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Resumen 

 

Este documento tiene como propósito sistematizar las actividades realizadas durante la 

práctica profesional en Tata Consultancy Services, una empresa multinacional de 

tecnología y servicios de consultoría. En el transcurso de los seis meses de práctica, la 

aprendiz participa en procesos del departamento de Recursos Humanos, 

específicamente en el área de Compliance & Employee Services, a través de la gestión 

de retiros, licencias, vacaciones y disciplinarios que conllevan acciones como entrevistas 

de retiro o descargos, generación de cartas de retiro, verificación de paz y salvo y, 

eliminación de accesos de los empleados retirados. La experiencia permitió desarrollar 

habilidades en la gestión administrativa por medio del manejo organizado y eficiente de 

los recursos humanos de una organización a través de una colaboración efectiva con el 

equipo de trabajo y, la atención al detalle en la realización de cada una de las tareas. 

Palabras clave: gestión de retiros, Recursos Humanos, Compliance, Ruptura 

laboral, licencias, vacaciones compensadas, procesos disciplinarios. 

 

Abstract 

The purpose of this document is to systematize the activities carried out during the 

internship at Tata Consultancy Services, a multinational technology and consulting 

services company. During the six months of practice, the trainee participates in processes 

of the Human Resources department, specifically in Compliance & Employee Services, 

through the management of retirements, leaves, vacations, and disciplinary actions that 

entail actions such as retirement interviews or discharges, generation of retirement 

letters, verification of peace and security and elimination of access of retired associates. 

The experience allowed the development of skills in administrative management through 

the organized and efficient management of an organization's human resources through 

effective collaboration with the work team and attention to detail in the performance of 

each task. 

Keywords: retirement management, Human Resources, Compliance, Work 

breakdown, leave, compensated vacations, disciplinary processes. 
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1. Introducción 

 

 1.1 Descripción de la organización 

 

Tata Consultancy Services (TCS) es una organización de servicios de consultoría 

y soluciones empresariales ubicada en Medellín, que desde su fundación en agosto de 

2006 ha colaborado con empresas del sector bancario, tecnológico y de servicios en 

Colombia con las organizaciones (Bancolombia, Davivienda, Tuya, Microsoft, y Avianca). 

Esta empresa hace parte de Tata, el grupo empresarial más grande de India; por lo que, 

opera con capital extranjero y cuenta con más de 600.000 consultores presentes en 

países como: Argentina, Brasil, Chile, Ecuador, Guatemala, México, Perú, Uruguay, y 

Colombia. (TCS, 2024). 

Por su parte, la plataforma estratégica de la organización se conforma por la visión, 

que para el 2025 se proyecta trabajar con empresas de mayor relevancia de cada sector, 

y ser un proveedor de servicios de tecnología de la información confiable para estas; y 

la misión, que es ser la red global más confiable para los clientes y proveedores, que 

proporcionan valor a través de productos y servicios, para crear valor de manera 

responsable con todos los grupos de interés; por lo que, sus valores corporativos son: 

integridad, compromiso, excelencia, unidad, y responsabilidad (TCS, 2024). 

TCS ofrece una amplia gama de servicios y soluciones de Tecnologías de la 

Información, como consultoría, servicios de procesos comerciales, desarrollo y 

mantenimiento de aplicaciones, inteligencia comercial y análisis, cloud computing, 

servicios de infraestructura y transformación digital. Esto, a través de tecnologías 

patentadas por TCS entre las que se encuentran, TCS BaNCS, plataforma para la banca 

central, los seguros, y el mercado de capitales; TCS iON, plataforma de internet para el 

aprendizaje digital; TCS MasterCraft, conjunto de soluciones de software para la 

modernización empresarial, y TCS Ignio, plataforma de inteligencia artificial para 

automatización y optimización (TCS, 2024). 

 

1.2 Presentación del área o departamento donde desarrolló la práctica 

 

La práctica se realiza en el departamento de Recursos Humanos donde se 

gestiona todo lo relacionado con el capital humano de TCS. Es de anotar, que la 

denominación tradicional del área como “Recursos Humanos” ha sido objeto de múltiples 

cuestionamientos, especialmente en los últimos años, a medida que se ha avanzado en 

la comprensión del valor del trabajo humano en las organizaciones. Llamar “recursos” a 
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las personas implica ubicarlas al mismo nivel que los insumos materiales, financieros o 

tecnológicos; lo que deshumaniza su rol y reduce su participación a una función 

meramente instrumental en la empresa. 

Sin embargo, aunque en Tata Consultancy Services el área aún se denomine 

“Recursos Humanos”, es importante reconocer que, en la práctica, se evidencia una 

preocupación genuina por el bienestar integral de los empleados; ya que la organización 

promueve iniciativas orientadas al desarrollo personal y profesional, así como al equilibrio 

entre la vida laboral y personal, lo cual refleja una visión más humana y estratégica del 

talento, aunque el nombre del área no lo represente plenamente. 

Así, el área está conformada por varias áreas como Talent Acquisition Group 

(TAG), donde se apoyan los procesos de reclutamiento, publicación de ofertas de trabajo, 

revisión de hojas de vida, entrevistas, con el fin de garantizar el ingreso de las personas 

que cumplan con los requisitos mínimos para el rol; Talent Development (TD), aquí se 

realiza la inducción corporativa, seguimiento a certificaciones internas para que los 

empleados puedan seguir en crecimiento profesional dentro de la empresa. 

Compensation & Benefits (C&B), área encargada de los procesos de 

compensación que involucra afectación salarial, novedades o incrementos, y la 

administración de beneficios para los empleados en busca de la mejora de su experiencia 

corporativa; Resource Management Group (RMG), donde se ubican a los empleados que 

no tienen proyectos asignados, con el objetivo de buscar un rol dentro de la empresa que 

se ajuste al perfil profesional de cada empleado; Talent Transformation, Engagement & 

Diversity, aquí se realizan diversas actividades, como capacitaciones virtuales, 

conmemoraciones o actividades sobre temas como la diversidad, colombianidad, entre 

otros. 

Finalmente, el área que realiza la práctica, Compliance & Employee Services, 

donde se gestiona lo relacionado con el cumplimiento y el servicio de empleados, por lo 

que se llevan a cabo seguimiento a cumplimiento de políticas y procedimientos internos 

e TCS, aprobación de licencias y solicitudes de certificaciones laborales, proceso de 

contratación y afiliación a EPS, CCF, Pensión y Cesantías, proceso de retiro de la 

empresa, procesos disciplinarios y aprobación de vacaciones compensadas en dinero. 

Esta área está conformada por seis personas, un líder, un especialista, dos ejecutivas y 

dos aprendices. 

 

2. Desarrollo de la Práctica 
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A continuación, se presentan las actividades operativas de la practicante en el 

desarrollo de su práctica en el área de Recursos Humanos, en específico Compliance & 

Employee Services. 

