguimiento a los candidatos. 

 

 Practicante Administrativa: Finalmente, apoya los procesos administrativos del área de 

Gestión Humana, incluyendo la finalización de contratos, la gestión de la seguridad 

social, la atención a los empleados y otras tareas de soporte. 
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Figura  2 Organigrama de la empresa 

 

   
Nota. Imagen tomada del archivo de la empresa   

   

  

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proceso al que fue asignado   

   

   

El área de Gestión Humana y/o Administración de Personal, que tiene como propósito 

garantizar el cumplimiento eficiente de los procesos laborales y administrativos relacionados con 

los trabajadores. Esta área se encarga de:  

 

- La gestión de contratos laborales (activación y finalización),  

- La afiliación, novedades y control de seguridad social (EPS, ARL, AFP, CCF),  
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- La atención a empleados y exempleados a través de canales como WhatsApp y 

correo electrónico,  

- El registro, archivo y organización de documentos físicos y digitales, y  

- El envío de volantes de nómina y gestión de beneficios a través de las cajas de 

compensación.    

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada    

   

Con el fin de comprender el funcionamiento interno del área, se aplicó un análisis DOFA, 

el cual permitió identificar los factores internos y externos que influyen en su desempeño. En 

este sentido, dicho análisis facilitó el reconocimiento de las fortalezas, oportunidades, 

debilidades y amenazas que intervienen en la dinámica del proceso administrativo. Asimismo, la 

metodología DOFA se constituye como una herramienta útil para evaluar el contexto 

organizacional y orientar la toma de decisiones hacia la optimización y la mejora continua. 

 

De igual forma, la metodología DOFA permite identificar las tendencias del entorno 

operativo y funcional de la organización, facilitando la formulación y adopción de estrategias 

que contribuyen a potenciar las fortalezas y oportunidades. Más aún, posibilita anticiparse a los 

efectos de las debilidades y amenazas, generando un insumo clave para la planificación de 

procesos, orientados a la optimización y al mejoramiento del desempeño organizacional.    
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Tabla 1 Matriz DOFA de la dependencia asignada 

 

PROCESO FORTALEZAS (F) DEBILIDADES (D) 

Área de Gestión Humana y/o 

Administración de Personal 

- Personal comprometido y 

con conocimiento del sistema 

de gestión humana. 

- Buena comunicación entre 

áreas. 

- Uso de canales digitales 

para contacto con empleados. 

- Alta carga operativa por 

rotación constante de 

personal. 

- Procesos manuales que 

pueden retrasar la atención. 

- Falta de automatización en 

algunos flujos de trabajo. - 

Errores humanos en procesos 

repetitivos bajo presión 

OPORTUNIDADES (O) ESTRATEGIAS FO ESTARTEGIAS DO 

- Reconocimiento de la marca 

- ⁠Pocas empresas de prestigio 

en la ciudad 

- ⁠Crecimiento del mercado 

- ⁠Baja tasa de desempleo que 

puede dar oportunidades de 

diversificación así mismo 

aprovechar vocación de 

ciudad universitaria para 

atraer personal joven con las 

nuevas leyes de empleo 

- Aprovechar el compromiso 

del personal y su experiencia 

para implementar 

herramientas tecnológicas 

que optimicen los procesos 

- Utilizar canales digitales 

actuales para promover 

capacitaciones en línea que 

fortalezcan las habilidades 

administrativas 

- Implementar capacitaciones 

sobre la eficiencia operativa 

para reducir errores derivados 

de procesos manuales 

AMENAZAS (A)  ESTRATEGIAS FA  ESTRATEGIAS DA 

- Cambios en la normatividad 

laboral que afecten los 

procedimientos actuales. 

- Aumento en el volumen de 

trabajadores sin incremento 

proporcional de recursos. 

