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1. Introduccién

Las practicas empresariales se realizan en la empresa multinacional CONSULTEC
INTERNATIONAL INC, haciendo presencia en cuatro paises como México, EEUU, Peru
y Colombia; La compafiia busca optar el mejor profesional para los cargos requeridos por
los clientes, generando soluciones en el area administrativa especificamente en recursos

humanos, consultorias y proyectos.
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2. Resefa historica

Consultec International Inc. se constituyd en marzo de 2007 en Florida, USA. En
abril inicio actividades en México prestando servicios a las empresas Schlumberger, HAES,
Halliburton, Optimal Pressure Drilling Services, Comerlat y Landmark. En septiembre de
2008 concreta su establecimiento permanente en territorio mexicano y en noviembre
incorpora a la empresa Weatherford dentro de sus principales clientes, mediante la
prestacion de Servicios de Outsourcing de Personal y Head Hunting. En diciembre 2009 y
marzo 2010 se crearon las filiales en Colombia, desde septiembre 2011 tiene presencia en
Dubai e Irag. En septiembre de 2012 y agosto de 2014 se crean las subsidiarias Servicios
Técnicos Especializados (STE) Consultec S de RL, México (STE Consultec) y Consultoria
Especializada y Técnica (CET) del Perd SAC (Consultec del Pert). En 2019 se crea
Consultec Overseas S.A en San Jose de Costa Rica.

La Corporacion Consultec International Inc., actualmente esta conformada por:
e Consultec International Inc, en Estados Unidos.
e Consultec International Inc, Sucursal Colombia.
e Técnicos Especializado Consultec, México.
e Consultoria Especializada y Técnica Consultec, Peru.

(INTERNATIONAL, 2014)
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3. Plan estratégico del escenario de practica

Suministrar soluciones técnicas y de capacitacion con vision integral, considerando
las necesidades de la cadena de valor del negocio del Cliente, utilizando equipos
multifuncionales y la aplicacion de metodologias y procedimientos de punta, bajo

conceptos de Contratacion publica y/o Gerencia de Proyectos.

3.1 Mision

CONSULTEC INTERNATIONAL desarrolla soluciones en recursos humanos,
consultoria y proyectos, basados en las competencias de nuestro equipo de trabajo, el
bienestar de las personas, y la integracion con nuestros grupos de interés buscando ser una

compafiia exitosa y reconocida.

3.2 Visién

Consolidarnos como lideres en soluciones de recursos humanos, consultoria y
proyectos, soportados por personas competentes, de alta calidad humana y motivadas, por
nuestra gestion social y ambiental, nuestra capacidad de respuesta y respaldo financiero,

logrando ser una importante opcién en el mercado nacional e internacional.
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3.3 Objetivos

e Alcanzar eficiencia y eficacia en los procesos que se desarrollan en la organizacion.

e Analizar los esfuerzos humanos que se producen en la empresa y se realicen con

efectividad.

(INTERNATIONAL, 2014)
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4. Descripcion de funciones y procedimientos a desarrollar

El cargo al que estoy asignado, es un puesto al que el tipo contrato es CONTRATO
OBRA-LABOR que, a su vez, en algunas personas se debe renovar mes a mes dependiendo
el lugar y lo que el cliente en este caso requiera.

Empiezo con la organizacién del personal que ya este asignado en la empresa; Desde sus
afiliaciones como lo son (EPS, CCF, ARL y AFP), hasta el tipo de contrato debidamente
firmado. A raiz de lo desarrollado, se debe fijar una meta mes a mes para que cada vez que
el cliente (empresas petroleras) requiera alguna solicitud o tipo de emergencia, se tenga la

disponibilidad de lo pedido.

CONSULTEC INTERNATIONAL INC maneja por ahora en Colombia, varias
empresas petroleras hace ya varios afios brindando el mejor servicio. Esta tiene como
objetivo, prestar el servicio de administracién de recursos humanos; de ahi deriva lo
hablado anteriormente.

(Fuente: Elaboracion propia)
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4.1 Funciones Del Practicante

Relacidn con el tipo de contrato asignado (documentos, carpetas y certificados.)

e Organizacién de dichos documentos a la base de datos por antigiiedad.

e Creacion de carpetas nuevas en usuarios contratados con novedades.

e Envio de correo de bienvenida por parte de CONSULTEC, con su respectiva
peticion de doc. al nuevo usuario.

e Anexo de certificaciones y cartas adicionales a cada carpeta creada para el usuario.

e Dar el OK de doc. para que preste su servicio profesional en el area asignada.

e Supervisar los contratos constantemente por si se llega a requerir algo adicional, por
parte de otra area.

e Fijar lo realizado y estar disponible para cualquier tipo de ayuda.

e Al finalizar cada mes, se genera un tipo de contrato (otros si), para modificar dichos
acuerdos generados en el contrato oficial, sin excepcion de trabajador.

e Adjuntar, revisar y unir los contratos a cada carpeta, con el fin de dar un resultado

en comun.
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4.2 Plan de préctica

