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Resumen

El objetivo de este documento es sistematizar la experiencia de practica
profesional realizada en el area administrativa y de gestion humana de la
organizacion Autoland, donde se puede evidenciar la participacion de la practicante
en diversas actividades de indole administrativas y especialmente acompanando el
proceso de incorporacion y adaptacion de las personas en la organizaciéon. En
primera instancia se presenta la organizacion y el area donde se llevan a cabo las
practicas, luego se realizan las tablas de sistematizacion de las actividades
realizadas donde se documentan cinco meses de la experiencia de practicas
profesionales, también se exponen las reflexiones del proceso, se hacen
recomendaciones al area y por ultimo las referencias bibliograficas.

Cabe resaltar que esta sistematizacion se desarrolla de acuerdo con el
aprendizaje y la experiencia adquirida por la practicante durante su formacion
académica universitaria y en la organizacion, dandole un sentido critico al proceso,
con el fin de certificar esta experiencia como un primer paso a la insercién laboral.

Palabras claves: Procesos administrativos, gestion de procesos, area de
gestion humana, proceso de seleccidn, sistematizacion de la experiencia.

Abstract

The objective of this document is to systematize the professional practice
experience carried out in the administrative and human management area of the
Autoland organization, where the participation of the intern in various administrative
activities and especially accompanying the process of incorporation and adaptation
of people in the organization can be evidenced. In the first instance, the organization
and the area where the internships are carried out are presented, then the
systematization tables of the activities carried out where five months of the
professional internship experience are documented, the reflections of the process
are also presented, recommendations are made to the area and finally the
bibliographical references.

It should be noted that this systematization is developed according to the
learning and experience acquired by the intern during her university academic
training and in the organization, giving a critical sense to the process, in order to
certify this experience as a first step to labor insertion.
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1. Introduccion

La organizacion Vehiculos del Camino S.A.S es un concesionario automotriz,
fundado en octubre del ano 1997 en Medellin, Colombia. Comienza como una
pequefia empresa familiar dedicada a la compra, venta y reparacion de vehiculos
nuevos y usados. Durante los primeros afios de funcionamiento la organizacion
logra posicionarse en el mercado automotriz como uno de los referentes en
Medellin, tanto asi, que en el 2006 obtuvo por parte del Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, un reconocimiento por el cumplimiento
de los estandares de calidad.

El objetivo misional de la organizacion es ser lider en la comercializacion de
vehiculos y prestacion de servicios posventa, ofreciendo soluciones que se ajusten
a la medida de sus clientes, con el propdsito de ser reconocida por la calidad
humana, y profesional de sus colaboradores, tanto por clientes como proveedores,
proyectandose como la mejor opcion del mercado automotriz. Para el logro de lo
anterior, la empresa cuenta con politicas de calidad orientadas a la mejora continua
de sus procesos con capacitacion permanente del personal y modificacion de la
infraestructura.

A partir del afio 2018, el grupo Bruno Fritsch S.A asume la direccion y
propiedad de la organizacion, dicho grupo cuenta con mas de 40 afos de trayectoria
en el sector automotriz en Suramérica, haciendo presencia con vitrinas multimarca,
en Chile como Bruno Fritsch y Difor, y en Peru y Colombia como Autoland S.A.S.
Aunque aun no se hace el cambio de razdn social por aspectos legales, la imagen
corporativa de la organizacion es de Autoland. Actualmente, la actividad principal de
la organizacion esta centrada en la comercializacion y el servicio posventa de
vehiculos clasificados en dos categorias por la organizaciéon de la siguiente manera,
vehiculos nuevos y vehiculos usados de primera, de marcas reconocidas a nivel
internacional de gama alta como Cupra y Seat, de gama media Ford, olkswagen y
Mazda y de gama baja Kia, Suzuki, y Citroén.

La organizacion también presta el servicio de mecanica automotriz, con
servicio técnico, mantenimiento, pintura, reparacion de averias, cambios de aceite,
alineacion, balanceo, rotacion de llantas, latoneria entre otros. Adicionalmente,
entre sus servicios esta la venta de seguros para vehiculos, peritaje, venta de
repuestos, accesorios y financiacion. Brindando soluciones integrales que se
adaptan a las necesidades de los clientes. Cabe mencionar que, la organizacion ha
logrado consolidarse en el sector automotriz por su calidad y orientacion al servicio.
En la actualidad la organizacion tiene cobertura a nivel nacional en las ciudades de
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Barranquilla, Bogota y Medellin, 18 puntos de venta y mas de 12 talleres para el
servicio.

1.1 Presentacion del area o departamento donde desarrollé la practica

El desarrollo de la practica profesional se lleva a cabo en el area de gerencia
administrativa, donde se realizan procesos de gestion humana, seguridad y salud
en el trabajo y procesos administrativos. Esta area se integra por la gerente
administrativa y gestion humana, una jefe de compras, una coordinadora de
seguridad y salud en el trabajo, tres auxiliares (administrativa, gestion humana vy
compras) y una practicante profesional.

La gerencia administrativa es responsable de gestionar todas las areas de la
organizacion, velar por el cumplimiento de normativas legales y garantizar un
ambiente seguro y apto para los trabajadores, esto se da mediante la planeacion
estratégica, donde se definen los objetivos de la organizacion y metas que para ser
alcanzadas se plantea un disefio organizacional, el cual es presentado a la junta
directiva para su ejecucion y asi delegar responsabilidades, liderar e incentivar a los
empleados para la mejora continua. Por otra parte, las funciones del area en la
gestion humana son la creacion de perfiles laborales para nuevos cargos, filtracion
final de candidatos para las distintas vacantes de la organizacion, entrevistas y
seleccién de candidatos, ademas, desde alli se gestiona el presupuesto anual y
aumentos salariales, los cuales se finiquitan en compania del gerente general.
Finalmente, la gerencia administrativa y de gestibn humana cumple un papel
fundamental en la toma de decisiones y en el relacionamiento organizacional de
manera interna y externa.

El area de compras se encuentra liderada por una jefe de compras cuyas
funciones son abastecer el area administrativa de cada sede en Medellin, por lo cual
es necesario definir los objetivos de compras e identificar proveedores para cerrar
negociaciones, fijar precios y condiciones y a su vez verificar que la gestion de
compras se ajuste al presupuesto y cumpla las necesidades de la empresa para su
correcto funcionamiento, lo mencionado anteriormente se realiza en compania de
la auxiliar de compras, la cual se encarga del manejo de inventario de materiales
para asegurar que la empresa tenga lo necesario en los tiempos establecidos y
acompanamiento en todos los procesos durante y después de la compra. Para el
correcto funcionamiento de esta area se hace indispensable contar con habilidades
de negociacién, capacidad de analisis, conocimiento del mercado y habilidades
comunicativas.
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Ahora bien, la coordinadora de seguridad y salud en el trabajo se encarga de
proteger la integridad fisica y mental de los empleados, esto mediante visitas
periddicas a las sedes para evaluar los riesgos psicosociales, evaluar las
condiciones del lugar de trabajo, investigacion de accidentes y capacitacion del
personal, con el objetivo de evitar la accidentalidad laboral. Entre sus funciones le
corresponde la gestién de examenes médicos, también es responsabilidad de esta
area verificar el uso adecuado y suministro los elementos de proteccion personal,
con el fin de prevenir y mitigar riesgos laborales y mejorar la productividad y
eficiencia en el lugar de trabajo.

Por su parte la auxiliar de gestion humana se encarga de procesos como
publicacion de ofertas laborales, reclutamiento y seleccion, examenes de ingreso y
egreso, afiliaciones legales a la seguridad social como lo son la EPS, ARL, caja de
compensacion, fondo de pensiones y seguro de vida por la EPS SURA, también se
da el proceso de induccion, capacitacion, entrega de dotacion, registro de los
documentos de ingreso. Es decir, esta area se encarga de acompafiar a los
trabajadores desde el ingreso hasta el egreso de la organizacion.

La auxiliar administrativa se encarga de pago de nomina, liquidaciones,
cesantias, vacaciones, gestion de ahorro en los fondos de la organizacion vy
prestamos en el fondo de empleados, gestion documental donde se reciben,
clasifican y archivan los documentos de los empleados de manera fisica y digital,
en esta area también se realizan conciliaciones juridicas, manejo de
correspondencia y documentacién de informes. Alli se requiere organizacion,
planificacion, comunicacion efectiva, enfoque en los detalles, manejo de
herramientas ofimaticas y trabajo en equipo, esto con el fin de lograr eficiencia en
cada uno de los procesos.