- Fortalecer la comunicación 

y colaboración entre las áreas 

para reaccionar de forma 

coordinada ante cambios 

normativos 

- Usar el conocimiento del 

personal para diseñar 

procesos que minimicen el 

impacto de carcas excesivas 

de trabajo 

- Diseñar un protocolo 

estándar de tareas para 

reducir errores bajo presión 

- Proponer la redistribución 

de tareas de esfuerzo del 

personal en momentos de alta 

carga laboral 

Nota. Tabla de elaboración propia del estudiante.   
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1.2.1 Planteamiento del problema   

   

La dependencia presenta una alta demanda de tareas administrativas recurrentes, las 

cuales requieren una respuesta rápida y efectiva con el fin de mantener la satisfacción del cliente 

interno (colaboradores) y externo. En este sentido, la ausencia de sistematización en algunos 

procesos, sumada al elevado volumen de trabajo, puede generar retrasos en la atención, 

duplicidad de funciones y sobrecarga operativa. 

 

Por lo anterior, se hace necesario fortalecer el apoyo en estas labores para garantizar el 

cumplimiento adecuado de los procesos y mejorar los tiempos de respuesta. Asimismo, este 

planteamiento proporciona una base para abordar los desafíos actuales y anticipar situaciones 

futuras, presentando alternativas concretas orientadas a la optimización del flujo de trabajo y al 

mejoramiento de la eficiencia en el área administrativa. 

   

 

1.3 Objetivos de la pasantía   

   

1.3.1 Objetivo general   

   

Fortalecer la gestión administrativa en el área de Recursos Humanos de Adecco 

Colombia, sede Bucaramanga, mediante el apoyo en procesos de contratación, seguridad social, 

beneficios, archivo y nómina, con el fin de optimizar la atención, la documentación y la gestión 

integral del personal.    
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1.3.2 Objetivos específicos   

   

1. Contribuir al adecuado cierre de los procesos contractuales mediante el 

seguimiento oportuno a la finalización de contratos laborales.  

 

2. Apoyar la gestión de seguridad social para garantizar la correcta afiliación y 

registro de novedades de los colaboradores.  

 

3. Acompañar la gestión de beneficios de los colaboradores en las cajas de 

compensación, asegurando un trámite eficiente y oportuno.  

 

4. Organizar la documentación del área de Recursos Humanos para fortalecer los 

procesos de archivo y consulta.  

 

5. Facilitar la entrega de información relacionada con la nómina, mediante el apoyo 

en el proceso de envío de volantes de pago.  
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1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma   

Tabla 2 Descripción de las actividades a desarrollar 

  

Objetivo general Objetivos específicos 

Actividades para 

desarrollar en la empresa 

para hacer posible el 

cumplimiento de los 

objetivos específicos 

Fortalecer la gestión 

administrativa en el área de 

Recursos Humanos de 

Adecco Colombia, sede 

Bucaramanga, mediante el 

apoyo en procesos de 

contratación, seguridad 

social, beneficios, archivo y 

nómina, con el fin de 

optimizar la atención, la 

documentación y la gestión 

integral del personal. 

1. Contribuir al adecuado 

cierre de los procesos 

contractuales mediante el 

seguimiento oportuno a la 

finalización de contratos 

laborales. 

- Realizar llamadas de 

seguimiento a colaboradores 

con contratos próximos a 

finalizar. 

- Verificar el cumplimiento 

de requisitos de cierre de 

contrato. 

2. Apoyar la gestión de 

seguridad social para 

garantizar la correcta 

afiliación y registro de 

novedades de los 

colaboradores 

- Radicar afiliaciones de 

nuevos ingresos en las 

entidades correspondientes. 

- Reportar y actualizar 

novedades en el sistema de 

seguridad social 

3. Acompañar la gestión de 

beneficios de los 

colaboradores en las cajas de 

compensación, asegurando un 

trámite eficiente y oportuno. 

- Recibir y verificar 

documentación requerida 

para la postulación a 

beneficios. 

- Hacer seguimiento al estado 

de los trámites en las cajas de 

compensación. 