Tabla 1 Formato plan de practica

g

s UNIMETA

Actividades a
desarrollar/desarrolladas | Objetivos especificos Resultados % de ejecucion
Ingreso de documentacion | 1. Estructurar cada Cddigos
(Ia mayoria en (PDF’S) documento con codigos organizados 100%
establecidos por la hasta la vigencia
empresa, si hay algin del contrato.
error, se modifica
mediante el programa
Sedja.
2. Diagnosticar cargo, Informacion
Elaboracion de némina y constancia de enviada y 100%
certificados laborales. trabajo en el documento archivada para el
solicitado por medio del | alcance del jefe
programa Word. 0 la persona que
lo requiera.
3. Mantener las carpetas
Revisar y gestionar si hace | de cada persona con la Documentos 100%
falta algiin documento informacion establecida estructurados.
solicitado. por la empresa, si hace
falta alguno, se solicita
por correo o se hace
debidamente.
Organizar informacion de | 4. Crear base de datos Base de datos
personas retiradas, para la gestion de Organizada y 100%
contratos cancelados y informacion por medio de | estructurada para
documentos que ingresan | programas como Excel y | facilitar su
mes a mes. Word. comprension.

(Fuente: Elaboracion propia)
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5. Objetivos del practicante

5.1  Objetivo General

La Préactica Profesional Supervisada representa una valiosa herramienta para el
alumno, ya que constituye la primera insercion en un ambito profesional real y la
confrontacidn con la problematica de su propia actividad. También es un pardmetro de gran
valor para la ingenieria en general, ya que el alumno cuenta con la mayor parte de los
conocimientos y podra demaostrar el nivel de preparacion que le brinda la institucion para el
desempefio futuro de su vida profesional. Representa también un beneficio para las
empresas y organismos estatales, ya que buscan generalmente en este tipo de actividades,
propuestas, ideas y aportes innovadores dados por los practicantes para el mejoramiento de

su actividad.

5.2  Objetivos especificos

e Reconocer la importancia del Recurso humano en el logro de los objetivos
corporativos.

e Conocer los principales procesos de administracion de personal en las empresas.

e Identificar los elementos clave que permiten desarrollar y mejorar la gestion de
personas en las empresas.

e Aplicar a la realidad organizacional, los conocimientos, las habilidades y las

destrezas aprendidas en la carrera profesional.

(Fuente: Elaboracion propia)
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6. Metas del practicante

e Adquirir una visién practica y completa de la labor profesional,
aprovechando la amplitud de problemas e ideas con los que se tiene contacto
en torno a la tarea asignada.

e Un buen manejo dentro del entorno de trabajo; a raiz de esto, es uno de los
posibles campos para proyectarse a largo plazo, la interpretacion con criterio
y su debida asignacion de la propuesta estructural que cada proyecto “tarea”
y la oportunidad de consultarle cualquier duda u opinién de forma directa.

e Dentro de los objetivos planteados a nivel personal, incluyo el contacto con
profesionales, la observacion de una gran variedad de problemas
administrativos y sus soluciones habituales, la organizacion de
conocimientos y herramientas propias.

e Reconocer las fortalezas y las debilidades que tienen los estudiantes en su
formacién personal, tedrica y técnica profesional.

(Fuente: Elaboracion propia)
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7. Cronograma de actividades

Tabla 2 Cronograma de actividades.

AGOSTO SEPTIEMBRE |  ocuere |
ACTIVIDADES 51 52 53 54 55 56 57 5% 59 510 | sn 512
PIE[PJIE[PJE[PJEJPIE[PJE[PIEJPJE[JPIE[PJEJPIE[P[E

Felacicn con el tipo de cantrato
1] asignada [documentos, carpetas y LI R 1 11 L B DR i [
certificadas.]

2 Organizacian de dichas documentos 1 1 1 i i il i 1 1 1 i 1 i 1 i 1
ala base de datos por antiquedad.

3 usuanios contratados con 1 1 1 1
novedades.

Enwio de correo de bienvenida por
4 | parte de CONSULTEL, con su 1 1 1 1
respectiva petician de doe, al nuewa
USUANa.

Aneo de certificaciones | cartas

8 | adicionales a cada carpeta creada 1 1 [ B 1
para el usuario.

(=B -~ -

ODHEREAHROM

[ |

Duar el OF de do. para que preste zu
L) E profesional en el area 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
asignada.

Supervisar oz contratos
7 | ponstantemente por sizelleqaa 1 il 1 1
requerir algo adicional por parte de
otra drea.

Fijar lo realizado y estar disponible
para cualquier tipo de ayuda.

tipo de contrata [otros si, para
9 miodificar dichos acuerdos generados 1 1
en el cantrata aficial, sin excepeidn de

trabajadar.
Adjunitar, rewizar y unir oz contratos a

10 cada carpeta, con el fin de dar un 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
resultado en comin.