 

2.1 Descripción del proceso de tipo estratégico u operativo en el cual 

participó como practicante 

 

En Tata Consultancy Services, el área de Compliance & Employee Services la 

practicante lleva a cabo responsabilidades de tipo operativas que se realizan en el día a 

día, necesarias para la obtención de un resultado específico (Drew, s.f). Esto, mediante 

la ejecución de procesos clave para la gestión eficiente de los empleados en lo 

relacionado con retiros, licencias, vacaciones y disciplinarios. Estos procedimientos 

están diseñados para asegurar el cumplimiento con todas las normativas internas y 

externas. 

Uno de los procesos es la gestión de retiros, que comienza con la recepción de la 

renuncia voluntaria, el envío de la notificación de finalización de prácticas o la citación 

para la terminación de contrato con o sin justa causa o por mutuo acuerdo. A partir de 

ese momento, se contacta a las personas que se retiran para brindar información 

relacionada con las cartas de retiro que se enviarán a su correo electrónico personal y 

los requisitos que se deben cumplir para un proceso adecuado como lo es la devolución 

de los implementos que se tengan de la empresa como computador, cargador, silla, entre 

otros.  

Seguidamente, se realiza las entrevistas de retiro a los empleados que renuncian, 

con el objetivo de comprender las razones detrás de la salida de los empleados a través 

de la retroalimentación y se generen procesos de mejora continua, relacionados con la 

retención del talento. Después, se envían las cartas de retiro como la carta de aceptación 

de renuncia, la carta laboral, carta de exámenes médicos de retiro y la carta de retiro de 

cesantías; y en caso de los aprendices se envía la carta laboral, la carta de exámenes 

médicos de retiro, la carta de aportes a la seguridad social de los últimos tres meses y la 

liquidación.  

Finalmente, se realiza una verificación en el sistema Planner, donde se confirma 

el paz y salvo del empleado con las distintas áreas de la empresa, que incluye 

Administración, Infrastucture Services (IS), Finanzas, Nómina, entre otras, para 

garantizar que el empleado no tenga pendientes y así proceder con la eliminación de 

accesos, cerrando de forma completa el ciclo de retiro. 

En el caso de las licencias pendientes por aprobar, estas se reportan a los líderes 

de equipo a través de correo electrónico, lo que facilita que las decisiones sean tomadas 
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de manera ágil y los permisos se gestionen sin contratiempos. De la misma forma, se 

lleva un control sobre las vacaciones compensadas, informando a las áreas 

correspondientes para asegurar que el personal tome el tiempo de descanso adecuado 

o reciba la compensación que corresponde. 

En casos de naturaleza disciplinaria, el área de Compliance al recibir alguna 

notificación, donde se evidencie el incumplimiento de alguna de las normas del 

Reglamento Interno de Trabajo de la empresa, realiza la citación a descargos mediante 

correo electrónico y lleva a cabo entrevistas para obtener el testimonio de la persona 

involucrada, documentando el proceso en el acta de descargos, la cual se envía al 

empleado después de la entrevista para su firma,  y proceder con la sanción según sea 

el caso, asegurando la transparencia y el cumplimiento de los proceso internos. 

 

2.2 Acciones del practicante  

 

En los procesos de la gestión del talento humano de TCS, se llevan a cabo 

actividades específicas que la empresa encargó, donde las más relevantes son la gestión 

de retiros, el reporte de las licencias pendientes de aprobación, control de las vacaciones 

compensadas, y la citación a descargos. Dichas actividades, tienen como objetivo 

contribuir a la fluidez en los procesos administrativos y la mejora en la toma de 

decisiones.  

 

Acciones ejecutadas entre el 19 de junio de 2024 y el 18 de julio de 2024 

 

En el inicio de la experiencia de práctica, la aprendiz realiza varios cursos que la 

organización exige al ingreso, que se presentan en la figura 1 e incluyen Salud, 

seguridad, conciencia ambiental en TCS, cumplimiento y gobernanza: concientización 

contra el soborno y la corrupción, concienciación básica sobre la Propiedad Intelectual, 

concienciación sobre la seguridad de la información, privacidad de datos, Salud y 

Seguridad en el Trabajo y, código de conducta de TATA. Esto, con el propósito de que 

las nuevas personas conozcan las normas de la empresa, el cuidado de los datos a 

través de la seguridad de la información, y pongan en cumplimiento las pautas de 

prevención frente a incidentes de seguridad de datos que en los cursos se menciona. 

Figura 1. Lista cursos obligatorios de ingreso 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Posteriormente, la practicante está presente en dos días de inducción institucional 

de manera virtual, en donde conoce la historia de la empresa, la estructura 

organizacional, el objetivo principal de la empresa, los valores corporativos, el 

funcionamiento de cada área, y los beneficios que tienen los empleados en todos los 

ámbitos como se observa en la figura 2; incluyen también, tasas de interés 

preferenciales, con Bancolombia principalmente, adelanto de sueldo, préstamos directos 

con la empresa de 0% de interés, bono de snacks, convenios con gimnasios, programa 

de referidos, vestimenta bussines casual, entre otros. 

Figura 2. Beneficios empleados TCS 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Una vez finalizados los dos días de inducción, la practicante procede a tener 

reuniones virtuales con su líder inmediato para recibir capacitación acerca de las 

actividades a realizar, que están relacionadas con la gestión de retiros, ya sea por 

renuncias, terminación de contrato con o sin justa causa, mutuo acuerdo, o finalizaciones 

de prácticas; que en el caso de las renuncias son reportadas diariamente a través del 

correo electrónico, donde después de recibir la carta de renuncia del empleado, y 

notificar la aceptación de la misma, se procede a contactarlo a través de llamada, con el 

fin de explicarle acerca de las cartas de retiro que serán enviadas a su correo electrónico 

personal, recordar la devolución de los implementos que se tengan ya sea de TCS o del 

cliente y, la realización de una entrevista de retiro con las preguntas presentadas en la 

figura 3, para conocer la experiencia del empleado en la empresa y el motivo de renuncia. 

Figura 3. Preguntas entrevistas de retiro 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Después, se procede con la realización y envío de las diferentes cartas de retiro 

(la carta de aceptación de renuncia, la carta laboral, la carta de exámenes médicos de 

retiro y la carta de retiro de cesantías), para finalizar con el OK en el Planner (Ver figura 
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4), el cual, una vez tiene todos los comentarios de paz y salvo de las diversas áreas 

como IS, Nómina, Administración, Finanzas, Compensación y Beneficios, se marcan 

como completadas y se toma una captura como evidencia del paz y salvo del empleado 

en una futura auditoría. 