4. Organizar la 

documentación del área de 

Recursos Humanos para 

fortalecer los procesos de 

archivo y consulta. 

- Recibir y registrar 

documentos de los 

colaboradores. 

- Clasificar y archivar la 

documentación de acuerdo 

con los lineamientos internos. 

Nota. La tabla muestra las actividades a desarrollar para dar cumplimiento a los objetivos 

planteados. 
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1.5 Cronograma de actividades   

 

  

N°    Actividad   Agosto Septiembre Octubre 

 

Noviembre 

 

 

Diciembre 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1   Inducción, revisión de 

procedimientos y 

acompañamiento en 

cada proceso.  

                                                                         

2   Apoyo en llamadas de 

terminación de 

contratos y envío de 

volantes.  

                                                                           

3   Atención por canales 

virtuales y apoyo en 

seguridad social.  

                                                                           

4   Gestión de cajas de 

compensación y 

apoyo autónomo en la 

recepción.  

                                                                           

5   Ejecución integral de 

todas las actividades. 

Procedimientos 

elaborados.   

                                                                           

6   Cierre de pasantía, 

entrega de informe 

final.  
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2. Enfoque Referencial  

 

2.1 Enfoque conceptual   

  

2.1.1 Bolsa de empleo    

 

“Son un recurso que hace de punto de encuentro efectivo entre personas que buscan 

empleo y empresas que lo ofrecen. Se trata de un espacio en el que se agrupan varios empleos y 

las personas registran su candidatura mostrando su interés por el puesto.  

 

Con el auge de Internet las bolsas de empleo se han ido adaptando. Lo que hace años 

se encontraba a través de los periódicos, radios, teletexto y tablones de anuncios, se ha 

convertido en un simple click que puede abrirte las puertas hacia tu futuro. Por ello, la mayor 

parte de las ofertas de empleo se encuentran de manera online recogidas en páginas web o 

portales.” (Esden Business School, 2025)  

  

2.1.2 Gestión administrativa    

  

“La gestión administrativa comprende las tareas orientadas a planear, organizar, dirigir y 

controlar los recursos de una organización con el fin de alcanzar sus metas de manera eficiente. 

En el ámbito de Recursos Humanos, esta gestión implica coordinar actividades relacionadas con 

el bienestar laboral, la productividad, la documentación y el cumplimiento de los procesos 

internos que regulan la relación entre la empresa y sus trabajadores. (Chiavenato, 2017).”     

https://es.wikipedia.org/wiki/Inversi%C3%B3n
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2.1.3 Procesos operativos  

  

“comprenden las actividades rutinarias y de soporte que facilitan la ejecución de 

funciones administrativas, como la afiliación a la seguridad social, la elaboración de contratos, la 

gestión documental y la atención al personal (Robbins & Coulter, 2018). Estas labores, aunque 

de carácter operativo, resultan determinantes para la eficiencia general del área, ya que aseguran 

el cumplimiento de los procedimientos internos y de las disposiciones legales vigentes.” 

(Coulter, 2018).   

   

2.1.5 Contratación laboral    

  

“El proceso de contratación laboral no se limita únicamente a la elaboración del contrato 

de trabajo; por el contrario, implica el conocimiento de sus diversas modalidades, características 

y elementos esenciales, así como de las obligaciones, formas de terminación y procedimientos de 

liquidación. En este contexto, dicho proceso se encuentra regulado por un conjunto de normas, 

mandatos y reglas de carácter imperativo y de orden público que rigen las relaciones laborales. 