(=R - R e e |
= e M =l

5 5|l & GH]4 4] 7 7 E Bl & B B B} & B 4 4 & B & B & @
I 100 100 100 1003 1003 1003 100 1002 100 1002 100 1003
100

AGDSTO SEPTIEMBRE
100 100 100

(Fuente: Formato propuesto por la Ing. Rosalyn Gonzalez)
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8. Diagnostico y problemas detectados

En la empresa se realiz6 un diagnostico e identificacion en el puesto asignado.
Luego de estudiar y analizar cada area de contratos, se llegé a varias conclusiones; En
primer lugar, la empresa tiene demasiado ingreso de personal mes a mes (En cualquier tipo
de contrato) y no se identificé una estandarizacién por cada usuario gque ingresa.
Normalmente cuando se establece una persona a cargo, cada personal se ingresa
manualmente a la base de datos y se espera a que se envie los documentos requeridos. En
segundo, los papeleos y la forma en que se ingresan los usuarios, requieren de cierto tiempo
vital para la designacion del puesto.
En tercer lugar, la toma de decisiones de como saber manejarlos, la espera y tener algo

estandarizado, es esencial para la productividad de la empresa.

El manejo de solicitudes de ingreso, es algo que dice presente en el fortalecimiento
de un proceso dindmico, rapido y de buen manejo de recurso humano. Por consiguiente, al
generar una estandarizacion automatica para que se envie los correos, y se soliciten los
documentos que no pueden faltar en toda carpeta. Se propone dar cierto plazo de
contratacion, asi se tienen todos los documentos requeridos y por parte de la empresa se
afilia debidamente con el fin de que no se presente alguna novedad y no se requiera

personal adicional.
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8.1 Estructura Del Diagnostico D-O-F-A

Tabla 3 D. O. F.A.

DEBILIDADES FORTALEZAS

1. Falta de organizacion en archivo de carpetas | 1. Buena comunicacion entre el personal.
laborales.
2. Manejo de software actualizados para la
2. Falta de codigos para la gestion de archivos. | gestion de documentos y némina.

3. Reglamento interno de trabajo y soportes 3. Personal capacitado para desempefiar

para manejar el personal. funciones en area de talento humano.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

1. Buen conocimiento en el area 1. Constante vigilancia por los 6rganos de

administrativa. control.

2. Manejo flexible de programas requeridos en | 2. Normatividad aplicable a la documentacién

cada tarea. que se maneja en el area de talento humano.
3. Relacion con el personal para una buena 3. Sanciones por incumplimiento de tareas
comunicacion. asignadas o roles asignados.

(Fuente: Elaboracion propia)

Analisis: CONSULTEC INTERNATIONAL INC. cuenta con grandes fortalezas
debido al personal capacitado, los equipos y la buena distribucion que manejan, lo que la
hace ser eficiente; Sin embargo, algunas debilidades en cuanto a mantener la informacion
actualizada y gestionada faltandole varios documentos que de acuerdo a la ley son de
obligatorio cumplimiento para prestar el servicio de un buen manejo de recurso humano y

asi conocer los tipos de contratos, el personal capacitado y dar el mejor resultado.
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Desde relacionar el personal que es la mejor fortaleza, hasta idear una dinamica para
gue genere no solo un mejor ambiente; si no un avance notable con el tiempo. De acuerdo a
esto la funcion principal que se me asigné es gestionar y disefiar ciertos documentos con el
fin de eliminar estas debilidades y amenazas y sacarles provechos a las oportunidades y
fortalezas con las que se cuenta para un mejor resultado. Seguir practicando lo aprendido
puede dar solucion a no tener errores en obligaciones que sean de cadena y se fomente una

relacion de tareas que se pueden estandarizar u obtener un resultado a futuro.
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9.

Tabla 4 Plan de accion o mejoramiento.

Plan de mejoramiento

e

UNIMETA

PLAN DE MEJORAMIENTO
fQué? ;Como? ;Cumple? | ;Quién? éCuando?
DESCRIPCION ACCIONE | DESCRIPCI RESPONS OBSERYACI
SA ON DE LA META ABLEINDM| INICID ERMINACIC ONES
MEJORAR | ACCION BRE ¥
"Cuando se
Mo estandarizar lo "Datoz | "Toda carpeta farmaliza una
aprendido vy cometer | wnificados. | debe tener los Carpets JefelBruant actividad v se
erores que pueden | "Descripeid archivas com Fllel:a Hurtadotdpre| H0B2022 | 42022 conoce el
afectar el bienen nde esenciales Rists. ndiz adm. praceso, se
general. archivos, requeridaos. hace mas
didacticala
" Se debe tener
"Los usuarios en cuenta que,
Tn ge-l;e.r':al,lse “Un répido sila persona
== ri?slriluas = ingresovyuna |JefelPersona trael:un;li:;;z: e
i . ) debida | que quede a .
naresoy saldadel | Sematza) documentoss | oo anieacin | cargelCoordi| 082022 | difiznzz | (emeren
personal. relingresa _-'ie = asjlg;an crtendible de | nador de abliga Trlamen
BSMANSEAE | cuarios que | contrato. Elos
obligaciones, | . documentos,
. ingrezen. !
dependienda zalen el mismao
el contrato, dia acarpetas
Y se et una
Todo contrato| . S debe
puede hacer .
. capacitar al
i . suz solicitudes, JefelPersona . L
Solicitud de Perzonal a ” perzonal v al | el Cumplimiznto
documentos en Cargo por FlEmpre Y recurso acargode N2022 | SMNZ0Z2 | de estandares
cuanda se tipo de o
general. contrato | humano que administrativos.
haga prestigio narece ala contratal
de aceptacion fm .
en el perzanal. P