Figura 4. Planner tarjetas retiros 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Por su parte, en las finalizaciones de prácticas, los últimos días de cada mes desde 

la información de una base de datos presentada en la figura 5, se notifica la fecha de 

finalización de la práctica a cada aprendiz y su respectivo líder a través de correo 

electrónico; y desde esta base se parte para crear la carpeta de cada practicante y la 

fecha en que finaliza su práctica para cuando llegue el día correspondiente se contacte 

a través de llamada para explicarle las cartas de retiro que también se envían a su correo 

electrónico personal y se recuerda la devolución de los implementos que tengan del 

empleador. 

Figura 5. Reporte cumplimiento cuota SENA 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Después, se envían a través del correo electrónico presentado en la figura 6 las 

cartas de retiro (carta laboral, la carta de exámenes médicos de retiro, el pago a 

seguridad social de los últimos tres meses y la liquidación que corresponde al pago de 

los días que lleva trabajados el aprendiz de ese mes en que finaliza); y como último paso, 

se comenta el OK de paz y salvo del área de Employee Services (ES) en la tarjeta del 

practicante que está en el Planner. 

Figura 6. Correo envío cartas finalización de prácticas 
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Fuente: correo interno Consultancy Services (2024). 

Con respecto a las terminaciones, se realizan las respectivas cartas de retiro y una 

vez el líder notifica que se realizó la terminación con el empleado correspondiente, se 

hace envío de estas a través de correo electrónico; y en todos los casos se contacta a la 

persona para confirmar su recepción y la diligencia de la encuesta de salida que se envía 

junto con el correo. 

 Para finalizar el proceso de retiros, diariamente se consulta la información de las 

personas que salen de la empresa en la base de datos “allocation” y se diligencia en el 

“consolidado de retiros”, según la información que se pide, como: nombre, proyecto al 

que pertenece, ID, CC, … entre otros; el cual se envía tanto en la mañana como en la 

tarde a través del correo electrónico como se evidencia en la figura 7, con el fin de que 

se eliminen los accesos de las personas que son reportadas. 

Figura 7. Correos áreas de soporte 
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Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 

El resumen de las actividades del primer mes se encuentra en la tabla 1 dispuesta 

a continuación. 

Tabla 1. Resumen del primer mes de práctica 
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Fuente: elaboración propia (2024). 

Durante este primer mes, la practicante enfrenta un proceso de adaptación 

desafiante, dado que se trata de su primera experiencia laboral formal. En este contexto, 

ha descubierto un entorno dinámico que le resulta acogedor. Le agrada la forma en que 

su equipo de trabajo desempeña sus funciones de manea autónoma, sin supervisión 

constante, pero con la disponibilidad de su líder para resolver dudas y brindar 

retroalimentación sobre lo diferentes procesos, al mismo tiempo que ha generado 

cambios en su forma de pensar y abordar tareas. 
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Acciones ejecutadas entre el 19 de julio de 2024 y el 18 de agosto de 2024 

 

En este mes, la practicante continúa sus actividades en el proceso de gestión de 

retiros, donde el volumen depende de los contratos de aprendizajes que están por 

finalizar, las cartas de renuncia recibidas, y las notificaciones de despido; con el objetivo 

de garantizar la correcta desvinculación del empleadoOtro de los procesos son las 

vacaciones compensadas, estas son registradas en la base datos que se visualiza en la 

figura 8, según la información suministrada por el líder en la carpeta compartida, en 

donde se plasma información que tiene que ver con el número de días pagados en 

dinero, y disfrutados; a su vez, se sube el documento de vacaciones compensadas 

firmado por el empleado, que en caso de que no esté, se contacta a la persona para que 

lo suministre; con el objetivo de llevar registro de los días que se deben pagar a cada 

uno y que el área de Nómina realice el respectivo pago. 

Figura 8. Reporte vacaciones compensadas 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Por su parte, cada semana se realiza un seguimiento de las licencias entrando al 

sistema Ultimatix, donde se descarga la base de datos de las licencias subidas por los 

empleados, y se filtran, de tal forma que se pueda obtener aquellas que están pendientes 

de aprobación por el líder del empleado, y se le notifica a cada líder a través del correo 

electrónico indicado en la figura 9, y se especifica cuáles son las licencias que debe 

aprobar; con el objetivo de que las licencias sean aprobadas por los líderes para que 

sean legalizadas antes de que el sistema las apruebe automáticamente. 

Figura 9. Correo notificación licencias pendientes por aprobar 
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Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 

También, se hace un seguimiento a las licencias que los empleados suben de 

nuevo como reemplazo a aquellas que fueron rechazadas ya sea por falta de evidencia 

o porque las fechas no coinciden con el documento que se subió como soporte, a través 

de una base de datos, como se plasma en la figura 10, en donde se especifica cuál fue 

la licencia de reemplazo, la fecha de rechazo de la anterior y la fecha de aplicación del 

reemplazo, para validar que el empleado cuente con la aprobación pertinente de la 

licencia solicitada. 

Figura 10. Reporte seguimiento de leaves 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Finalmente, se realiza el cargue de documentos pendientes de los empleados en 

la plataforma Ultimatix, en su sección de Pfile, que incluye estudio de seguridad, 
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documentos de selección y contratación, así como autorizaciones de tratamiento de 

datos. Este proceso asegura que cada empleado tenga su documentación completa y 

accesible en la plataforma, facilitando la gestión administrativa y el cumplimiento de los 

requisitos legales.  

Para ilustrar este punto, la figura 11 muestra cómo quedan plasmados los 

documentos de cada empleado que se suben a Pfile. 

Figura 11. Documentos en Pfile 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

El resumen de las actividades del segundo mes se encuentra en la tabla 2 

dispuesta a continuación. 

Tabla 2. Resumen del segundo mes de práctica 
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Fuente: elaboración propia (2024). 

Durante este mes, la aprendiz ha adquirido un mayor conocimiento sobre las 

actividades que realiza; lo que permite ejecutarlas con mayor agilidad y precisión. A 

medida que avanza en su proceso de aprendizaje, incorpora nuevos conocimientos que 

le permiten aportar de manera más integral a su equipo de trabajo. Asimismo, la 
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comunicación con los empleados se vuelve más fluida, lo que favorece la gestión de sus 

tareas y fortalece su confianza en el desarrollo de sus funciones. Este crecimiento 

continuo no solo optimiza su desempeño, sino que también le permite adaptarse con 

mayor seguridad a las dinámicas organizacionales.  

 

Acciones ejecutadas entre el 19 de agosto de 2024 y el 18 de septiembre de 

2024 

 

En el tercer mes de práctica, la practicante continua con los procesos de gestión 

de retiros, vacaciones compensadas, y seguimiento de licencias, lo que permite un 

control sobre los movimientos del personal, para optimizar la administración de 

ausencias y desvinculaciones mediante el cumplimento de las políticas de TCS y la 

normativa laboral, y se facilite la planificación operativa y la actualización del registro de 

permisos y retiros, para minimizar interrupciones en la continuidad de la operación. 