 

 

Por lo tanto, resulta indispensable comprender qué es un contrato de trabajo, sus 

características fundamentales, las obligaciones que surgen para las partes y las reglas aplicables a 

su terminación y liquidación, con el fin de garantizar el cumplimiento de la legislación laboral 

vigente y evitar posibles sanciones.” (ABC, 2023)  
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2.1.6 Gestión de beneficios laborales  

  

“La administración de beneficios consiste en revisar, seleccionar y ajustar los programas 

otorgados a los trabajadores, con el fin de que estos aporten a su bienestar y satisfacción. En 

este sentido, para hacerlo de manera adecuada, es necesario evaluar cada alternativa y así elegir 

proveedores que se ajusten a las necesidades de la empresa y de los empleados. Asimismo, este 

proceso requiere equilibrio entre la calidad de los beneficios, el presupuesto disponible y los 

objetivos organizacionales (Robert Half, 2018).”  

  

2.1.7 Nómina    

  

“Es el recibo del pago de un salario, Se trata de un documento que la empresa entrega al 

trabajador en el que se recogen el sueldo que recibe a cambio del trabajo realizado, las 

retenciones que se le practican y otras percepciones económicas adicionales, la nómina sirve de 

justificante de que el trabajador ha percibido su sueldo y también de que se han realizado los 

pagos correspondientes a la Seguridad Social del trabajador y las retenciones del IRPF.” 

(santander, 2020)  
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2.2 Marco legal   

  

Ley 3743 de 1950.   

 

“Regula las relaciones individuales y colectivas de trabajo. Este código establece los 

derechos y deberes tanto del empleador como del trabajador, abarcando temas como 

contratación, terminación laboral, jornada, salario, seguridad y prestaciones sociales.” 

(Colombia, Funcion Publica, 1993).   

   

Ley 100 de 1993.   

 

“Crea y regula el Sistema de Seguridad Social Integral en Colombia, el cual comprende 

los subsistemas de salud, pensiones y riesgos laborales. Esta norma es esencial para el área de 

Recursos Humanos, ya que define las obligaciones del empleador en materia de afiliaciones, 

reportes de novedades y aportes a las entidades administradoras (EPS, AFP y ARL). Las 

actividades de afiliación y seguimiento ejecutadas durante la pasantía se desarrollan en 

cumplimiento de esta ley” (Republica, 2009).   

  

Ley 1429 de 2010 “Ley de Formalización y Generación de Empleo  

Busca incentivar la creación de empleo formal y la vinculación laboral en condiciones 

legales. Esta norma respalda el papel de empresas de servicios temporales y de intermediación 

laboral” (Colombia, Funcion Publica, 2006).   
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 Decreto 1072 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo   

 

“Compila la normatividad laboral vigente, incluyendo disposiciones sobre seguridad y 

salud en el trabajo, riesgos laborales, contratos y condiciones de empleo. Este decreto unifica la 

reglamentación aplicable a las empresas, garantizando la implementación de sistemas integrales 

de gestión de seguridad y salud en el trabajo” (Bogota, 2013).   

 

LEY 1314 DE 2009.   

 

“Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e información financiera y 

de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan las autoridades 

competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades responsables de 

vigilar su cumplimiento.” (PUBLICA, 2009)    
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3. Informe de cumplimiento de trabajo  

  

3.1 Presentación de los resultados   

  

3.1.1   Contribuir al adecuado cierre de los procesos contractuales mediante el 

seguimiento oportuno a la finalización de contratos laborales.  

  

Empresas aliadas. Entre ellas se destacan: Bomberos de Floridablanca, Comapan, Nexan, 

Ramedicas, Molino del Oriente, Casino, Comercializadora JYK, Jardines, Tejidos Coveta, 

Colchones Spring, Makro Supermercados Mayoristas, Coosalud, Trasegar, Transejes, Centro 

Comercial San Diego, Comercializadora Boniventos, Foresignt BPO, JFK Cooperativa, Weir 

Minerals, Transejes Industria de Ejes, Idead Group, Centro Comercial El Cacique y Centro 

Comercial La Florida. 