(Fuente: Formato propuesto por la Ing. Rosalyn Gonzalez)

e Finalizacion del primer tipo de contrato (146 personas) con cargos desde ingeniero

petrolero, hasta ingeniero de planeacion para distintos puntos del pais; en este caso

fue ORINOQUIA.

e Cambio de contrato con diferente jefe. Se diagnosticé y se volvié hacer todo de

nuevo con sus debidas observaciones. (3 regiones en el nuevo tipo de contrato)
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10. Resultados de los aportes realizados

Los aportes que se han realizado en los tipos de contrato VRO y PERFORACION
en la empresa CONSULTEC INTERNATIONAL INC. estan basados en la actualizacion y
el redisefio de documentacion que es el obligatorio cumplimiento mantener actualizada.
Ademas de las tareas asignadas, adicionalmente se elaboraron certificados laborales,
contratos para nuevos ingresos, némina, con el fin de obtener un mejor alcance al momento
de se requeridos los documentos. Los aportes realizados fueron los siguientes:
¢ Se deja actualizado las carpetas con el reglamento interno de codigos
propuestos por la empresa para su buen manejo.
o Se deja los ejemplos realizados de los certificados laborales para su debido
requerimiento.
e Se deja la base de datos para la gestion de informacion de los funcionarios
adicionales de la empresa.
e Se deja los soportes de contratos activos, retirados y cancelados con su
debido personal anexado.
o Se deja informacion de historias de como realizar cada solicitud e ingreso a

diferentes plataformas virtuales.
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11. Aportes y sugerencias realizadas durante la practica

Los principales aportes que se realizaron durante la realizacion de las practicas

fueron:

e Actualizar diferentes documentos (EPS, ARL, CCF, AFP, certificados bancarios, etc.),
de acuerdo a la normatividad de cédigos propuestos por la empresa. Este aporte fue
de gran relevancia ya que estos documentos son de obligatoria actualizacién para
evitar ser sancionados por los entes de control y evitar una posible emergencia por
si llegase a ocurrir; Sin embargo, CONSULTEC INTERNATIONAL INC. no los tenia
organizados por lo que fue la principal tarea.

e Otros aportes y sugerencias fue organizar la informacién en una base de datos Unica
para tener todo en un solo documento y de facil acceso.

e Asi mismo la sugerencia de estandarizar el ingreso del personal y crear un comando
de bienvenida para cualquier tipo de contrato, es vital para crecer a futuro y hacer

un proceso de admisién mas simple y eficiente.
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12. Evidencias objetivas de todo el proceso de préactica

Correo asignado para el ingreso de documentos y solicitudes requeridas por la
empresa.

llustracion 1 Correo creado por la empresa para las solicitudes.

p — = temaddeians = . t} ° @ E Q ‘m

| = Inicic Vista  Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Opciones
o ' Favoritos © Prioritarics  Otros 2 = Filtrar Para o
p & Bandejad.. 90 Otros: nuevas conversaciones cc

. Kely Johana Villota Trujillo en Teams; M...
> EHementos en...

v R Maribel Calderon Rincon “ Agregar un asunto
7 Borradores 11 g Solicitud Certificado lab...  Vie®17
a Buenos dias, Me colaboras con esta...

Agregar favorito .
B ceRT YDy PERL. | +1

B

v Carpetas dial
MARIA DEL MAR POSADA GA.. 77 Cordialmente,
o Certificado de Pagos ... Jue 1623

Buenas dias Mari Adjunto certificad...

E3 Bandejad.. 90

7 Borradores 11 in Bryant David Hurtado Umba

[ STARJETARRT., ) . d
. = e p | Aprendiz Administrativo
> EHementos en...

f e aprendizt humanoS@consultec.co

Tl Elementos .. 12 Maribel Calderon Rincon o | ((consuTEec ® 6210040

CERTIFICADO LABORAL  Jue 1417 ol e
F3 Comeonade.. Bryant buenas tardes, Aylidame con ., @ © Cra 33 426M9 barrio Maizaro -La Meca, Villavicencio
B 9 CER LAB RS | @ www.consultec.co
&I Archivo

, G JZ B U 2vAve o om = e e o0 =

@ Notas Maribel Calderon Rincon < 77 ¥ _ - - -
: B e Verfficacion personal Mié 26/10
- v ] A & - Borrador guardado a las 1:59
F Historial de c... Buenas tardes Bryant, Por fa en el ar, m- MJ @ ¥ <

N .

Aplicacién para el permiso a base de datos y supervision de cada trabajo realizado.
llustracion 2. Aplicacion de monitoreo

M MetExtender — > jVPN:BIoc de notas - ] >
. ) Archive  Edicion  Formate  Ver Ayuda
SONICWALL | Netxtender SERVER:186.154.218.122: 4433

NOMBRE : aprendizt.humano5

B CONTRASERIA: Co123456

User: aprendizthu.. Connected: 0 Days 00:02:03 -
’ ¥ 2B U] oca1Domain|

[ T o

Server: 186.154.218.122:4433

Client IP:  10.50.248.2
Sent: 100.00 KB
Received: 134.42 KB

Throughput: 203 bytes/Sec

% Disconnect

g+~ 0 * i ®2022SonicWaline. | 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co L it can Histona



http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/

Corporacién Universitaria del Meta — UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ingenierias

UNIMETA

Documentacién en general cdmo resultado de las practicas.
llustracion 3. VRO.