2. Desarrollo del Proceso de Practica

Durante las practicas profesionales se desarrollaron actividades de
reconocimiento organizacional, con el fin de familiarizar a la practicante con su
entorno, lo que le permite entender la cultura, los valores, normas, procedimientos
internos y a su vez la estructura, las diferentes areas y su relacién entre ellas. Esta
fase brinda informacion esencial acerca del contexto en el que funciona la empresa.
Es alli, donde la practicante puede identificar el alcance de sus practicas y ser
evaluado de acuerdo con su desempeio, y asi mismo puede participar en otros
procesos con un poco mas de autonomia.
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También se asignaron actividades de indole operativa, la gestion operativa
en el ambito empresarial se refiere al dia a dia, esto quiere decir que son acciones
realizadas para que la empresa siga existiendo y pueda sobrevivir al siguiente dia
(Daruma, 2022). Dicha gestiéon esta compuesta por un conjunto de tareas y
procesos centrados en la mejora continua y el alcance de objetivos
organizacionales.

2.1 Acciones realizadas durante el primer mes de practicas profesionales (1
febrero — 29 febrero)

En la fase inicial del proceso de practicas profesionales se lleva a cabo la
induccion, donde se exponen las generalidades de la organizacion, con énfasis en
el area administrativa y gestibn humana, con el propdsito de que la practicante
conozca la organizacion, su funcionamiento y a su vez familiarizarse con los
procesos. Posteriormente se firma el contrato de aprendizaje y los anexos al
contrato, se hace entrega de la dotacion, carnet y equipo de cdmputo para la
ejecucion de actividades. Posteriormente, se presenta a la practicante en las sedes
de Medellin y se hace recorrido guiado por las instalaciones de la organizacion, con
el objetivo de reconocer el enfoque especifico de cada sede, su distribucion y
respectivas areas.

Figura 1. Induccion y entrenamiento

]

Namasse,

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

.

+ ENTREGA DOTAGION Y CARNET

| NOMBRE DEL PROCESO

Fuente: Documentos Miautoland.
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Para darle inicio a las actividades, se le asigna a la practicante actualizar el
organigrama organizacional cada mes, lo cual permite identificar la estructura
jerarquica, por sede, area y puesto de trabajo y a su vez conocer de manera clara
el orden interno de la organizacion y la cantidad de trabajadores activos e inactivos,
identificando asi, la fuerza laboral y los cambios estructurales periédicamente.



Figura 2. Organigrama
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Objetivo :
Alcance:

Definir la estructura organizacional necesaria de acuerdo a los requeﬁ'imientos de los procesos que integran el Sistema de Gestion de la Calidad.
Aplica desde que el empleado ingresa a la organizacion hasta la culminacion del contrato.
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Fuente: informes de personal, Organigramas 2024 vehiculos del camino.
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Otra de las actividades asignadas es la gestiéon documental, la cual consta
de 3 anexos al contrato de trabajo, el primero es el acuerdo sobre el uso de la
informacion, codigo de buena conducta y tratamiento de datos sensibles de
menores, en este documento el trabajador le da autorizacién a la empresa para el
tratamiento de sus datos personales y las clausulas que lo acompafan (figura 3), el
segundo es el consentimiento informado sistema de autocontrol y gestion de riesgo
LA/FT/ FPADM sagrilatf para empleados (figura 4) y por ultimo la politica de conflicto
de intereses, donde se expresan los intereses de la organizacion y qué espera la
misma de sus colaboradores (figura 5). Finalmente, el primer mes de practicas
profesionales culmina con la elaboracion de cartas de aumento salarial para los
trabajadores que asi lo requieran, teniendo en cuenta las politicas empresariales y
la normatividad legal vigente (figura 6).

Figura 3. Anexo tratamiento de datos personales

ANEXO CONTRATO DE TRABAJO
AUTOLAND Sistema Integral de

CODIGO:
008

ANEXO AL CONTRATO DE TRABAJO
ACUERDO SOBRE USO DE LA INFORMACION Y CODIGO DE BUENA CONDUCTA

De una parte: CARLOS NICOLAS KANTEROVITZ DONOSO, mayor de edad, identificado con la cédula
de Extranjeria No. 1094919, quien actta en su calidad de Representante Legal y por ende en nombre y
representacion de VEHICULOS DEL CAMINO S A S, sociedad debidamente constituida y existente bajo
las leyes de la Republica de Colombia, y quien en adelante y para los efectos del presente acuerdo se
denominarda EL EMPLEADOR y, de la ofra XXX, mayor de edad, identificado (a) con Cédula de
ciudadania No. XXX, quien actia en su propio nombre y representacion y quien en adelante y para los
efectos del presente acuerdo se denominara simplemente EL TRABAJADOR, han decidido suscribir el
presente ACUERDO por medio del cual se regulan aspectos tales como la CONFIDENCIALIDAD,
DATOS PERSONALES, USO DE IMAGEN, y el cual hace parte integral del contrato individual de trabajo
suscrito entre las partes y se rige por las siguientes clausulas y lo no previsto en ellas en las disposiciones
legales que se encuentren vigentes:

CLAUSULA PRIMERA. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR. EL
TRABAJADOR, por medio del presente contrato, autoriza de manera libre y expresa a AUTOLAND
S.A.S. Nit 900569531 —7, Y VEHICULOS DEL CAMINO S.A.S Nit 811.010.832-6 CONSULTORES DE
SEGUROS AUTOLAND LTDA Nit. 900630443-7 asi como a las sociedades que hagan parte del GRUPO
AUTOLAND para que traten sus datos personales, para que recolecten, almacenen, usen, intercambien,
actualicen y procesen sus datos personales y en general todos los datos suministrados en virtud del
proceso de seleccion y/o de la relacion laboral existente con alguna de las sociedades indicadas, asi
como respecto de la ir)lormaci(m que posteriormente le sea solicitada en sus instalaciones, tiendas y/o
eventos, la cual podra ser usada para las siguientes finalidades: adelantar procesos de seleccion, el
desarrollo de la relacion laboral y ejecucion del contrato de trabajo, dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas con el Titular de la Informacién, con relacion al pago de salarios, prestaciones sociales y
demas refribuciones consagradas en el contrato de trabajo o segun lo disponga la ley, Ofrecer programas
de bienestar corporativo v planificar actividades emoresariales. para el titular v sus beneficiarios (hiios.

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion
humana. Contratos laborales.



Figura 4. Anexo politico de conflicto de intereses

Politica conflicto de intereses
EMPRESA VEHICULOS DEL CAMINO S.A.S

Con el fin de cumplir con la politica de transparencia y ética empresarial y mantener los mis

altos estindares de en esta decl se consigna la informacién relativa a los

intereses de los colaborad ¥ que se dos a la empresa

VEHICULOS DEL CA.\II.\'O-S.:\.S

Yo, XXX, identificado(a) con cédula de ciudadania No. XXX en mi calidad de:
o manifiesto mi voluntad de asumir, de manera unilateral, la presente
declaracion de intereses, teniendo en cuenta que me interesa apoyar la tramsparencia
enmarcada en la politica de 1 dad de la entidad biendo el presente d

Manifiesto que conozco el reglamento mtemo de trabajo

Manifiesto que conozeo 1as inbabilidades ¢ incompatibilidades en i calidad de
Jaborador a la compasiia

M que conozeo el cadigo de 3ad de 2 empresa
Manifiesto que no tengo intereses financieros n: de otro tipo relacionados con las
labores asignadas en mi calidad de

Declaro mis intereses a continuacion:

1. Las siguientes son las sociedades, empresas, negocios y organizaciones sin inimo de
Iucro de las cuales soy duesio, socio, representante legal, o de los cuales he sido en
los ultimos 5 asios:

ENTIDAD O NEGOCIO TIPO DE FECHAS
PARTICIPACION

2. Las siguientes son las sociedades, empresas, negocios y organizaciones sin animo

de lucro de las cuales soy directivo o empleado, o de los cuales he sido en los
iltimos 3 asios:

ENTIDAD O NEGOCIO TIPO DE

PARTICIPACION

AUTOLAND [5#848 | autoland.com.co

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion
humana. Contratos laborales.