El proceso de vacaciones unilaterales se lleva a cabo para asegurar el 

cumplimiento de la normativa de vacaciones anuales. A partir de la información de una 

base de datos que contiene a los empleados que no han hecho uso de sus vacaciones, 

se elabora una carta de notificación de vacaciones unilaterales, presentada en la figura 

12, que se envía a cada uno especificando la fecha de salida y entrada. Este 

procedimiento, ayuda a que los periodos de descanso se tomen dentro de los plazos 

establecidos por ley, evitando la acumulación de días pendientes. 

Figura 12. Formato carta notificación de vacaciones unilaterales 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

En cuanto al proceso de citación a descargos, después de la notificación de 

incumplimiento de alguna norma de TCS por parte de un líder o compañero de trabajo, 

se procede analizando el caso y redactando el documento de citación a descargo en 

donde se condensa el motivo por el cual se cita el empleado a descargos, y se envía al 

correo electrónico tanto de TCS como del cliente y personal. 

Adicional, se realiza la citación a través de Teams, para la realización de la 

entrevista que permite indagar sobre los hechos ocurridos y donde el empleado puede 

presentar las evidencias y testimonios necesarios que aporten a la resolución del caso, 

con el objetivo de aclarar la verdad de los hechos que permita cerrar el caso a favor del 

empleado o se aplique la sanción disciplinaria correspondiente como llamado de 

atención, suspensión de contrato, o despido con justa causa. 

Después, se reporta la información del empleado en una base de datos como se 

muestra en la figura 13, y se crea la carpeta de este, donde se suben los documentos 

que le son enviados, las evidencias y los respectivos soportes del envío de los diferentes 

correos y se notifica la citación a descargos y la sanción disciplinaria si es el caso. 

Figura 13. Tracking procesos disciplinarios 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Por último, la practicante presta un apoyo operativo al equipo de trabajo, que 

implica la eliminación de accesos de las personas retiradas en Ultimatix, y envía la 

captura de la figura 14 a su líder, como evidencia de la respectiva eliminación, para 

asegurar la protección de la información y el control de los accesos. Incluye también la 

conversión de información visual a formatos textuales, para facilitar su integración en 

otros procesos. Además, se realiza la formalización documental con los empleados, para 

cumplir con los protocolos administrativos y regulatorios de la empresa. 

Figura 14. Evidencia ID eliminado 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

El resumen de las actividades del tercer mes se encuentra en la tabla 3 dispuesta 

a continuación. 

Tabla 3. Resumen del tercer mes de práctica 
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Fuente: elaboración propia (2024). 

Durante este período, se consolida el manejo de los procesos operativos 

relacionados con la gestión de retiros, vacaciones y licencias. Se logra optimizar el envío 

de cartas de retiro, y se garantiza la aplicación de los lineamientos internos y normativos 

laborales. En el ámbito de vacaciones y licencias, se fortalece la capacidad de análisis 
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al gestionar bases de datos, identificar casos pendientes y priorizar solicitudes con base 

a criterios organizacionales. Además, se adquiere mayor autonomía en la administración 

de la información en Ultimatix, lo que agiliza la identificación y corrección de 

inconsistencias. 

 

Acciones ejecutadas entre el 19 de septiembre de 2024 y el 18 de octubre de 

2024 

 

En el cuarto mes, la practicante sigue concentrada en la administración de los 

retiros del personal, asegurándose de que cada procedimiento se realice de acuerdo con 

los protocolos de la empresa. También, se ocupa de apoyar en el proceso de vacaciones 

compensadas, confirmar que los documentos estén debidamente firmados, y mantener 

actualizada la información sobre los ausentismos; lo que permite un control de las 

licencias. 

Además, continúa con el apoyo a su equipo de trabajo a través de la ejecución de 

actividades específicas como la realización de cartas laborales de personas retiradas, 

activas, con funciones o sin funciones ya sean empleados o practicantes. También, la 

búsqueda de datos como el ID de empleado de TCS de los asistentes de diferentes 

sesiones de Teams, para hacer llegar los materiales de presentación a través del correo 

electrónico corporativo y llevar un seguimiento de los asistentes a dichas reuniones. 

Otro de los apoyos, equivale a la realización de presentaciones visuales tales como 

una infografía para explicar el proceso de cargue de incapacidades y los requisitos 

necesarios para acceder a la cobertura del 100% de la medicina prepagada, dirigida 

hacia los nuevos colaboradores New Joiners, que se ilustra en la figura 15. Asimismo, la 

preparación de una presentación en Power Point sobre el Manual de Convivencia, el 

Código de Vestuario y el Reglamento Interno de Trabajo para una exposición de estos 

temas por parte del líder del área de Compliance a los empleados pertenecientes al 

proyecto Davivienda. 

Figura 15. Infografía proceso de cargue de incapacidades 
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Fuente: elaboración propia con datos de las políticas de Tata Consultancy Services 

(2024). 

Por su parte, ante la solicitud del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería 

COPNIA de que haya una verificación de estatus de la profesión/ ocupación u oficio de 

los empleados que sean profesionales, técnicos o tecnólogos en carreras de ingeniería 

o afines; se ayuda a verificar las evidencias enviadas por los empleados de su tarjeta 

profesional o inicio del trámite de solicitud de esta, y que estas cumplan con los requisitos 

para ser aceptadas. Así pues, en caso de que alguno falte por la evidencia se contacta 

para recolectarla. 

Para ilustrar este punto, la figura 16 muestra la evidencia enviada por los 

empleados del inicio del trámite de solicitud de tarjeta profesional. 

Figura 16. Evidencia inicio trámite solicitud tarjeta profesional. 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

En este mismo mes, se realizó la semana de Salud, Seguridad y Medio Ambiente 

(HSE) que tuvo lugar en las oficinas de TCS de manera presencial y varias sesiones vía 

Teams desde el martes 15 de octubre al viernes 18 de octubre. En esta semana, la 

practicante tuvo participación en actividades presenciales como donación de sangre, 

masajes relajantes, tamizaje cardiovascular y sesión lúdica de riesgo vial; y de varias 

sesiones virtuales vía Teams (economía circular 5R, balance de vida y hablemos de 

nutrición); actividades que promueven un ambiente saludable y consciente para los 

empleados de TCS. 

La programación de la semana de Salud, Seguridad y Medio Ambiente (HSE) se 

muestra en la figura 17, que fue compartida al correo electrónico de todos los empleados 

de TCS. 

Figura 17. Programación semana HSE. 
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Fuente: Calendario Microsoft Teams (2024). 

El resumen de las actividades del cuarto mes se encuentra en la tabla 4 dispuesta 

a continuación. 