Este equipo » Data (\0W10.200.20.18\Consultec) (Z:) » 05 Gestion Humana » INF CONSTANTE » HV » VRO » ACTIVOS

~

Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
2022 09 ORT VAR SOMN AND 2821 a m. Carpeta de archivos
* 2022 10 BOM VID MAR BET 2 1:38 p. m. Carpeta de archivos
b 2022-06 BAR GOM OSC ORL 2312 a m. Carpeta de archivos
* 2022-06 DEL ZAM GUS LEQ 22 11:24 a. m Carpeta de archivos
- 2022-06 DOM ACH YEM PAO 22 12:06 p. m Carpeta de archivos
- 2022-06 GAL VEG ED'W FAB 223%p.m Carpeta de archivos
L AL 2022-06 GOM RIV GUT ALA 21146 3. m Carpeta de archivos
ABI 2022-06 GOM LAR JOS MAR 212:30 p. m Carpeta de archivos
ESI 2022-06 IBA MOR OSC EDU 22:28 p.m Carpeta de archivos
2022-06 LIMN MAR ALF 5/ 2:20 3. m. Carpeta de archivos
2022-06 LOM CAD AMG PAOD 2 21 Carpeta de archivos
2022-06 MER RIC LUI GUI 2 23 Carpeta de archivos
2022-06 MOM ESC MAR CEC 2 24 Carpeta de archivos
2022-06 MOR MED LUI AND 17 25 Carpeta de archivos
2022-06 MOS RAM EDW AUG 25 Carpeta de archivos
2022-06 MOG BOL HEC AND 24 Carpeta de archivos
2022-06 OJE NAR LUI MAU 25 Carpeta de archivos
2022-06 PAE CAR DIE ALE 210 Carpeta de archivos
2022-06 PAR DUE CAR AMD 21 Carpeta de archivos
2022-06 PEF TOR ALV 21 Carpeta de archivos
2022-06 PIN GOM URI HER 21: Carpeta de archivos
118 2022-06 PRI VAR O5C MAU 21 Carpeta de archivos
2022-06 PUP FER CHR JOS 21 Carpeta de archivos
2022-06 RAM DIA JUA PAE 22 Carpeta de archivos

llustracion 4. PERFORACION.

» Este equipo » Data (\10.200.20.18\Consultec) (Z:) » 05 Gestion Hurmana » INF CONSTANTE » HV » ECP 3021292 PERF

Nombre a Fecha de modificacién Tipo Tamafio

@ ACTIVOS 28/10/2022 2:44 p. m, Carpeta de archivos
. CAMNCELADOS 18/10/2022 1:58 a. m. Carpeta de archivos
. CARTAS INGEMIEROS PERFORACION-1 28/10/2022 2:38 p. m. Carpeta de archivos
fos A CERTIFICADOS LABORALES 28/10/2022 11:42 a. m. Carpeta de archivos
* CUENTAS BAMCARIAS 28/10/2022 2:39 p. m, Carpeta de archivos
ryant o ENTREGA CARMETS 21/09/2022 10:52 a. m. Carpeta de archivos
DATOS AC LIQUIDACIONES 25/10/2022 2:26 p. m Carpeta de archivos
DOS LAB! OTROS 12/08/2021 2:32 p. m. Carpeta de archivos
CORRES! OTROS ARC 13/10/2022 9:54 a. m. Carpeta de archivos
OTROSI 25/10/2022 11:30 a. m. Carpeta de archivos
PRESENTACIOMNES CAMBIO DE TARIFAS 28/10/2022 2:37 p. m. Carpeta de archivos
RETIRADOS 27/10/2022 510 p. m, Carpeta de archivos

!@ COSTOS SALARIO INTEGRAL MES-DIA C... 26/10/202210:2% 3. m Hoja de célculo d... 11KB

. !@ ESTADOQ DE CARPETAS ACTUAL 12/10/2022 427 p. m. Hoja de célculo d.. 42 KB

. !@ LIBRO DE VACACIOMES PERF 18/10/2022 3:53 p. m Hoja de calculo d... 72 KB

@ PERSOMAL POR ODS 30/09/2022 5:38 p. m. Hoja de calculo d... 27 KB
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lustracion 5. Documentos con sus codigos.