Figura 5. Anexo consentimiento informado

CONSENTIMIENTO INFORMADO SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION
DEL RIESGO LAFT/FPADM - SAGRILAFT PARA EMPLEADOS

(CONSENTIMIENTO INFORMADO SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION
DEL RIESGO LAFT/FPADM - SAGRILAFT PARA EMPLEADOS

Yo, XXX identificado (a),.50n ¢l documento de identidad CC XXX expedida en Itagt,

Yo, HECTOR LUJAN FLOREZ, identificado (2)..59a el documento de identidad CC
1023340927, expedid obrando b dando
certeza de que todo lo aqui consignado es cierto, realizo la siguiente declaracién como parte
integral de este documento y en cumplimiento 2 lo sefalado al respecto por la
Superintendencia de Sociedades en su circular externa 100-000016 del 24 de diciembre de
2020y d legal que adicionen

Declaro que el origen de mis ingresos y bienes estd dado por dividendos, Inversiones, que
. tividades licitas de la

Declaro o ser sujeto hasta la fecha de registros negativos en listas vinculantes, restrictivas
nacionales o intermacionales asociadas 2 lavado de activos yio financiacién del terrorismo
yio financiacién de proliferacin de armas de destruccién masiva, ni incurrir en uza de las
a s Lo p o

v

laley. ve ya
en consecuencia, me obliga a responder frente 2 VEHICULOS DEL CAMINO SAS
AUTOLAND §.AS, por todos los I causar
cuslquier aspecto relacionado con esta afimacién; 2l igual manifiesto que mo tener
investizaciones en curso, ni indagacién, imputacién, ni he sido sindicado, o condenado por
los delitos de lavado de activos, sus delitos fuente, finaneizcion del terrorismo yio
financiacién de proliferacién de armas de destruccion masiva, enunciados en la ley.

M declarad:
en esta cliusuls; informando las medidas que se tomardn para mitigar los daiios que de ello
pueda dar lugar como sospechoso o imputado por actividades relacionadas con lavado de
a7 2 2 A

masiva que me vinculs con la comision o realizacién de actividades criminales o acciones
ilicitas, asi como 1a inclusién 2 wna indagacién, imputacién, proceso disciplinario de
responsabilidad fiscal, proceso judicial por 1a posible comisin o realizacién de actividades
delincuenciales o ilicitas o en ol evento que se genere cualquier tipo de seial de alerta,
sefislamiento o hallazgo que pusda representar un riesgo de LAFTFPADM para
VEHICULOS DEL CAMINO S.AS y AUTOLAND S.ASS.

Autorizo de manera expresa 2 VEHICULOS DEL CAMINO SAS y AUTOLAND
sociedades en las que tengan participacién, con las que se fusionen o integren

cualquisra sea Iz forma juridica y las que se creen como resultado de una escision, yioa la

persona natural o juridica a quisn ésta encargue, para que racolecten, almacenen, usen,

intercambien, tr 5 ¥ personales y en general

todos los datos i dela inf

que posteriommente me sea zolicitada en sus instalaciones y/0 en desarrollo de su actividad,

obrando en nombre propio, de manera voluatania y dando certeza de que todo lo aqui
consignado s cierto, realizo a siguiente declaracion como parte integral de este documento
y en cumplimiento a Lo sedalado al respecto por la Superintendencia de Sociedades ea su
circular extema 100-000016 del 24 e diciembre de 200 y dems normas legales
concordantes, que adicionen 0 modifiquen

Declaro que el origen de mis ingresos y bienes estd dado por dividendos, laversiones, que
provienen de actividades lcitas de a actividad comercial desarrollada

Declaro no ser sujeto hasta la focha de registros negativos en listas vinculantes, restrictivas
nacionales o interacionales asociadas a lavado de actrvos y/o financiacidn del terorismo
ylo_financiacion de proliferacion de armas de destruccion masiva, ni incuric en una de las
dos categorias e lavado de actv pladas en a ey (comversio Y que
en consecuencia, me obliga a responder frente a VEHICULOS DEL CAMINO SAS y
AUTOLAND $.A.S, portodos ls perjuicios que se llegaren a cavsar como consecuencia de
cualquier aspecto relacionado con esta afirmacion; al igual manifiesto que 1o tener
investigaciones en curso, ni ndagacion, imputacin, i he sido sindicado, o condenado por
los delitos de lavado de activos, sus delitos fuente, financiacion del tenrorismo y/o
financiacion de proliferacion de armas de destruccion masiva, enunciados en laley.

‘Me obligoanotificar de inmediato cualquier cambio con respecto alas situaciones declaradas
en esta cliusula; nformando las medidas que se tomardn para mitigar los dadios que de ello

AUTOLAND [©#848 | autoland.com.co

Fuente: Documentos, Documentos, sistema de gestion del area administrativa y
gestion humana. Formato de cartas



Figura 6. Aumento Salarial.

——

Madellin, Febrero 26 de 2024

AH04-007-2024

Serior

XXX

VEHICULOS DEL CAMINO S.AS

Ciudad

ASUNTO AUMENTO DE SALARIO

Mz permito informarle que a partir de ensro 01 de 2024, el zalario basico ha zdo
incrementado 2 ($1.950.000.00) UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS MLL.

La compatiia estd haciendo un ezfuerzo importante con el fin de que ustad participe en el
logro de los objetivos propuestos. Esperamo:z que éste zea un estimulo para szeguir
contando con su colaboracion y compromiso.

Gracias por zu atencion.

Cordialmenta,

CARLOS NICOLAS KANTEROVITZ DONOSO

Gerente General

C.C. Hojade vida

AUTOLAND [0#848 | autoland.com.co

Es importante mencionar que la organizacion brinda un beneficio académico
interno llamado Universidad corporativa Autoland, donde se capacita a todos los
integrantes de la organizacion en competencias transversales de caracter
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obligatorio enfocadas en el desarrollo del ser, en esta primera fase se trabaja el love
work, inteligencia relacional, comunicacién efectiva, manejo del tiempo vy
organizacion del trabajo. También, se trabajan competencias especificas de un area
determinada direccionadas al hacer, los cuales se centran en la gerencia comercial,
ventas, posventa y asesores de servicio. El programa se divide por modulos
dictados por un profesional en psicologia. Para este caso la practicante participa de
este proceso formativo en los mddulos transversales y a su vez apoya la logistica
antes y después de cada modulo.

Figura 7. Universidad corporativa

. LOVE WORK
Efectividad personal y profesional.

Mejorar las relaciones entre los
funcionarios y de cara a los clientes.

TRANSVERSALES.

Competencias corversacionales.

§§‘-§) MANEJO DE TIEMPO

% De acuerdo al perfil del cargo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion
humana Universidad corporativa.

*
Cant



Fig ura 1 Universidad corporativa Figura 2. Universidad corporativa
especifica 1

especifica 2

p Pan formacon especafcos / Gerentes Comercdiales,
de Servicio y Jefes de Taller.

wot A we B
o Auto conocimiento. Q Planeacién de ventas.
e Gestién del iderazgo. 6 Prondstico de ventas.

9 Coaching pora @ Priorizacién y Gestién
equipos pmercnoles de Indicadores.

y de servicio.

= / Lideres de procesos.

R)

0 Auto conocimiento.

@ Gestion del liderazgo.

ESPECIFICOS

' N~
|

'Y Asesores de Servicio,

Mtos, Anfitrionas y Call Center.

cEsmeCAs
Asuscens

=3A =B
1 Fundamentos de 4 Meétodo de servicio Autoland.
Servicio y atencion
al chente. S Inteligencia emocional.
P Plc nacion espedficos / Asesores comerciales, 2 Estoblecer definiciones | @ Priorizacian y gestion
Asesores Digitales y Contacto Proactivo. reosies KA s
3 Gestion del perfil
wal A wei B bombero.
Fundamentos de Método Comercial
mecanica basica. Autoland. b Pion feemocicn especificas /Area Administrativa.
@ uneue. Método Comercial
e Interpretacion At s
comercial ficha Método Comercial B@
técnica. Autoland.

1 Fundamentos de
servicio y atencion
al cliente.

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion humana,
Universidad corporativa.



16

Ahora bien, lo anteriormente mencionado corresponde a las actividades realizadas
por la practicante en el mes de febrero y sus respectivas evidencias, ademas con la
tabla de sistematizacion se pretende mostrar de manera resumida dichas
actividades, el propdsito, las tareas y algunas observaciones finales.