 

Tabla 3 Contratos 

 

KPI Meta Resultado Cumplimiento 

Contratos finalizados dentro 

del plazo 

95 % 50 contratos mensuales gestionados 

oportunamente 

Alto 

Contratos con reprocesos 5 % Mínimos casos identificados Cumplido 

 

Con relación a lo anterior se pudo evidenciar y asegurar el cierre oportuno conforme a los 

tiempos definidos por la empresa y la normatividad vigente. 
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Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento de los procesos administrativos y a una 

gestión contractual más eficiente. 

 

Figura  3 Carta de terminación de contrato 
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3.1.2 Apoyar la gestión de seguridad social para garantizar la correcta afiliación y 

registro de novedades de los colaboradores.  

Tabla 4 Apoyar la gestión de seguridad social 

 

KPI Meta Resultado Cumplimiento 

Trabajadores afiliados 

correctamente 

100% 200 A 300 

Trabajadores activos 

Cumplido 

Registro oportuno de 

novedades 

95% Actualizaciones 

continuas 

Alto 

Inconsistencias en 

afiliaciones 

5% Reprocesos reducidos Cumplido 

 

  

Otra de las actividades principales desarrolladas durante la pasantía fue el soporte en 

los procedimientos relacionados con la seguridad social, teniendo en cuenta que Adecco 

administraba entre 200 y 300 trabajadores vinculados a diferentes empresas aliadas a las 

que se les prestaban servicios temporales. 

 

Se garantizó la afiliación y actualización permanente en EPS, ARL y pensión, 

asegurando cobertura y cumplimiento legal. 
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Figura  4 Informes de seguridad social 

 

 
   

 

 

3.1.3 Acompañar la gestión de beneficios de los colaboradores en las cajas de 

compensación, asegurando un trámite eficiente y oportuno.  

  

 

Durante la pasantía se realizó acompañamiento a los nuevos colaboradores, en 

este sentido, se llevó a cabo el seguimiento del papeleo requerido para su vinculación 

y la afiliación tanto del trabajador como de su núcleo familiar a los beneficios 

ofrecidos por las cajas de compensación del departamento de Santander, 

principalmente Cajasan y Comfenalco. De igual forma, se aseguró el acceso oportuno 

de los colaboradores y sus familias a los beneficios de Cajasan y Comfenalco. 
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Tabla 5 Cumplimiento de KPI 

 

KPI Meta Resultado Cumplimiento 

Nuevos 

colaboradores 

afiliados 

100% 35 – 43 

ingresos 

mensuales  

Cumplido 

Solicitudes 

con 

documentación 

completa 

95% Revisión 

previa de 

requisitos 

Alto 

Tiempo de 

respuesta a 

solicitudes 

plazo 

interno 

Trámites 

oportunos 

Cumplido 

 

 

3.1.4 Organizar la documentación del área de Recursos Humanos para fortalecer los 

procesos de archivo y consulta.  

 

La  organización documental fue una de las actividades más constantes y relevantes 

durante la pasantía, en razón del alto volumen de información generado por la gestión de 

personal en las empresas aliadas. En este sentido, esta labor incluyó la clasificación, 

ordenamiento y archivo de expedientes físicos y digitales de los colaboradores, con relación a 

procesos de contratación, afiliaciones a seguridad social, cajas de compensación, novedades 

laborales y finalización de contratos, siguiendo los lineamientos y políticas internas de la 

empresa. 
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La gestión documental fortaleció el control interno y la trazabilidad de la información laboral. 

 

Figura  5 Plataforma de información de los trabajadores 
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Tabla 6 Cumplimiento indicadores de Información de Trabajadores 

 

KPI Meta Resultado Cumplimiento 

Expedientes 

actualizados 

100% Archivos físicos y 

digitales organizados 

Cumplido 

Tiempo de búsqueda 

documental 

Reducir 20 % Acceso más ágil Cumplido 

Cumplimiento de 

lineamientos internos 

100% Archivo en un buen 

estado  

Cumplido 

 

3.1.5 Facilitar la entrega de información relacionada con la nómina, mediante el 

apoyo en el proceso de envío de volantes de pago.  