Nombre . Fecha de modificacién Tipo Tamaric

ﬁ 2.1 CERTIFICADO BANCARIO 11/10/2022 &12 a. m Chrome HTML Do... 164 KB
@& 2.1.1 AUTOR BANCARIA 10/10/2022 453 p. m. Chreme HTML Do... 529 KB
ﬁ 2.2 AUTO DE DESCUENTO 10,2022 4:59 p. m. Chrome HTML Do... 355 KB
€ 2.5 COMPROMISO COVID-19 10/10/2022 454 p. m Chreme HTML Do... 300 KB
ﬁ 2.7 ARL 12/10/2022 5:25 p. m. Chrome HTML Do... 407 KB
€ 2.8 EPS 11/10/2022 &13 a. m. Chreme HTML Do..., 52 KB
G 2.8.1 FORM DE AFIL SURA 13/10/2022 10:10 a. m. Chrome HTML Do... 149 KB
ﬁ 2.9 FONDO PEMNSIOMES 11/10/2022 &:14 a. m. Chrome HTML Do... 60 KB
G 210 CCF 25/10/2022 11:42 a. m Chrome HTML Do... 68 KB
ﬁ 2,10.1 CCF SOL DE AFILIACION 13/10/2022 425 p. m. Chrome HTML Do... 64 KB
G 2.12 CONTRATO FIRMADO 13/10/2022 %:27 a. m. Chrome HTML Do... 111 KB
ﬁ 2,121 OTROS 5/ #1 NOV 28/10/2022 12:19 p. m. Chrome HTML Do... 400 KB
@ 2.13 PERFIL DEL CARGO 10/10/2022 4:52 p. m. Chrome HTML Do... 275 KB
€ 2,15 LISTADO DE ASISTENCIA 10/10/2022 4:58 p. m. Chrome HTML Do... 343 KB
@ 2.15.1 LISTA DE ASISTENCIA 10/10/2022 4:57 p. m. Chrome HTML Do... 350 KB

@ 215.2RAC

& 2153 REGISTRO UNICO

@ 2154 CODIGO DEETICA

& 2.15.5FOTO- POSADA MARIA

10/10/2022 4:56 p. m.

10/10,2022 4:54 p. m.

10/10/2022 4:59 p. m.

11/10/2022 &:43 a. m.

Chrerme HTML Do...
Chreme HTML Do...
Chrerme HTML Do...
Chreme HTML Do...

Base de datos Unica para confirmacion de documentos existentes.

lustracion 6. Base de datos PERFORACION

ESTADO DE CARPETAS ACTUAL - Excel

Archivo [EOTSTM Insertar  Disposiciéndepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Quédesea hacer?

oo - ol = - -
¥ | o )5 5| =El= 7 2o CEREE ey O
g ~ ol 7 Eliminar v

Pegar N K 5~ . O A~ = [l Combinary centrar ~ | $ ~ % oo G £9 Formato  Darformato stiosde | . , . Ordenary  Buscary

- condicional ~ como tabla - celda~ [ Formato ¢ filtrar ~ seleccionar ~
Portapapeles = Fuente & Alineacién Il Nimero & Estilos Celdas Edicion s
H4 h 3 A

A B & o 3 F G H il K L [ n o 3 arc
U
NUMERD R DECLARACIO CERTIFIGAD
o oe NOMBRE COMPLETO CONTRATO | ESTADO CARGO CONTRAT N DE HO CERTIFICAD 0 BANCO
m |DOCUMENT M M 5 RELACION 0 BANCARIO ey
o
HEPATITIS B 3
A = ~ = T ) i DOSIS
5 | 1| smerier | ACEVEDDRIMCOM.JHON AR | PCTNO | NGENIERODEFLANEACION| 1910712021
TIEERIERG BE FLANEACTON
5| 2| ooz | ACDSTABONZALEZ JUANGABRIEL ecromuszeerr| activo | MEERERDEE PLANEEEEN) sogene
4| 3| estesssr |acosTaHERNANDEZ PEDROLEON | PETWO | COMPANYMANTFOE | mimizoz
5 | 4| osmmss |AGURRE AGUIRRE EBER ARMANDD e | acva | cowpantmanTroe | zwosinz
o 7| meos [auvarezrernencezoose sanemo | FTOPE R T actva | compantmanTRoe | sosenz
4 | m | sezzasss |aPGELPERERA OMEY ADEL ECP302E9ZPEFF| ACTMO | COMPANYMANTPOE | poziznze
@ | M| 1omsezsze |BAGUERD DUARTE DEISY CAROLINA e | FETHO | NGEMERODE PLAMEACION | s0srz0zz
i | 12| owwew [merecsasaverocessraususto | FOEERPN T aemvo | companvmantros | aose
W | B | T07meZr |BARONBELTRAANSAMUEL FELPE Foe | actwa | asstente campanyman] zvomaz
5 | ® | suess  |BEDOYA OSDRIOULAN ANDRES ECP302292PEFF| ACTNO | COMPANYMAMTPOB | 20212022
g | | 9ewsl  |CABALLEROOATIZ.JULOCESAR e | ACTMD | COMPANYMANTPOE | 2ias
| 7| s |capascowtreRasoscaRDaro Ee s | acTvD | moewERoDERLANEACION| z0stz02z
| ® | wwmzma |cavvacHibez cRsTANDAD BTt | acwo | asisTEnTECoMPantian | zvosizoz
P ECOPETROL
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llustracién 7. Base de datos VRO

Archivo

Inicio

Insertar

ESTADO DE CARPETAS ACTUALES - Excel

Disposicién de pégina  Férmulas

Datos  Revisar  Vista  Ayuda

Disefio de tabla

Herramientas de tabla

Q@ ;Qué desea hacer?