Tabla 1. Sistematizacion del primer mes de practicas

Fecha Actividades Propésito Tareas Observaciones
01/02/2024 | Identificar los | Identificar el | Conocer el area, el
lineamientos internos | funcionamiento reglamento interno,
de la organizacion — | interno. codigo de buena
induccion. conducta, codigo de
ética, compromiso
organizacional.
02/02/2024 | Presentacion del | Conocer aspectos | Recorrido por las
practicante en las | generales de toda | sedes para identificar
sedes de Medellin. la organizacion. las operaciones de
cadaunadeellasyla
distribucion del
personal.
05/02/2024 | Organigrama general | Identificar la 1. Actualizar el | Esta actividad
de la organizacion. distribucién organigrama | permite conocer
especifica por 2. Anexar cargos | la estructura de la
area y cargos. y numero de | empresa, su
personas jerarquia y
faltantes. funcionamiento.
09/02/2024 | Anexos al contrato de | Conocer la | Diligenciar la politica
trabajo. trazabilidad que | de conflictos de
se le da a los |interés, tratamiento
datos personales | de datos personales,

y conocer los
intereses de la
organizacion.

cdédigo de buena
conducta y sagrilaft,
para cada uno de los
trabajadores.




26/02/2024 | Cartas de aumento | Informar a los Realizar Manejo de
salarial. trabajadores cartas de | informacién
sobre el aumento aumento sensible y
salarial segun la salario basico | confidencial.
normatividad e integral para
vigente. cada una de
las areas.
Hacer firmar
dichas cartas.
29/02/2024 | Universidad Autoland | Formacion del ser, Asistir a las

laboral e integral.

clases de la
universidad
Autoland.
Verificar que
todos firmen la
asistencia.

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo con lo expuesto anteriormente, el primer mes de practicas se
convierte en un factor determinante para los siguientes meses, puesto que, la
practicante conoce la metodologia de trabajo y su equipo. Cabe mencionar que las
actividades asignadas en este periodo de tiempo tienen como propdsito generar una
integracion adecuada del practicante en la organizacién y a su vez le permiten
conocer las bases fundamentales del funcionamiento del area, su proceder e
interactuar con los procesos asignados y finalmente lograr una adaptacion rapida al
entorno laboral.

profesionales (1 marzo — 31 marzo)

2.2 Acciones realizadas durante el segundo mes de practicas

En este mes a la practicante se le da un poco mas de autonomia en las
actividades a ejecutar. Lo cual permite adquirir conocimiento en la gestion
administrativa de la organizacion, desarrollar actividades de seguimiento y control,
aprender a realizar procesos de forma eficiente y reforzar habilidades de
organizacion y registro de informacion.
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En este sentido, la practicante participa en el proceso de disposicion de
residuos, lo cual es gestionado en compania de la empresa Ecorespel, para este
proceso se visitan las sedes para verificar el manejo y separacidén correcta de
residuos y del material reciclable. Asimismo, se procede a documentar las cadenas
de custodia en una base de datos, donde se promedia y se factura la venta del
material reciclable mes a mes.



Figura 3. Ecorespel

THEREA — CLASEr EMPRESA {SEDE FECHA DIA MES SEMESTRE TIPO DOCTO MATERIAL O PRODUCTO CAM™  PRECIO—
RECOLECTOR * X Y A i lz ¥ Y |

ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM SOLIDOS CONTAMINADOS 1100 -1960
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM ALUMINIO SUCIO 8,50 800
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM CARTON 1450 240
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM CHATARRA FERROSA 35,00 600
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM PASTA MEZCLADA 1,00 380
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 1 3 2024 1ER SEMESTRE REM PLASTICO 1,00 400
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO FORD PRINCIPAL 01/03/2024 ik 3 2024 1ER SEMESTRE REM PLEGA 1,20 100
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM LLANTAS 15,90 -320
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM MADERA 114,00 0
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM PASTA BOMPER 40,50 250
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM PASTA MALA (POLIDURO) 102,30 -330
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM ALUMINIO SUCIO 7,00 800
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 < 3 2024 1ER SEMESTRE REM CARTON 227,60 240
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM CHATARRA FERROSA 176,20 600
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO COLISION 04/03/2024 4 3 2024 1ER SEMESTRE REM PLASTICO 10,70 400
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM FILTROS 17,80 0
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM SOLIDOS CONTAMINADOS 980 -1.960
|ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM LLANTAS 80,20 -320
:ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM CANECAS 1,00 14.000
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM CARTON 12,20 240
ECORESPEL VENTA VEHICULOS DEL CAMINO SUZUKI 21/03/2024 21 3 2024 1ER SEMESTRE REM CHATARRA FERROSA 2,00 600

Fuente: Sistema de gestion SST-AL



Figura 4. Cadena de custodia

Cadena de ‘CUStodl v

MAzde Jlovw gy

=23

Direccion: //d”p ?/104’4‘/ Telé!on 5
g & =
Peligrosos | Cantidad n.:'.“'..“:' i c “,:"“';':;,“"" Subtotal
ALUMINIO
ACE(TE 77 Glifores sucio
7
BATERIAS ARCHIVO 2 /L"'
CHATARRA
ELECTRONICA CANECAS 7 oung
FILTROS CARTON
CHATARRA
2 % FERROSA / 04 kg
Liquioos PASTA bt
CONTAMINADOS / 4 g MEZCLADA
LODOS PERIODICO
SOLIDOS
CONTAMINADOS PET
SOLVENTE SUCIO PLASTICO 3 ks
Especiales
PLEGA 175 4 <
LLANTAS
©IR7Z] k4 VIDRIO .
MADERA )0{
/ } - OTROS
PASTA BOMPER
(ST YRS
De acuerdo al cumplimiento, la eficacia en el servicio y la Calificacion:
por el pel , que tan satisfecho se " §

encuentra: siendo 5 muy o 1 muy

oescRipciON | meoipa | oL | 5585
BATERIA GRUPO 0,7 (36)[ 18 2 21,4 11Kg
BATERIA GRUPO 0,8 (42)] 21,5 3 25,1 | cm 14Kg
252a284| cm 16Kg
285a324| cm 20Kg
325242 | cm 23Kg
BATERIA GRUPO 4 (4d) [ mas de 45 [ amdelargo | 42Kg
BATERIA GRUPO'S (6d) | mas de 25 | cmdeanchd 55Kg

Observaciones:

Firma quien recibe Y @qule‘ © treaa
Lot iy _ B e

Fuente: sistema de gestion SST-AL.

Otra de las actividades que le corresponden al practicante es la entrega de
dotacion al personal administrativo y comercial en las diferentes sedes, para esto
se diligencian los respectivos formatos de entrega segun el salario y tipo de dotacion
de acuerdo con la normatividad organizacional, lo que quiere decir que las personas

que ganan un salario minimo legal vigente le corresponde el formato de tres

entregas trimestrales durante el afio y las personas que ganan mas de dos salarios
minimos les corresponde el formato de una entrega anual.



Figura 6. Entrega de dotacién Figura 5. Entrega de dotacion segun imagen

Medellin, Marzo 27 de 2024

ENTREGA DE DOTACION
VEHICULOS DEL CAMINO S.A.8
ARo 2024
En la fecha manifiesta que recibi a entera satisfaccion la dotacion de acuerdo con la NIT. 81 1_010_832-6
legislacion legal vigente
TALLA: PANTALON TALLA 32 CAMISA TALLA BOTAS DE SEGURIDAD TALLA 39
* PRIMER ENTREGA POR INGRESO Medelin, Merzo 20 de 2024
1 CAMISA TALLA 8
1 CHAQUETA TALLA 8
RlA ENTREGA DE UNIFORMES SEGUN IMAGEN
* SEGUNDO TRIMESTRE AGOSTO commﬂ
2CAMISATALLAS
AR0 2024

FIRMA,

En la fecha manifiesto que recibi a enters safisfaccion los uniformes segln imagen

TERCER TRIMESTRE DICIEMBRE 30 corparafiva de Ia organizacién asi:
1 CAMISA TALLA S

FIRMA ¢ 2 CAMISAS MANGA LARGA MAZDA/ M
¢ 1CAMISATIPO POLO/M

La entrega se hace de acuerdo con lo establecido en el articulo 230 del codigo

sustantivo de trabajo y es obligatorio su uso adecuado. La entrega se hece de scuerdo con lo estsblecido en ls orgsnizacién pars dar
cumplimiento & la imagen corporativa que proyectamos s nuestros clientes, una cultura