Tabla 4. Resumen del cuarto mes de práctica 
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Fuente: elaboración propia (2024). 
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En este mes, se profundiza en la gestión de procesos disciplinarios, en donde se 

asume un rol más activo en la elaboración de citaciones de descargos y en la recopilación 

de evidencias documentales. Se fortalecen habilidades de comunicación escrita al 

estructurar notificaciones con lenguaje formal y técnico, lo que asegura la claridad de los 

procedimientos. Adicionalmente, se mejora la capacidad de organización mediante el 

seguimiento detallado de los estados de retiro, y la actualización de las bases de datos 

para contribuir a la eficiencia del área. 

 

Acciones ejecutadas entre el 19 de octubre de 2024 y el 18 de noviembre de 

2024 

 

En el quinto mes, la practicante continúa en el desarrollo de actividades propias de 

su cargo, que incluyen la gestión de retiros, apoyo en el proceso de vacaciones 

compensadas, seguimiento de licencias y colaboración en las citaciones de procesos 

disciplinarios. Además de estas actividades recurrentes, asume nuevas tareas para 

reforzar la administración de personal y apoyar el cumplimiento de procesos clave en la 

organización. 

Una de las tareas adicionales consiste en gestionar los trámites de finalización de 

prácticas, que incluye la solicitud de paz y salvo al líder del aprendiz que termina su 

contrato a través del correo electrónico como se muestra en la figura 18, correo que, 

después es adjuntado en la tarjeta del practicante en el Planner para garantizar el 

cumplimiento de los requisitos de salida. Asimismo, participa en la gestión de la carta de 

preaviso para la finalización de contratos a término fijo, lo que incluye la generación y 

firma del documento por parte de los empleados involucrados. 

Figura 18. Correo paz y salvo finalización de prácticas 
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Fuente: correo interno Consultancy Services (2024). 

Por su parte, como forma de responder a la demanda de contratación de varias 

personas para el proyecto de Bancolombia BPS, la practicante apoya en la revisión de 

los documentos de los nuevos empleados, corroborando que los datos coincidan con la 

información del tracker de ingresos, que los documentos sean vigentes, y estén en las 

carpetas correspondientes según el check list de ingreso que se presenta en la figura 19, 

para que se pueda enviar el paquete de contratación y los documentos sean firmados y 

diligenciados por el empleado según corresponda. 

Figura 19. Check list de ingreso 
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Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

En el ámbito de la cultura organizacional, la practicante asiste a eventos como las 

celebraciones de Halloween, una actividad de integración con disfraces y decoraciones 

para fomentar el trabajo en equipo; a Diwali, la conmemoración del festival hindú de las 

luces, simbolizando la victoria de la luz sobre la oscuridad; y el Xchange, la fiesta de fin 

de año, donde se reconocen los logros de empleados de TCS y se fortalece el sentido 

de pertenencia. 

La citación a los eventos de Halloween, Diwali y Xchange se muestra en la figura 

20, que fue compartida al correo electrónico de todos los empleados de TCS. 

Figura 20. Citación eventos 
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Fuente: Calendario Microsoft Teams (2024). 

También participa en la semana de Compliance que se lleva a cabo del 18 al 22 

de noviembre, una iniciativa enfocada en promover las prácticas éticas y el cumplimiento 

normativo. En esta, la practicante contribuye con la elaboración de una serie de 

diapositivas sobre las políticas internas de la empresa (Código de conducta, Reglamento 

Interno de trabajo, política de prevención de acoso sexual en el ámbito laboral, reembolso 

de gatos, licencias, teletrabajo, movilidad, préstamos, horas extras, y seguimiento del 

cumplimiento de timesheet). Este material educativo ayuda a los empleados a 

comprender las políticas organizacionales y que estén alineados con los estándares de 

cumplimiento de la empresa. 

La citación a las diferentes sesiones de la semana de Compliance, se muestra en 

la figura 21 que fue enviada a todos los empleados de TCS. 

Figura 21. Sesiones semana de Compliance 

 

Fuente: Calendario Microsoft Teams (2024). 
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El resumen de las actividades del quinto mes se encuentra en la tabla 5 dispuesta 

a continuación. 

Tabla 5. Resumen del quinto mes de práctica 

Fuente: elaboración propia (2024). 
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Con un mayor dominio de las dinámicas del área, se optimizan los tiempos de 

respuesta en la gestión de trámites administrativos, lo que reduce los tiempos en la 

aprobación de licencias y notificación de vacaciones. También se adquiere experiencia 

en la articulación con líderes y empleados, para asegurar la correcta ejecución de los 

procesos operativos con un enfoque de servicio y cumplimiento normativo. Asimismo, se 

fortalece la adaptabilidad ante ámbitos procedimientos internos, lo que facilita la 

implementación eficiente de nuevos lineamientos organizacionales. 

 

Acciones ejecutadas entre el 19 de noviembre de 2024 y el 18 de diciembre 

de 2024 

 

En el sexto mes de práctica las tareas desarrolladas se enfocan en continuar con 

las actividades realizadas en meses anteriores, con énfasis en las responsabilidades 

relacionadas con la gestión de retiros que es la actividad principal, acompañada de 

tareas específicas del rol como apoyo al equipo de trabajo como la búsqueda de los 

números de empleado de los asistentes a las reuniones de Teams realizadas en la 

semana de Compliance y, la realización de las tarjetas de felicitación como se ilustra en 

la figura 22, que se envían a los ganadores de la actividad realizada al final de cada 

encuentro, junto con un bono a través del correo electrónico. 

Figura 22. Tarjeta felicitación ganadores semana Compliance 

 

Fuente: elaboración propia (2024). 

Por su parte, ante la usencia del líder de la practicante a causa de sus vacaciones, 

comprendidas entre el 09 y 16 de diciembre, se asumen nuevas responsabilidades que 

incluyen, la validación de referencias laborales a través de correo electrónico, 

corroborando que la información de la carta suministrada coincida con en la base de 

datos manejada por la empresa; y la aprobación de cartas laborales de los empleados 
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activos en la plataforma Ultimatix, que para las cartas que incluyen funciones, se verifica 

la información directamente con el líder del empleado solicitante. 

Para ilustrar este punto, la figura 23 muestra el proceso realizado en la plataforma 

Ultimatix para la aprobación de las cartas laborales de los empleados. 