“D ; Century Gathic -1 -| A & | =[F]= #- | & Ajustortexto General . ’;‘d D & ~ [ 2~ é‘v p
Pegar NKs-Z- 0-a-|B= § - 9 0 % 8 Foot Bl s | ® Ordenary  Buscary
- condicional * comotabla v celda~ | I Formato - filtrar  seleccionar
Portapapeles s Fuente K] Alineacion K] Mimero 1] Estilos Celdas Edicion e
H - W~ =
D25 - || SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 4A A
A B c D 3 F G H I ) )
” FECHA DE 1o CONE:PTO cERﬂl:mm Loz
TIPO DOC DOCUMENTO NOMBRE COMPLETO CARGO INGRESO 0Ds ESTADO HOJA DE T VACUNAS DENOR
VIDA ECOPE
L = - - = = T ~| mepico ~ =2
3 |CEDULACIUD| 13481125 | ALZATE LONDORO FREDY DE SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 3A 15/06/2022 2047753 ACTIVO
4 [CEDULACIUD] 1018426365 | ARIZA ARIAS MILLER GUIOVANNY SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS —TIFO 4 31/07/2022 3047753 ACTVO
5 [CEDULACIUD| 13850534 | ATENCIA MELO JHON EDWAR SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 3A 170772022 3047773 ACTINO
6 CEDULACIUD| 1051688476 |AVILA ANAYA JAIME ANTONIO SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 2A 170772022 3047793 ACTIVO
7 [CEDULACIUD] 7731400 |BARON RODRIGUEZ EDWIN ORLANDO SERVICIO DE SOFORTE OPERATIVO TIPO 3A 170772022 3047793 ACTVO
5 [CEDULACIUD] 7704995 |BAUTISTA SERRATO JORGE ANDRES SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 2 15/06/2022 3047793 ACTIVO
o CEDULACIUD| 1123512305 |BELTRAN RODRIGUEL MAIRA ANDREA SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 48 170772022 2047793 ACTVO
10 [cEDULACIUD] 1032350952 |BONILLA VIDAL MARIA BETTY SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO-4B 2171072022 047753 ACTIVO
11 [CEDULACIUD] 1031135268 |BRAVO PABON ANDRES FELIPE SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 4A 1707/2022 2047753 ACTIVG
12 [CEDULA CIUD] 1075230882 |CALDERON PUENTES JOAN SEBASTIAN SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 4 13/07/2022 3047753 ACTVO
15 [CEDULACIUD] 1098614427 |CORTES ROJAS JUAN CAMILO SUPERVISIGN DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 4 23/06/2022 2047753 ACTVG
16 [CEDULACIUD] 70194218 |ESCOBAR MC EWEN ALEJANDRO SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 3A 17/07/2022 3047793 ACTIVO
+7 |CEDULA CIUD| 1096751852 | FERNANDEZ ROJAS LEONARDO SERVICIO DE SOFORTE OPERATIVO TIFO 48 170772022 3047793 ACTVO
15 [CEDULACIUD] 1043878686 |FONTALVO MARTINEZ ALEXANDER JARC | SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 3A 170772022 3047793 ACTIVO
19 [CEDULACIUD] 12126203 |GAONA CABRERA OMAR SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 2 15/06/2022 2047793 ACTVO
20 [CEDULACIUD] 13510855 | GARCIA ARDILA OSCAR JAVIER SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO —TIPO 1 110772022 047753 ACTIVO
21 |[CEDULACIUD] 7725226 |IBAGON MORERA OSCAR EDUARDO SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 2 /062022 2047753 ACTIVG
22 [CEDULACIUD] 1075284430 |JOVEM RICAURTE YERALDIN SERVICIO DE SOPORTE OPERATIVO TIPO 4A 1/07/2022 3047753 ACTIVO
23 |CEDULA CIUD LOPEZ PRADA FERNANDO 15/06/2022 2047753 ACTVO =

21207387

SUPERVISION DE OPERACIONES EN POZOS TIPO 2

Aplicacion para reuniones e integracion de actividades.

llustracion 8. Aplicacion que maneja la empresa de manera general.

(3! Maribel Calderon Rincon Chat

Maribel Calderon Rincon 2 )1

@

ten en cuenta que habias dejado los certificados dirigidos a Bancolombia

vale sip queria confirma porque no encontraba eso

(3! Maribel Calderon Rincon 28/10

= Ti: Hola Man, si necesitas algo mas esta.
Tomémonos un café y hable...  28/10
La grabacion estd lista

‘Capacitacién de Riesgo Pibli... 28/10

o &

LYDY PENA sale

Voy a ir a terapia la verdad

Dale mari, si sra

La grabacion estd lista

@ Gimnasia Lab
Harvey

& Kely Johana Villota Trujillo
* {i Vale gre

Maribel Calderon Rincon

27710

Hola Mari. si necesitas algo més estaré pendiente; que descansess!!
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Plataformas de afiliaciones.

llustracion 9. Paginas utilizadas para afiliar el personal (aportes en linea).
‘apqrtes
enlinea

Ingresa o registrate para
realizar tus aportes a seguridad

: social
Losmejores
pagan su
seguridad social por
Usuario
900324784AV 3
Olvidé mi usuario
o o e o Contrasefia
: 2022/07/05 Actualizacion correo electrénico O """"""" a
Olvidé mi contrasefia
Portal pymes @a® Portal Independientes
l Un espaci d e@s Un espacio creado especial para i [ N
1 pacio creado para empresas . an n espacio creado especialmente para ti. 3
y menores de 50 empleados. Ingresa aqui. Ingresa aqui. I Ingresar | Registrarme
y S

‘.Hola, SOy i \

% Abril! )

@ 23 8 N

5 E > ;

Contribucion Certificado de Declaracion de renta Numero de planilla Pago electrénico Soporte de pago Verificar planH}: o ]
Solida ”‘a ' aportes Genera el certificado para Genera tu planilla y Realiza el pago de tus Obtén el soporte de los Verifica la validez i &

llustracion 10. Paginas utilizadas para afiliar el personal (E.P.S. Sanitas y otras mas).