Recuerde que el no uso comprobado de la dotacion, exime a la empresa del suministro que busca nuestra propia identidad como emplesdos de VEHICULOS DEL CAMINO

de ella en el siguiente trimestre. empresa del GRUPO AUTOLAND

Recibi Entrega El uso del uniforme se encuentrs descrito en el manusl e instructivo disefado por la

compafila, &l cual es de estricto cumplimiento

XXX ELIDA MARIA DUQUE DUQUE
ccC. Gerente Administrativa y de RH Recib Entrege

XXX ELIDA MARIA.DUQUE DUQUE,
C.C. Gerente Administrativa y de RH

AUTOLAND [©#848 | autoland.com.co

Fuente: Documento, sistema de gestion del area administrativa y gestion humana,
formatos entrega dotacion

Durante el proceso también se llevo a cabo la afiliacion de las personas que
ingresan a la organizacion, dicho proceso consiste en realizar afiliaciones a la
seguridad social que consiste en, caja de compensacion familiar COMFENALCO,
aseguradora de riesgos laborales ARL seguros Bolivar y EPS. Ademas, la
organizacion ofrece una poliza de vida del grupo sura y afiliacién al fondo de
empleados de la compania llamado fonde IC, en el cual se inicia con un ahorro



obligatorio del 3% del salario y se cuenta con la opcién de ahorro voluntario y ahorro
navidefo.

También, en este mes el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, le solicita
a la organizacion un informe donde se consigna el numero de trabajadores por cargo
y numero de horas laboradas por semana, con el fin de calcular la cuota de
aprendizaje, ya que, segun el SENA,

Toda empresa privada que realice cualquier tipo de actividad econdmica diferente al
sector de la construccién, y que tenga quince (15) o mas trabajadores, debe realizar un (1)
contrato de aprendizaje por cada veinte (20) trabajadores y un (1) contrato adicional por
fraccién entre 10 y 20 colaboradores. (SENA, 2024).

De acuerdo con lo anterior, a la practicante se le asigna diligenciar dicho
informe para darle cumplimiento a las politicas establecidas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA y conocer el numero de practicantes técnicos, tecnélogos y
profesionales que debe tener la organizacion y las condiciones y garantias que debe
cumplir el contrato de aprendizaje.

Para finalizar el mes, se lleva a cabo la verificacion de referencias laborales,
cuya tarea hace parte del proceso de seleccion de personal y consiste en obtener
minimo dos referencias laborales del candidato por medio de sus anteriores jefes
inmediatos via telefonica, con la intencion de conocer su desempenio y relaciones
interpersonales, posteriormente esta informacion es consignada en la hoja de vida
del candidato.



Figura 7. Verificacion de referencias

FHO2

AUTOLAND VERIFICACION DE REFERENCIAS Elaborado Kelly

Restirepo

Aprobado Elida Duque

[ vehiculos del Camino S.A.S

| X [Consultores de seguros Autoland | |

Nombre Completo del Candidato

Cedula

Cargo que Aplica

Nombre completo del Validador

Vanessa Gamboa Renteria

Cargo

Aprendiz Administrativo

Fecha De Verificacion

12/03/2024

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre Empresa | Cargo Desempeiiado

Tiempo Laborado

Nombre jefe Numero jefe
Inmediato Inmediato

¢ Como fue el desempeiio del candidato en el tiempo laborado?

¢Relacion jefes - Comparieros?

¢ Estaria dispuesto (a) a contratarlo (a) nuevamente?

ESCALA DE En los siguientes aspectos a mencionar califique de 1 a5 segun su &
VALORACION DE valoracion siendo 1 muy malo y 5 Excelente

HABILIDADES @
Escala De Valoracion 1 2345

CALIFIQUEDE1AS

HABILIDADES

VALORACION

Trabajo en equipo

Profesionalismo

Sentido De Pertenencia

Conocimiento — Experiencia

Relarinnsc Internercennales

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion humana,
proceso de seleccion, vehiculos del camino.

De acuerdo las actividades realizadas durante el mes de marzo, se plasma en la
tabla de sistematizacion el resumen de lo aprendido en el trascurso del segundo
mes de practicas, donde se encuentran actividades como cadenas de custodia,
entrega de dotacidn, afiliaciones, cuota SENAYy verificacion de referencias laborales

y algunas observaciones.



Tabla 2. Sistematizacion sequndo mes de practicas

Fecha Actividad Propésito Tarea Observaciones

01/03/2024 | Cadenas de custodia | Conocer la 1. Recorrido por

de Ecorespel. disposicion del las sedes
material verificando la

reciclable. correcta
disposicion de

residuos.

2. Diligenciar
una base de
datos donde
se especifica
el material y
cantidad
reciclada.

04/03/2024 | Entrega de dotacion. | Entrega de 1. Organizar la
dotacién al dotacién
personal segun la sede
administrativo vy 2. Realizar
comerciales. cartas de

entrega.

3. Entregar la
dotacién a
cada sede.

15/03/2024 | Afiliaciones. Cumplir con los | Registro del personal | Esta actividad se
requisitos de | que ingresa a el|debe verificar
ingreso. fondo empresarial, | muy  bien la

poliza de seguro, | informacién
caja de | solicitada para no
compensacion, ARL | cometer errores.
y EPS.

18/03/2024 | Cuota SENA Conocer el | Diligenciar base de
numero de | datos con el numero

aprendices segun

la cantidad de
empleados por
cargo y horas

laboradas.

de empleados por

cargo,

horas

laborales semanales.
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20/03/2024

Verificacion de
referencias laborales.

Verificar el
desempeiio de los
candidatos en sus
anteriores
trabajos.

1.

Llamar
minimo a dos
referencias
laborales
Realizar las
preguntas de
acuerdo con el
formato de la
organizacion

Esta actividad es
de mucha
paciencia, ya que
algunas veces las
personas no
cuentan con la
disposicion para
atender la
llamada.

3. Diligenciar la
plantilla de
verificacion.

Fuente: elaboracion propia.

Las actividades anteriormente plasmadas en la tabla 2 ayudan al practicante
a reconocer la importancia de mantener un registro preciso de la informacion como
se da con las cadenas de custodia de Ecorespel, igualmente, con la entrega de
dotacion se ponen en practica habilidades como la logistica y coordinacion, ademas
se interactua con el personal y se logra conocer sus necesidades. En cuanto a la
actividad de afiliaciones al fondo empresarial, podliza de seguro, caja de
compensacion, ARL y EPS, se logré conocer los diferentes requisitos que debe
cumplir la organizacion con los trabajadores y del mismo modo los requisitos que
deben cumplir los trabajadores para acceder a los beneficios que brinda la empresa.
Finalmente, la verificacion de referencias laborales permitié desarrollar habilidades
de comunicacion y capacidad para captar informacion de manera precisa.

2.3 Acciones realizadas durante el tercer mes de practicas profesionales (1
abril — 30 abril)

Durante este mes de practica, se realiza la busqueda de practicantes
tecndlogos en mecanica de distintos centros de formacion, alli la practicante tiene
como responsabilidad recolectar hojas de vida, filtrarlas segun el perfil que busca la
organizacion, luego se procede a llamar a los candidatos para verificar
disponibilidad, al finalizar los pasos anteriormente mencionados se coordinan
horarios y fechas con el gerente del taller y el jefe de taller para citar a los candidatos
a entrevistar, finalmente, después del proceso los entrevistadores pasan un reporte
al area de gestion humana, donde comunican quien continia en el proceso.
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Cabe mencionar que para la busqueda de practicantes profesionales se
llevan a cabo los pasos expuestos anteriormente. Sin embargo, para este caso
cambia el enfoque del practicante, ya que, se requieren dos practicantes, uno para
el area financiera donde el candidato es entrevistado por la gerente financiera e
impuestos y otro para el area de tecnologia el cual es entrevistado por la lider en
tecnologia y el coordinador de tecnologia.

Finalmente, la practicante coordina una charla dictada por una profesional de
Colpensiones en cada una de las sedes de la organizacion, con el objetivo de
informar a los colaboradores sobre los temas relacionados con el fondo de pension
publica Colpensiones, en este sentido, la practicante coordina la disponibilidad
horaria con la profesional, posteriormente se le envia un comunicado a los gerentes
y jefes de cada sede y a su vez se programa la visita en el calendario del correo
electronico a modo de recordatorio. Ademas, en cada fecha programada la
practicante hace acompafamiento en las charlas cumpliendo las siguientes
funciones, ubicar a la profesional en la sala de capacitaciones, brindar los recursos
necesarios para la charla, llevar el registro de asistencia y organizar a los
colaboradores por grupos.