Figura 23. Proceso aprobación cartas laborales en Ultimatix 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

También, en el proceso relacionado con vacaciones; además de realizar las cartas 

de vacaciones unilaterales y el registro de las vacaciones compensadas en el Excel de 

novedades que se reporta a Nómina, se realiza el envío del correo electrónico 

presentado en la figura 24, con la notificación de vacaciones unilaterales a cada 

empleado y, se sube al sistema Global ESS de Ultimatix como se muestra en la figura 

25, dejando los comentarios en un Excel compartido de las observaciones de cada caso, 

ya sea porque no se pudieron subir las vacaciones por desactualización del calendario 

2025 del empleado o, porque el líder haya presentado alguna solicitud para modificar las 

fechas; ya sea porque afecte la operación del proyecto o, porque el empleado ya tenía 

las vacaciones subidas al sistema pero aún no estaban aprobadas, razón por la cual no 

se tuvieron en cuenta para elaborar el reporte de vacaciones. 

Figura 24. Correo notificación de vacaciones unilaterales  
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Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 

La notificación de vacaciones unilaterales a través del correo electrónico garantiza 

que cada empleado esté informado sobre su registro en el sistema y pueda gestionar 

cualquier aclaración con su líder o el área de Recursos Humanos. Este paso es 

fundamental para mantener la trazabilidad de las solicitudes y evitar inconvenientes en 

la programación de tiempos de descanso. Una vez enviada la notificación, se procede 

con la carga de la información en la plataforma Global ESS de Ultimatix como se muestra 

en la figura 25, asegurando la actualización del registro y la correcta administración de 

los periodos vacacionales. 

Figura 25. Cargue de vacaciones unilaterales al sistema 

 

Fuente: Intranet Tata Consultancy Services (2024). 

Así pues, ante algunas solicitudes de los empleados y sus líderes de modificar 

estas fechas, surgen nuevas vacaciones compensadas que además de reportarlas a 
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Nómina, también se realiza la carta correspondiente y se envía el documento a través 

del correo electrónico como se muestra en la figura 26, para que el empleado lo firme y 

se envíe a Nómina para su respectivo pago en el mes en que se disfruta. 

Figura 26. Correo acuerdo de vacaciones compensadas 

 

Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 

Otra de las responsabilidades fue agendar las reuniones en Teams, la búsqueda 

de los datos y el envío de las cartas correspondientes (carta terminación contrato sin 

justa causa, liquidación, carta exámenes médicos de retiro, carta de cesantías, 

certificado seguridad social de los último tres meses y certificado laboral) de las 

terminaciones de contrato que se realizan durante la semana, a través del correo 

electrónico como se presenta en la figura 27; y que, en caso de que la persona resida 

fuera de Bogotá o Medellín se solicita al área correspondiente la recolección de los 

implementos laborales al domicilio de quién corresponda, se lleva un seguimiento de la 

guía para confirmar la recepción en la sede de TCS correspondiente, y se notifica al área 

de IS para la actualización del estado de paz y salvo en el Planner. 

Figura 27. Correo envío de cartas terminación contrato sin justa causa 
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Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 

En casos donde los empleados no registraron sus incapacidades emitidas por 

medicina prepagada dentro de los plazos establecidos conforme la política de leaves de 

TCS, que corresponde a máximo dos días siguientes a la fecha de expedición de la 

incapacidad con el ánimo de mantener el beneficio adicional del pago del 100% de la 

incapacidad, se envían notificaciones a través del correo electrónico como se presenta 

en la figura 28, que señala el ajuste del pago de la incapacidad al 66.67% por 

incumplimiento de dicha política, con el objetivo de poner en conocimiento la reducción 

del porcentaje de pago y recordar el reporte de los ausentismos dentro de los tiempos 

establecidos por la empresa. 

Figura 28. Correo no compliance pago de incapacidad al 66.67% 

 

Fuente: correo interno Tata Consultancy Services (2024). 
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Finalmente, el último día de prácticas, la aprendiz realiza la entrega de las tareas 

pendientes a su líder, quién continuará con las funciones que la practicante viene 

realizando hasta que inicie el nuevo aprendiz en el área. A su vez, se realiza la devolución 

de los implementos asignados (computador, celular, kit ergonómico y carnet) a el área 

de IS, HSE y Administración, para garantizar un cierre exitoso del periodo de prácticas. 

Para ilustrar este punto, en la figura 29 se muestra el paz y salvo emitido por las 

áreas que evidencia la recepción de los elementos asignados a cada empleado por parte 

de TCS. 

Figura 29. Paz y salvo entrega implementos 

 

Fuente: fotografía propia (2024). 

El resumen de las actividades del sexto mes se encuentra en la tabla 6 dispuesta 

a continuación. 

Tabla 6. Resumen del sexto mes de práctica 
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Fuente: elaboración propia (2024). 

Durante la etapa final de la práctica, la practicante se enfoca en la transferencia de 

conocimientos y en la consolidación de aprendizajes adquiridos. Además, se realiza una 

revisión integral de los procesos ejecutados, para garantizar la correcta documentación 

y actualización de información clave para la continuidad operativa del área. También, se 
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fortalecen habilidades de efectivo de casos, para asegurar que los trámites de retiro, 

licencias y sanciones queden gestionados conforme los protocoles establecidos. 

Finalmente, se refuerza la capacidad de análisis crítico para identificar oportunidades de 

mejora en la eficiencia del flujo de trabajo, con recomendaciones para la optimización de 

los procesos internos. 

 

3. Reflexiones sobre la experiencia de práctica 

 

3.1 Sobre el proceso o situación a resolver 

 

Durante la práctica, la aprendiz participa en procesos esenciales en el área de 

Recursos Humanos en cuanto a las desvinculaciones laborales y el cumplimiento a 

través de los procesos de descargos, proceso de vacaciones compensadas y 

seguimiento de licencias; lo que permite adquirir una perspectiva integral sobre el 

funcionamiento de área y las prácticas de la organización. 

La estructura general del proceso en el que la practicante participa está diseñada 

adecuadamente en cuanto a la organización de tareas y la asignación de 

responsabilidades. No obstante, se identifica que, en ciertas ocasiones, algunas tareas 

tienden a volverse repetitivas, lo que limita el potencial de productividad. En este sentido, 

el proceso podría beneficiarse de un sistema de automatización. Esta implementación 

podría optimizar la eficiencia y minimizar la carga de tareas manuales; y que los 

empleados redirijan su tiempo hacia actividades de análisis estratégico y proyectos de 

valor agregado para la organización. 

En el ámbito de la toma de decisiones, el liderazgo del área se caracteriza por ser 

efectivo, con una disposición accesible para resolver problemas operativos de manera 

inmediata. Sin embargo, se destaca la oportunidad de enriquecer la gestión mediante un 

enfoque más inclusivo que aproveche la experiencia y conocimientos de todos los 

colaboradores en situaciones complejas. Esta participación podría fomentar una cultura 

de innovación y permitir soluciones más robustas, reforzando la cohesión y el 

compromiso del equipo, además de hacer más eficiente el proceso de toma de 

decisiones en retos específicos. 