  

Finalmente, se participó en el proceso de preparación, revisión y distribución de 

los volantes correspondientes a nómina, seguridad social y liquidaciones, teniendo en 

cuenta el volumen de personal administrado por la empresa, el cual oscilaba entre 200 y 

300 colaboradores activos en las diferentes empresas aliadas. Este procedimiento 

incluyó la verificación de la información, la organización individual de los documentos 
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por colaborador y su entrega dentro de los plazos establecidos, garantizando la 

confidencialidad y exactitud de los datos. 

 

Tabla 7 Información relacionada con la nómina 

 

KPI Meta Resultado Cumplimiento 

Volantes de nómina 

entregados 

100% 200–300 mensuales Cumplido 

Liquidaciones 

entregadas 

100% 50 mensuales Cumplido 

Reclamos por errores 

de nómina 

5% Casos mínimos Alto 

 

La entrega clara y oportuna de la información salarial fortaleció la transparencia 

y la confianza de los colaboradores. 

 

Figura  6 Volantes de pago de nómina y liquidación 
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4. Diagnóstico Final    

 

El desarrollo de las prácticas permitió analizar de manera integral el funcionamiento del 

área de Recursos Humanos y los distintos procedimientos administrativos que allí se llevan a 

cabo. En este sentido, a lo largo del proceso se identificaron aspectos positivos, puntos 

susceptibles de mejora y factores que influyen directamente en la eficiencia del área y en la 

atención brindada a los colaboradores. 

 

En términos generales, se evidenció que el área cuenta con lineamientos establecidos para 

la gestión contractual, la afiliación a seguridad social, la tramitación de beneficios y la entrega de 

información relacionada con la nómina. No obstante, aunque estos procesos están claramente 

definidos, su efectividad depende del cumplimiento estricto de los tiempos y del orden en el 

manejo de la información. 

 

Uno de los principales hallazgos, por lo tanto, es la necesidad de reforzar el seguimiento 

a los contratos laborales, especialmente en lo relacionado con vencimientos y renovaciones. En 

este contexto, un sistema centralizado o automatizado permitiría evitar reprocesos, disminuir 

retrasos y facilitar la toma de decisiones. 

 

En cuanto a la seguridad social, se encontró que el proceso funciona adecuadamente; sin 

embargo, la comunicación con algunos colaboradores es limitada, debido a que no siempre 

cuentan con información clara sobre sus afiliaciones, novedades o procedimientos. En ese 

sentido, espacios de orientación o canales más unificados podrían mejorar este aspecto. 
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Respecto a los trámites ante cajas de compensación, se observó que, aunque existen 

procedimientos establecidos, las solicitudes suelen retrasarse porque los colaboradores no 

entregan la documentación completa o desconocen los requisitos. Esto evidencia, por tanto, la 

importancia de fortalecer la socialización y las guías informativas. 

 

Por otro lado, el manejo del archivo físico y digital sigue siendo un reto. Si bien se han 

realizado esfuerzos por mantener el orden, aún persisten dificultades para localizar documentos 

antiguos o incompletos. En consecuencia, la digitalización y clasificación sistemática se 

presentan como una necesidad evidente. 

 

Finalmente, el envío de volantes de nómina se desarrolla de manera eficiente; no 

obstante, la alta cantidad de consultas genera una carga operativa considerable. En este sentido, 

la implementación de un repositorio digital o una plataforma de autoservicio podría agilizar la 

atención y disminuir el volumen de solicitudes. 

 

En conjunto, el diagnóstico demuestra que el área de Recursos Humanos desempeña sus 

funciones con compromiso; sin embargo, enfrenta retos asociados al volumen de información, la 

necesidad de control y la falta de herramientas tecnológicas más robustas. De esta manera, la 

pasantía permitió identificar estos aspectos y generar propuestas orientadas a la mejora continua. 
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5. Conclusiones    

La experiencia de pasantía representó una oportunidad significativa para afianzar mis 

conocimientos en el área de Recursos Humanos y, además, para contribuir activamente al 

funcionamiento interno de la organización. En este sentido, cada una de las tareas desarrolladas 

me permitió comprender la relevancia del rol administrativo en la gestión del talento humano y 

su impacto en la satisfacción y bienestar de los colaboradores. 