Figura 8. Stand de Colpensiones y entrevistas
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Fuente: calendario correo corporativo.

A continuacion, se plasma en la tabla de sistematizacion del tercer mes las
actividades llevadas a cabo por la practicante, donde se exponen de manera
cronoldgica tres actividades enfocadas en el proceso de seleccion mediante la
busqueda de practicantes tecnologos y profesionales. Por otra parte, se evidencia
la coordinacion para charla de Colpensiones.

Tabla 2. Sistematizacion del tercer mes de practicas

Fecha Actividad Propésito Tarea Observaciones
01/04/2024 | Busqueda de | Cumplir la e Recolectar Durante la
practicantes | cuota SENA hojas de vida | busqueda de
de mecanica |y e Llamar a los | practicantes se

proporcionar practicantes y presenta
apoyo en el verificar dificultad dado
taller. disponibilidad | que hay pocos

e Coordinar postulados.
entrevistas.

15/04/2024 | Busqueda de | Cumplir la e Recolectar Durante la
practicantes | cuota SENA hojas de vida | busqueda de
profesionales |y e Llamar a los | practicantes se

proporcionar practicantes y presenta

apoyo en el verificar dificultad dado
area disponibilidad | que hay pocos
financiera y e Coordinar postulados.

en el area entrevistas.

de

tecnologia.

30/04/2024 | Coordinar vy | Informar a e Coordinar
acompanar los horarios con
charla de | trabajadores la profesional
Colpensiones | sobre el de

tema Colpensiones

pensional. e Enviar
programacion
a los




gerentes vy
jefes de cada
area

e Asistir a las
charlas en las
diferentes
sedes y
coordinar la
logistica de la
charla.

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo con lo realizado durante el mes de abril, se realiza la seleccién
de personal, en este proceso la practicante identifica y evalua de acuerdo con el
perfil de cargo por competencias y selecciona los candidatos potenciales segun la
necesidad de la organizacion, lo que se conoce como prefiltros para posteriormente
programar entrevistas con los gerentes, los cuales son los encargados de
seleccionar el candidato final. Ademas, por medio de estas funciones se fortalecen
las habilidades comunicativas escrita y oral, dado que para cada fase de las
practicas profesionales es fundamental la interaccién de la practicante de manera
interna y externa en la organizacion. Finalmente, con estas actividades se adquieren
conocimientos para organizar y priorizar las funciones asignadas de manera
eficiente y cumplir con todo lo propuesto oportunamente.

2.4 Acciones realizadas durante el cuarto y quinto mes de practicas
profesionales (1 mayo — 30 junio)

En los meses de mayo y junio se le atribuye a la practicante la
responsabilidad del proceso de seleccién, el cual tiene como objetivo la
incorporacion y adaptaciéon de las personas en la organizacion, dicho objetivo
obedece al segundo macroproceso de la gestion del talento humano que segun,
Garcia (2009), “este macroproceso tiene como fin que las personas que ingresen a
la organizacion no solo sean las mejores y tengan las mejores habilidades y
competencias para un cargo, sino que se adapten facilmente a la organizacion”.

Dicha fase esta compuesta por la requisicion y reclutamiento de personal,
donde los gerentes o jefes de las distintas areas de la organizacion le manifiestan a
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gestion humana la necesidad de una nueva contratacion, posteriormente se
procede a publicar en diferentes canales de comunicacion la pieza de la vacante
especificando la ciudad, formacion y educacion requerida, experiencia, habilidades
y correo para la recepcion de hojas de vida.

Figura 9. Requisicion de personal

Nombre de quien solicita el
personal

Cargo
Sede
Fecha de solicitud

Administrativo | Posventa | Técnico Comercial

Area que requiere

MNuevo Existente

Cargo que requiere

Nombre del cargo

Si es cargo nuevo solicitar plantilla por correo para crear perfil del cargo
Fijo Indefinido | Temporal |Aprendizaje

Tipo de contrato

Fijo (Valor) Variable

Tipo de salario

Salario base estipulado

Horarios

Fecha probable de ingreso

Fuente: Documentos, sistema de gestion del area administrativa y gestion humana,
proceso de seleccion, por adoptar una estructura basada en la gestidén por procesos,
vehiculos del camino

En este mismo sentido, luego de recibir las hojas de vida se realiza el proceso
de seleccion el cual costa de filtrar segun lo requerido para la vacante, en esta
instancia la practicante se encarga de llamar a los candidatos y realizar un prefiltro
con el fin de enviar los candidatos potenciales a la respectiva gerencia solicitante y
programar entrevistas. De acuerdo con el resultado de la entrevista se le comunica
a la practicante el candidato seleccionado para proceder con la contratacion, donde
en primera instancia se le envia al candidato un link para que autorice a la
organizacion el tratamiento de datos personales y se solicitan los requisitos de
ingreso, luego se solicitan pruebas psicotécnicas, examenes médicos y prueba
tedrico practica si el cargo lo requiere; al verificar junto a la gerente administrativa y
de gestion humana que no se presente ninguna novedad en el proceso se coordina



con la auxiliar administrativa el ingreso del personal y se envia el video de
induccion.

El paso a seguir por la practicante es apoyar el ingreso del personal donde
una de sus funciones es enviar un correo al area de marketing solicitando el carnet
y firma digital si es necesario, después se entrega la dotacion y kit de bienvenida,
continuamente la practicante da la induccion de ingreso con temas como las
generalidades de gestidon humana y seguridad y salud en el trabajo, presentacion
de la universidad corporativa, reglamento interno, coédigo de ética, manual de
induccion, organigrama, manual de presentacion personal, reglamento de higiene
industrial, politica de alcohol y drogas, socializacién de comités, brigada, plan
estratégico de seguridad vial, entre otros temas que se consideran aspectos
fundamentales para el desempefio adecuado en la organizacion.

Posteriormente, a la practicante le corresponden las afiliaciones al fondo de
empleados, pdliza de vida del grupo sura y caja de compensacion. También la
practicante realiza la politica de conflicto de intereses y consentimiento informado
sistema de autocontrol y gestion de riesgo LA/FT/ FPADM sagrilatf para empleados,
los cuales son anexos al contrato individual de trabajo, finalmente se organiza la
hoja de vida fisica y el empleado contratado se direcciona a su nuevo puesto de
trabajo.

Para finalizar la sistematizacion, se plasma en una tabla el cuarto y quinto
mes de practicas profesionales, ya que, durante estos meses a la practicante se le
asigna el proceso de seleccion e ingreso de personal a la organizacién, donde se
desarrollan las siguientes tareas:

Tabla 4. Sistematizacion cuarto y quinto mes de practicas

Fecha Actividad | Propodsito | Tarea Observaciones

01/05/2024 | Proceso | Ingresar al SELECCION Este es un

30/06/2024 | de personal 1. Recepcion de la | proceso que
seleccién | nuevo requisicion de | requiere
e ingreso | siguiendo personal. mantener

de el conducto 2. Publicacién de la | comunicacion

personal. | regular vacante constante con el

establecido personal a

ingresar a la




por
empresa.

la

3. Contactar a los
candidatos
preseleccionados

4. Programar
entrevistas

5. Enviar link de
aspirante

6. Consulta de
datos personales

7. Enviar pruebas
psicotécnicas

8. Asignar
examenes
meédicos y prueba
tedrica practica
(si el cargo lo
requiere)

9. Solicitar
requisitos de
ingreso

10.Revisién de
resultados de
examenes y
prueba

psicotécnica
11.Verificacion  de
referencias
12.Enviar video de
induccién
13.Programar
ingreso

INGRESO

14. Solicitud de
carnet y firma
digital

15.Entrega de
dotacién y kit de
bienvenida

organizacion

para brindar
toda la
informacion

necesaria de
manera
oportuna y
detallada, de tal
forma se evitan
retrocesos.




16.Induccion de
gestion humanay
seguridad y salud
en el trabajo

17. Afiliacion al fondo

empresarial,
poliza de vida y
caja de
compensacion
18.Anexos al
contrato de

trabajo individual.
19.0rganizar hoja
de vida fisica
20.Creacion del
personal nuevo
en el sistema de
SST

Fuente: elaboracion propia.