Algo positivo, que la practicante evidencia es la actitud del equipo de trabajo, que 

se ha demostrado colaborativa y abierta, lo que permite un entorno propicio para la 

integración de nuevos miembros y desarrollo de habilidades. Además, se realiza una 

retroalimentación constante, mediante el intercambio de ideas, al tener en cuenta 

sugerencias de ambas partes para el mejoramiento continuo y se facilite la realización 

de los procesos, incentivando el flujo de conocimientos y la innovación continua. 
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También, para la realización de sus funciones, la empresa facilita todos los recursos 

necesarios para su desempeño (base ergonómica, teclado, mouse, computador, celular 

corporativo), que se complementó con instalaciones físicas en condiciones óptimas de 

limpieza y orden, lo que permite un flujo de trabajo constante. 

En conclusión, el proceso de práctica donde la practicente realiza diferentes tareas 

operativas que ofrecen un apoyo en las labores del equipo de trabajo, la estructura es 

sólida y se demuestra una disposición colaborativa que respalda el cumplimiento de los 

objetivos institucionales, y junto con la postura proactiva del liderazgo y el ambiente 

laboral positivo del equipo, se genera una base adecuada para desarrollar las habilidades 

necesarias para enfrentar el mundo laboral, ya que permite un aprendizaje autónomo 

que se complementa con la guía y retroalimentación de los superiores. 

 

3.2 Desde lo teórico y lo conceptual 

 

La gestión del talento humano como factor determinante en el desempeño 

organizacional la orienta a desarrollarse y definirse en un conjunto de procesos 

estratégicos, donde la gestión humana es definida “como los procesos y actividades 

estratégicas de guía y soporte a la dirección de la organización, compuesta por un 

conjunto de políticas, programas y actividades, con el objeto de obtener, formar, y motivar 

el personal requerido para potencializar la organización” (García, 2009, p. 165). 

Con relación a lo anterior, García (2009), plantea un enfoque de la gestión humana 

en cinco macroprocesos, el primero es la organización y planificación del área de gestión 

humana, que procura la organización del área para aportar al mejoramiento de la 

empresa a través del eficiente desempeño de las personas; el segundo es el de 

incorporación y adaptación de los colaboradores a la empresa, con el propósito de que 

la persona contratada no solo cumpla con las funciones de su cargo, sino que también 

se adapte a la cultura organizacional; el tercero es la compensación, bienestar y salud 

de las personas con el fin de que se pueda mantener motivado a los trabajadores; el 

cuarto es el desarrollo del personal que lo que busca es potencializar las habilidades 

(tanto emocionales como intelectuales) de los trabajadores. Finalmente, está el 

macroproceso de relaciones con el empleado. 

Este último macroproceso tiene como propósito mantener las relaciones laborales 

entre el empleado y el patrono, involucrando procesos de negociación colectiva y la 

cesación o ruptura laboral; este se divide en cuatro (4) procesos: negociación y pacto 

colectivos, relaciones con sindicato y la cesación y ruptura laboral, en particular, el interés 

de este trabajo es la cesación o ruptura laboral. 
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Para Gómez Mejía, Balkin y Cardy (1999, como se cita en García, 2009) la ruptura 

laboral se define como la salida de un empleado de la organización, que se pueda dar 

de manera voluntaria o involuntaria, lo que depende de quien tome la iniciativa de dar 

por terminado el contrato. La ruptura laboral voluntaria se produce cuando el empleado 

toma la decisión de retirarse de la empresa, ya sea por motivos personales, un mejor 

empleo, desmotivación, entre otras. En cambio, la ruptura laboral involuntaria se produce 

cuando la empresa decide terminar la relación contractual con el empleado, ya sea por 

razones de índole económica o mala adecuación entre las partes. 

En el proceso de gestión de retiros, la practicante experimenta cómo se 

materializan las categorías teóricas de ruptura laboral voluntaria e involuntaria. Al 

gestionar documentos de retiro, como cartas de renuncia y finalizaciones de prácticas, 

su participación se centra en rupturas laborales voluntarias, donde es el empleado quien 

decide terminar su vínculo con la empresa. En estos casos, el procedimiento implica 

facilitar el proceso de salida del empleado, para asegurar que se cumplan los pasos 

administrativos y legales de manera eficiente. 

Por su parte, al manejar terminaciones de contrato debido al cumplimiento del 

tiempo acordado y despidos ya sea con o sin justa causa, la practicante aborda 

situaciones de ruptura laboral involuntaria. En estos casos, es la empresa quien toma la 

decisión de finalizar el vínculo laboral con el empleado. Estos procesos también 

requieren de una gestión cuidadosa y de un cumplimiento riguroso de las políticas 

internas y normativas externas, a fin de minimizar cualquier impacto negativo en el clima 

laboral y en la percepción del empleado sobre la organización. 

En cuanto a la cesación o ruptura laboral de TCS, se lleva un proceso específico 

según el caso de retiro (renuncia, finalización de prácticas, terminación de contrato). Así 

pues, el proceso de gestión de retiros inicia con la recepción de renuncia, la notificación 

de despido o el aviso de finalización de prácticas, que después se envía el informe de 

las personas retiradas a las área de soporte a través de correo electrónico, para proceder 

con la creación de las tarjetas de cada persona en el Planner, y llamar a las personas 

para conversar según el tipo de desvinculación laboral; que el caso de los despidos, será 

la notificación de este al empleado junto con la revisión de las cartas de retiro y 

liquidación, proceso realizado por los líderes de la practicante; en caso de renuncia se 

realiza una entrevista de retiro para conocer detalladamente la experiencia en TCS y el 

motivo de renuncia; y para las finalizaciones de prácticas así como para todas las demás, 

se realiza la llamada para confirmar el correo personal de la persona, explicar las cartas 

de retiro que le serán enviadas y recordar la devolución de los implementos de TCS o 

del cliente.  

Después, se redactan y envían las cartas de retiro al correo personal, (carta de 

aceptación de renuncia, carta laboral, carta de exámenes médicos de retiro y carta para 
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retirar las cesantías); en el caso de las renuncias (carta laboral, carta de exámenes 

médicos de retiro, certificado de aportes a seguridad social de los últimos tres meses, y 

liquidación en el caso de la finalizaciones de prácticas); y para las terminaciones son las 

mismas de las renuncias, reemplazando la carta de aceptación de renuncia por la carta 

de despido con o sin justa causa o mutuo acuerdo según sea el caso. Finalizando el 

proceso, con el OK de paz y salvo en el Planner y la eliminación de accesos de las 

personas retiradas. 