 

De esta manera, concluyo que el acompañamiento en los procesos contractuales, de 

seguridad social y de nómina es fundamental para garantizar una gestión laboral transparente, 

eficaz y alineada con la normatividad colombiana. Asimismo, la práctica me permitió identificar 

la importancia de trabajar con precisión, de mantener una comunicación constante y de asegurar 

que cada procedimiento se ejecute correctamente. 

 

Adicionalmente, pude fortalecer mis habilidades de organización, archivo y manejo de 

documentos, lo que contribuyó a mejorar los tiempos de respuesta dentro del área. Del mismo 

modo, el contacto directo con colaboradores y entidades externas me enseñó la importancia del 

servicio al cliente interno y del trato respetuoso y empático. 

 

Finalmente, esta experiencia reafirmó mi interés por continuar desarrollándome 

profesionalmente en el campo de los Recursos Humanos, ya que pude evidenciar que cada 

acción administrativa impacta de manera positiva la operación de la empresa y el bienestar de 

quienes hacen parte de ella. 
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6. Recomendaciones   

A partir del análisis realizado y de la experiencia adquirida durante el periodo de 

pasantías, con base en los resultados observados, se proponen las siguientes recomendaciones, 

las cuales están orientadas a fortalecer los procesos del área de Recursos Humanos y a su vez 

optimizar la gestión administrativa: 

 

En primer lugar, implementar un sistema de seguimiento automatizado para contratos 

laborales. De esta manera, contar con alertas o recordatorios automáticos sobre las fechas de 

vencimiento y renovación facilitaría el control y, además, evitaría retrasos en los procedimientos 

de cierre contractual. 

 

En segundo lugar, mejorar los canales de comunicación con los colaboradores. Para 

ello, se sugiere reforzar la socialización de procesos como afiliaciones, novedades de seguridad 

social, trámites en cajas de compensación y entrega de documentos. Esto podría realizarse, por 

ejemplo, mediante correos informativos, instructivos breves o un repositorio digital de fácil 

acceso. 

 

Asimismo, fortalecer la organización documental. En este sentido, es recomendable 

continuar con la digitalización de documentos y la creación de repositorios sistematizados que 

permitan un acceso más rápido y ordenado a la información, contribuyendo así a la reducción de 

reprocesos y tiempos de búsqueda. 
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Por otro lado, optimizar el proceso de entrega de volantes de nómina. En consecuencia, 

una plataforma interna donde los colaboradores puedan consultar sus volantes y certificados 

ayudaría a disminuir la carga operativa y al mismo tiempo agilizaría la atención de solicitudes. 

 

Adicionalmente, realizar capacitaciones cortas y periódicas. Estos espacios formativos, 

enfocados en temas como novedades en seguridad social, beneficios en cajas de compensación, 

manejo de plataformas o normativas laborales, ayudarían a que los colaboradores comprendan 

mejor los procesos y puedan gestionarlos con mayor autonomía. 

 

Finalmente, mantener una comunicación constante entre las diferentes áreas. De esta 

forma, fortalecer el trabajo colaborativo favorece la claridad en los procedimientos y evita 

retrasos en trámites que dependen de varios departamentos. 

 

En conjunto, estas recomendaciones buscan mejorar la eficiencia del área de Recursos 

Humanos, asegurar la calidad de los servicios prestados y contribuir a una mejor experiencia 

para los colaboradores y usuarios internos.  
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Apéndices   

 

Apéndice 1 Evidencias del desarrollo de las pasantías  
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Apéndice 2 Actividades en la empresa 
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