Con el desarrollo de las practicas profesionales en el mes de mayo y junio se
puede evidenciar un avance significativo en la participacion y responsabilidades
asumidas en la fase del proceso de seleccion, tomando cierto nivel de autonomia,
lo cual le permite conocer a fondo el conducto regular para el ingreso de personal a
la organizacion, cabe mencionar que este proceso le facilita a la practicante
mantener una comunicacion efectiva y constante con los gerentes, jefes, auxiliares
y candidatos postulados a diferentes cargos y a su vez conocer las habilidades,
experiencia y requisitos deben de cumplir como minimo los postulados segun su
cargo. Finalmente, la sistematizacion de actividades en el cuarto y quinto mes
reflejan el avance de la practicante en el area administrativa y de gestion humana,
donde se le permite aplicar todos los conocimientos adquiridos en el trascurso de
las practicas, lo que contribuye a su formacion profesional y al funcionamiento
eficiente del proceso que se le asigna.

3. Reflexiones sobre la experiencia de practica

3.1. Sobre el proceso o situacion a resolver
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En gran medida en el proceso que se llevan a cabo las practicas
profesionales es en la seleccion de personal, ya sea para incorporar a la
organizacion nuevos empleados o practicantes, dicho proceso corresponde al area
de Gestibn Humana, es preciso mencionar que para este caso el proceder se da
mediante una secuencia légica y coherente de actividades de indole operativo y
administrativo, que con su correcta ejecucion se pueden obtener resultados
exitosos.

Durante este proceso, las acciones realizadas por la practicante estuvieron
acompafiadas por una auxiliar administrativa y la gerente Administrativa y Gestion
Humana, las cuales se encargaron de impartir sus conocimientos a la practicante, y
a su vez brindando un apoyo constante y buena disposicion a la hora de aclarar
dudas, hacer correcciones o sugerencias en el proceso.

En cuanto al proceso de seleccion, cabe considerar la importancia de la
divulgacion del proceso a todos los que participan indirectamente del mismo, como
los gerentes y jefes, con el fin de mantener una comunicacion asertiva y al mismo
tiempo procurar que estén enterados de la gestidn realizada por el area permitiendo
asi, realizar una administraciéon adecuada de acuerdo con lo establecido de principio
a fin y evitar retrocesos.

Finalmente, conocer por medio de las practicas profesionales el
funcionamiento de diversos procesos de un area, permite generar una perspectiva
mas amplia de la realidad laboral y a su vez se logran integrar ciertos conocimientos
adquiridos durante la trayectoria académica, ademas con esta experiencia se logra
evidenciar las responsabilidades que asumen los trabajadores en sus diferentes
roles, el trabajo en equipo y la importancia de la comunicacion asertiva.

3.2. Desde lo tedrico y lo conceptual

En el transcurso de las practicas profesionales, se le delegan a la practicante
diversas actividades direccionadas a la gestion por procesos administrativos como
la gestiébn documental, recoleccion y sistematizacion de la informacion, por lo tanto,
la gestidn por procesos se define como una perspectiva organizacional que se
centra en la mejora continua de la eficiencia y efectividad organizacional, mediante
la interpretacion, disefio y control de los procesos que integran el funcionamiento
cotidiano de una organizacion. Como lo mencionan en su texto Ruiz, Almaguer,
Torres, Hernandez (2014), “la gestidon por procesos es una forma de conducir o
administrar una organizacion, concentrandose en el valor agregado para el cliente
y las partes interesadas”. (p.5).
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Segun Zaratiegui, (1999), “los procesos se consideran actualmente como la
base operativa de gran parte de las organizaciones y gradualmente se van
convirtiendo en la base estructural de un numero creciente de empresas”. (p.1). En
este sentido, la organizacion Autoland se caracteriza por adoptar una estructura
basada en la gestion por procesos, lo cual permite dar respuesta oportuna a las
necesidades segun sea la situacion desde el area de gestion humana para el logro
de un fin en especifico, como se evidencia en el siguiente flujograma.

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INFORMACION
RECURSOS

REGISTRO

Necesidad de una
nueva contratacion<<

Gerente General
Gerentes de Area
Gerente Administrativa
y Recursos Humanos
Jefes de areas

Perfil del Cargo por
competencias AHO7.

Requerimiento de Personal
FHO1

‘ Gestion de vacantes ’

Gerente Administrativa
y de GH
Auxiliar Administrativa

Pagina de Empleo Publico.
Redes sociales
Bpp Interna

Publicacién de vacante
Pieza de convocatoria

Definir Perfil del cargo por
competencias

(—

Gerente Administrativa
y GH

Gerente General
Gerentes de Area
Jefes de areas.

Requerimiento de Personal
FHO1.

Diccionario de
Competencias AH08-04

Perfil del Cargo por
competencias AHO7.




¢cLa contratacion
es Vinculacién
Directa?

NO

Sl

Contratacion a
través de empresa
temporal

Fin

Gerente Administrativa
y Recursos Humanos.
Empresa Temporal.

Requerimiento de Personal
actualizado FHO1.

Reclutar hojas de vida

Gerente General
Gerente Administrativa
y de Recursos
Humanos

Jefes de areas.
Auxiliar Administrativa.
Area de
Comunicaciones
Marketing

Perfil del Cargo por
competencias AHO7.

Entrevista inicial al
candidato

Gerentes de Area
Gerente Administrativa
y Recursos Humanos
Gerente General
Gerentes de Area
Jefes de areas.

Instructivo para Entrevista
HO2.

Hoja de vida

Cuestionario para Entrevista
FHO3.

Cuestionario para Entrevista
FHO3 Diligenciado.

Entrevista
inicial exitosa?

Gerente Administrativa
y Recursos Humanos
Gerentes de Area
Jefes de Area
Gerente General.

Instructivo para Entrevista
IHO2.

Cuestionario para Entrevista
FHO3 diligenciado.

Remitir para Consultas en
Centrales de Riesgos y
Antecedentes, aexamen
médico, aplicar pruebas
Psicotecnicas y verificar
referencias

Entidad Externa
Gerente Admony RH
Auxiliar Administrativa

LINK, de
autorizaciénbconsulta

Resultados de la Prueba.
Orden de Servicio.

Informe de Centrales y
Consultas

PDF, del link de Autoirzacion

Realizar examen teoérico -
practico

Gerentes de Area
Jefes de areas.




Solicitar documentos.

Auxiliar Administrativa.

Requisitos para ingreso
AHO08-05

Los documentos NO

estan en orden?

Gerente Administrativa
y Recursos Humanos

Requisitos para ingreso
AHO08-05.

Resultados de Examenes
médicos.

Resultados de prueba
Picotécnica.

Informe de consulta en
centrales

Realizar el proceso
de contratacion

Auxiliar Administrativa
Gerente Admistrativa y
Recursos Humanos

Hoja de vida.

Requisitos para ingreso
AHO8-05.

Formatos de afiliaciones
(ARL, EPS, AFP, CCF,
afiliacién poliza de vida
grupo,

Afiliaciéon Fondo de
empleados.

Formatos de afiliaciones
(ARL, EPS, AFP, CCF,
afiliacion poliza de vida grupo
diligenciados y presentados a
las entidades.

Afiliacién a Fondo de
empleados

Entregar al empleado el Manual de
Induccién coninformacion general de
la empresa, presentarlo atodo el
personaly realizar induccién
especificaen elcargo

Gerente Administrativa
y Recursos Humanos
Gerentes de Area
Jefes de areas.
Aucxiliar Administrativa.

Manual de Induccion
AH08-06 / AH08-07.

Conservacién de una buena
Presentaciéon Personal IHO3.

Induccién y Entrenamiento
Actualizado FHO4.

Cddigo de Etica AH08-03.
Universidad Corporativa
Porgramas de bienestar
Salario Emocional
Manuales de cumplimiento
de politicas y
procedimientos tanto de

Sagrilaf, sarlaf, y bases de

datos

Induccién y Entrenamiento
Actualizado FHO4.

Ubicacién fisica trabajador,
entregafisicade inventarioy
herramientas - entrega dotacion a
quien requiera.

Jefe de area

Gerente de Area 'y
Gerente Administrativa
y Recursos Humanos

Auxiliar Administrativa

Induccién y Entrenamiento
Actualizado FHO4.

Entrega de activos fijos
Firmado FHO5.