En conclusión, la gestión de las rupturas laborales, observada en el rol de la 

practicante en TCS, demuestra el impacto positivo que estos procesos tienen tanto en la 

organización como en el empleado. A través de una salida estructurada y respetuosa, 

TCS no solo asegura el cumplimiento legal, sino que también refuerza su reputación 

como empleador responsable. Para la practicante, esta experiencia ha sido importante 

para comprender el papel crucial que tienen estos procesos en la retención del talento y 

en la imagen organizacional, y que, un manejo ético y organizado de las rupturas 

laborales contribuye a un entorno laboral más saludable y a relaciones laborales más 

satisfactorias para ambas partes. 

 

3.3 Sobre las acciones del practicante 

 

En su experiencia como aprendiz de TCS, la practicante se siente bien recibida en 

el equipo, lo que genera en ella una actitud de motivación y apertura hacia el aprendizaje. 

El ambiente de trabajo colaborativo y la disposición de sus líderes para explicarle 

procesos y responder a sus dudas son aspectos claves que impactan positivamente en 

su desempeño, fomentando una mejora continua. La retroalimentación contante que 

recibe en cada tarea le permite identificar sus avances y falencias para potenciarlas o 

reforzarlas según sea el caso. 

En cuanto a las funciones, la practicante muestra una capacidad para adaptarse a 

las tareas asignadas, y sus habilidades de organización y atención al detalle facilitan el 

cumplimiento de sus responsabilidades. Sin embargo, reconoce ciertas limitaciones de 

conocimientos en temas específicos, lo que se convierte en una oportunidad para ampliar 

su comprensión de los procesos operativos. Entre sus fortalezas, destaca su habilidad 

para adaptarse y aprender rápidamente, mientras que su principal área de mejora fue la 

comunicación como un aspecto en el que necesita desarrollar mayor fluidez. Para 

abordar esta limitante, la practicante asiste a sesiones con un Psicólogo, para indagar 

en el problema y trabajar en estrategias que le permitan mejorar su comunicación. 

A lo largo de la práctica, el aporte principal se evidencia en el soporte continuo a 

la gestión de retiros, licencias, donde se ocupa de realizar un seguimiento oportuno en 
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casa caso, para contribuir a la eficiencia del equipo. Aunque desempeñó sus funciones 

de manera proactiva, la practicante identifica que en algunas ocasiones pudo haber 

tomado la iniciativa de involucrarse en la resolución de tareas más complejas, algo que 

no siempre ocurrió debido a su enfoque en cumplir con las tareas operativas asignadas. 

En el futuro, la practicante, se propone participar en la búsqueda de soluciones a 

problemas de mayor impacto de manera proactiva, aprovechando la experiencia 

acumulada a través de esta práctica. 

Los momentos de mayor aprendizaje para la practicante ocurrieron durante los 

procesos de retroalimentación y en las reuniones que se discutía temas relacionados con 

el área. Estas instancias, le permiten ver la importancia de los detalles en la toma de 

decisiones y la aplicación práctica de los conocimientos, evidenciando cómo sus 

contribuciones, aunque operativas, tiene un efecto real en el flujo de trabajo del equipo. 

Estas lecciones fortalecen su perspectiva profesional y le ayudan a desarrollar una 

comprensión más profunda de su rol y del valor que puede aportar en futuros entornos 

laborales. 

4. Recomendaciones 

 

4.1 A la organización o al área, sobre el proceso 

 

El aporte de la practicante en el área de Compliance & Employee Services le 

permite identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y reducir la carga operativa. 

Dado que algunas tareas dentro de este proceso resultan repetitivas y requieren esfuerzo 

considerable en cuanto a tiempo, se recomienda implementar herramientas digitales más 

avanzadas que permitan automatizar ciertos pasos en el proceso de reportes y 

autorizaciones, lo que podría optimizar significativamente el flujo de trabajo. 

Una estrategia que la practicante considera pertinente es la simplificación de 

procedimientos operativos mediante el uso de software de gestión de Recursos 

Humanos. La implementación de un sistema que centralice la información de las 

licencias, vacaciones y otros movimientos del personal podría agilizar el acceso a los 

datos, mejorar la precisión en los reportes y reducir la duplicación de tareas. 

Es importante señalar, que esta recomendación no implica una modificación 

drástica en los métodos actuales, sino más bien, un apoyo en tecnología avanzada para 

optimizar la operatividad diaria y permitir que el equipo de trabajo dedique más tiempo 

en actividades estratégicas. Este enfoque, podría impactar positivamente no solo en el 

rendimiento del área, sino también en la satisfacción de los colaboradores, quienes 

verían sus solicitudes procesadas con mayor rapidez. 
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4.2 A los procesos de práctica 

 

Con relación a los procesos de práctica, se destacan varios puntos que podrían 

mejorar la experiencia de los practicantes. Al inicio de la práctica, la inducción recibida 

fue adecuada, ya que incluyó una explicación detallada de la historia de la empresa y su 

propósito, además de los valores y cultura organizacional; pero podría ser más efectiva 

si se acompañara de un manual operativo específico para los practicantes, que detalle 

paso a paso las tareas y los puntos de contacto. 

Respecto a las funciones asignadas, la practicante considera que son coherentes 

con sus habilidades y con los objetivos de aprendizaje planteados. Los líderes del área 

demuestran una actitud de acompañamiento que permite el crecimiento profesional. Esta 

disposición ha sido fundamental para un desarrollo efectivo, ya que en el día a día surgen 

tareas adicionales que requieren flexibilidad para no interrumpir el flujo de trabajo. 

Un aspecto positivo que destacar de la empresa, es su regulación estricta de la 

seguridad de la información, dada la naturaleza sensible de los datos de las clientes 

manejadas en la organización. El acceso a información está restringido y controlado, lo 

que representa una medida positiva de control preventivo, que asegura que los 

empleados manejen solo la información necesaria para desempeñar su rol, lo que 

fomenta una cultura de responsabilidad confidencial entre los colaboradores. 

En cuanto al ambiente laboral, la organización realiza actividades de integración 

social y cultural que fortalece los vínculos entre los empleados, lo que genera un entorno 

favorable para el aprendizaje y la participación de los practicantes. La relación entre la 

practicante y su líder directo es fluida, basada en el respeto mutuo y la comunicación 

asertiva, lo que permite un proceso de práctica satisfactorio y productivo. 

Finalmente, se sugiere que la organización mantenga el actual modelo de 

acompañamiento y apoyo que se ha dado a los practicantes. Ya que resulta eficaz para 

su aprendizaje y desarrollo. En su experiencia de práctica, la líder le explicó a la aprendiz 

cada actividad de forma detallada, guiándola paso a paso en el proceso hasta que 

adquirió las habilidades para realizarlo de manera autónoma, además de estar siempre 

presente en su proceso. Este tipo de orientación constante y accesible, donde se 

resuelven dudas de manera oportuna, es fundamental en la experiencia de práctica, ya 

que permite la realización de las funciones con seguridad, para contribuir a un ambiente 

de trabajo positivo y de aprendizaje continuo. 
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