Evaluacién periodo
de prueba

Gerentes de area
Jefes de areas.

Factores de Desempefio
FHO6.

Evaluacion Periodo de prueba
FHO7.

. NO
Pas6 periodo de

prueba?

Sl

Gerentes de area
Jefes de area

Evaluacién Periodo de
prueba actualizado FHO7.

Continua laborando

Jefes de areas.
Gerentes de area

Fin
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Por otra parte, la gestion por procesos implementada de manera correcta les
brinda a las organizaciones altos indices de eficiencia y equipos interfuncionales
capaces de ofrecer soluciones en aras al cumplimiento de los objetivos
organizacionales de distintas areas, como lo expresa Mallar (2010), “considerar los
procesos aporta una vision integral que permite entender la globalidad de una
actividad”. (p.10). De acuerdo con lo expuesto por el autor y segun lo planteado
anteriormente en el desarrollo de practicas profesionales, se puede evidenciar como
las actividades asignadas a la practicante se encuentran bajo una estructura de
gestion de procesos, lo que hace parte del conducto regular ya establecido por la
organizacion, donde se busca la eficiencia y orden de todos los procesos.

Ahora bien, la practicante también participa en al area de gestion humana,
esta hace referencia a un grupo de actividades que son parte esencial en la
estructura organizacional, donde se busca generar una interrelacién con las demas
areas de la organizacion, teniendo como proposito alcanzar objetivos estratégicos
globales de la organizacion y velar por el bienestar y satisfaccion de las necesidades
de las personas para el desarrollo de sus actividades dentro y fuera de la
organizacion. De acuerdo con Garcia (2009),

La gestién humana es definida como los procesos y actividades estratégicas
de guia, apoyo y soporte a la direccién de la organizacién, compuesta por un
conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de obtener,
formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal requerido para potencializar la
organizacion (p.4).

Como se expresa anteriormente, la gestion humana esta acompanada por
diferentes procesos que definen y agrupan las necesidades especificas que debe
cubrir el area, de alli se derivan una serie de macroprocesos que apuntan al logro
de un objetivo o fin propuesto, en este punto Garcia (2009), define cinco
macroprocesos de la siguiente manera, el primero hace referencia a la Organizacion
y planificacion del area de gestibn humana, el segundo es la Incorporacion y
adaptacioén de las personas a la organizacion, el tercero se encuentra enfocado a la
Compensacion, bienestar y salud de las personas, el cuarto es el Desarrollo del
personal y finalmente el quinto esta centrado en las Relaciones con los empleados.

Es preciso mencionar que las actividades realizadas por la practicante en el
area de gestion humana son enfocadas en el macroproceso de Incorporacion y
adaptacion de las personas a la organizacion, este consiste en una secuencia de
pasos a seguir con el objetivo de encontrar el candidato idoneo para un puesto de
trabajo en especifico, donde intervienen gerentes y jefes para llevar a cabo un
proceso exitoso. Dichos pasos consisten en la Requisicidon y reclutamiento, que se
da por parte de los gerentes o jefes cuando surge la necesidad de una nueva
contratacion, luego se procede con la Seleccidn de personal donde se hace el
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prefiltro de candidatos y entrevistas, posteriormente se da la Contratacién para la
prestacion del servicio y finalmente la Socializacién e induccidén que se centra en
adaptar al nuevo colaborador a la cultura de la organizacion.

Estos procesos se llevan a cabo de acuerdo con el conducto regular
establecido por la organizacidn, donde se utilizan distintos canales de comunicacion
disponibles para integrar y alinear la comunicacion interna y externa del proceso de
seleccidén, ademas se recolecta informacién para luego ser analizada y registrada
en las bases de datos del sistema de gestidn organizacional.

Garcia (2009), “la seleccion de personal se define como la escogencia del
mejor candidato para el cargo, quien es la persona adecuada para mantener o
aumentar la eficiencia y desempeno organizacional” (p.14).

Dicho proceso de seleccidon requiere de compromiso y responsabilidad por
parte de los implicados en la gestion, como lo expresan Bravo & Delgado (2022),
“reclutar personal requiere de analizar cuidadosamente las técnicas que permitan
que este proceso sea adecuado y certero, para poder seleccionar al personal mas
idoneo y lograr el cumplimiento de sus responsabilidades en el puesto de trabajo
cabalmente” (p.2).

3.3. Sobre las acciones del practicante

Durante esta experiencia en la organizacion Autoland la practicante asume
un reto significativo para su vida académica y laboral, afrontando dicha situacién
con actitud de compromiso y dedicacién, con la intencion de obtener el mayor
aprendizaje de su equipo de trabajo y el area administrativa y de gestién humana,
a pesar de enfrentarse a una situacidbn nueva, se logran obtener diversas
herramientas que aportan a la formacién profesional y personal, ya que la
organizacion tiene un enfoque enmarcado en la formacion del ser.

En cuanto a las habilidades y limitaciones a la practicante se le delegan
actividades de acuerdo con sus competencias y conocimientos obtenidos durante
la formacién académica profesional, donde el nivel de exigencia aumenta
gradualmente segun el avance de la practicante. En el desarrollo de las practicas
también se presenta algunas limitaciones en procesos o actividades ya que la
practicante no esta en la condicion de asumir ciertas responsabilidades o acceder
a contenido confidencial.

Cabe considerar que los aportes de la practicante en el proceso se realizaron
con acompafamiento continuo, donde se genera un ambiente colaborativo y trabajo
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en equipo, ademas se aprende a clasificar prioridades, comunicacion asertiva y
hacer una gestion eficiente del tiempo para culminar las actividades propuestas. En
este mismo sentido, se evidencia que en el trascurso del tiempo los procesos
asignados a la practicante tienen un mayor grado de responsabilidad, contribuyendo
asi al logro de los objetivos del equipo.

En retrospectiva, se destaca que en esta experiencia se identifican aspectos
a mejorar como emplear mas tiempo a ciertas actividades en especifico, las cuales
requieren mayor concentracion y atencion al detalle, considerando este factor para
enfrentar situaciones futuras similares y obtener una mayor comprension y gestion
adecuada de las actividades.

Participar en este proceso es de suma importancia, ya que por medio de este
se integra la teoria académica y lo vivido en el campo laboral, de tal manera se
amplia la perspectiva de un enfoque profesional adoptando las bases y
herramientas que proporcionan las practicas profesionales. De esta experiencia se
destaca la necesidad por el aprendizaje continuo del ser y del hacer, para asi
desarrollar y potenciar habilidades que sirven para enfrentar los desafios y generar
adaptabilidad en un ambito laboral en constante evolucion.

4. Recomendaciones

4.1 A la organizacion o al area, sobre el proceso

Es de suma importancia resaltar que el area de gestion humana maneja un
proceso de seleccion ordenado y secuencial direccionado al logro de contrataciones
exitosas, donde se le da cumplimiento a cada una de las fases de la Incorporacién
y adaptacién de las personas a la organizacién e igualmente se cumpla el protocolo
estipulado del area. Por lo anterior, se le recomienda al area administrativa y de
gestion humana socializar a los gerentes y jefes el proceso de seleccion por medio
de una capacitacion, con el fin de exponer paso a paso las acciones realizadas para
el ingreso de un colaborador a la organizacion y aclarar dudas sobre el mismo.

Otra de las recomendaciones es implementar un plan de accién para el
practicante del area, en el cual se defina cual es el alcance de aprendizaje durante
los 6 meses de practicas de acuerdo con sus competencias, si bien, en el perfil de
cargo estan definidas las funciones, es importante que el practicante y los
encargados de acompafiar el proceso conozcan hasta donde puede llegar el
practicante. Orientando las practicas a los resultados de aprendizaje.
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Un aspecto importante para tener en cuenta es la destruccion y proteccion
de marca en cuanto a la dotacion usada de los colaboradores al egresar de la
organizacion, como recomendacion se sugiere pedir solo los logos de la dotacién
para evitar acumular dotacion usada. Y como guia para llevar un control de que toda
sea entregada se recurre a las cartas de entrega de dotacion.

Por otra parte, el proceso de capacitacion para asesores comerciales es un
factor de suma importancia, ya que de esto depende en cierta medida el éxito de
las personas en este cargo, por esto se recomienda como alternativa realizar videos
de capacitacion donde en cada video participen los capacitadores y posteriormente
se envia un examen, para evaluar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones pregrabadas.
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