; o e ey Gate
nueva o
P ol FRRSONAS EMPRESHS 95 L

*EPS Sanitas Oficina Virtual

ko AR - LR TR T () P \nadun VN - O boace gt

Encuentra todo

G EE S R I A R
Eoneawkarl

E-ie‘m‘enidn aty lo que tu IPS necesita.
(\ Oficina Virtual g
En NUEVA EPS utilizamos Cookies para mejorar tu experiencia de usuario. P
\ ke e b G e e . l,::; Famisanar Far:;sf&ae; y =
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llustracion 11. Paginas utilizadas para afiliar el personal (ARL).

- E Radicador ARL~ Administracién~ Empleados~ Consultas y Reportes~ Estudiantes~ Prestaciones~ Independientes~
AXA COLPATRIA
Consulta De Empleados
Home Portal ARL / Inicia
CONSULTEC INTERNATIONAL INC
NIT: 900324784
Nimero de sfiliacién: 161837
Mostrando 15 resultados
¥ Consuitar por: Individual ~ Grupal - Todos -
# de proceso Fecha Namero de registros Estado Accisn
3035800 13/10/2022 14:38:13 15 Ver Consuliz
3035890 13/10/2022 14:33:02 115 Ver Consula
3030324 07/10/2022 16:18:50 1018 Ver Consulta
3005436 13/08/2022 09:33:07 1863 Ver Consuliz
3001272 08/00/2022 12:17:24 21 Ver Consulta
° 3001173 08/00/202211:23:18 21 Ver Consulta
2948540 13/07/2022 09:32:07 1 Ver Consulia
2875067 24/04/2022 22:25:53 57 Ver Consuliz
2875066 24/04/2022 22:95:19 1717 Ver Consulta

llustracion 12. Paginas utilizadas para afiliar el personal (CCF).

ozcompensar (Buscas algo? 0

SALUD PERSONA EMPRESA AFILIATE

EPSy Plan Complementario Afiliacion y Servicios de Caja Todo sabre empleadoras Afiliacion a Cajay Salud

Haz tu mejor jugada en la Feria Futbolera Compens

Descuentos exclusivos en articulos deportivos y demas elementos que te permitiran vivir la pasion del gol.
iNo los dejes pasar!

ceee
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13. Normatividad externa e interna que rige al escenario de préactica

Tabla # 5 Normatividad externa e interna que rige al escenario de préctica.

NORMATIVIDAD EXTERNA

NORMA DESCRIPCION USO EN EL PROCESO

Reconoce y protege el
derecho que tienen todas las

personas al conocer, Confidencialidad en cada
actualizar y rectificar las proceso y documento que se
Ley 1581 de 2012 informaciones que se hayan maneje en el area.

recogido sobre ellas en base
de datos o archivos que sean
susceptibles de tratamiento
por entidades de naturaleza
publica o privada.

NORMATIVIDAD INTERNA

NORMA DESCRIPCION USO EN EL PROCESO
Reglamenta parcialmente la | Se utiliza en todo lo
ley 1581 de 2012 con la respectivo con el proceso de
Decreto 1377 de 2013 proteccion de datos manejo de datos personales
personales y su debida en base la base Unica y sus
privacidad. respectivas afiliaciones.

Tiene como objeto
reglamentar la informacion
minima que debe contener
el Registro Nacional de

Decreto 886 de 2014 Bases de Datos, creada por | Es relativo al registro de
la Ley 1581 de 2012, asi datos para afiliaciones y
como los términos y demas plataformas para su

condiciones bajo las cuales | afiliacion.
se deben inscribir en este los
responsables del
tratamiento.

(Fuente: Elaboracion propia)
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14. Evidencia de la ejecucidn total del plan de practica en porcentaje

Tabla 6 Porcentaje total de implementacion de préactica.

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
ACTIVIDADES S1 S2 S3 s4 S5 S6 s7 S8 S9 S10 Si1 s12
pPlE|P|E|P|E|P|E|P|E|PI|E|P|E|P|E|P|E[P|E|PI|E|P|E

-

Relacion con el tipo de contrato asignado | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ]1|1 1
(documentos, carpetas y certificados.)

Organizacion de dichc_)s documentos a la 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1] 1 1
base de datos por antiguedad.

N

Creacion de carpetas nuevas en usuarios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
contratados con novedades.

w

Envio de correo de bienvenida por parte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 111 1 1
de CONSULTEC, con su respectiva
peticion de doc. al nuevo usuario.
Anexo de certificaciones y cartas

o

5 |adicionales a cada carpeta creada parael| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 (11 1
usuario.
6 |Dar el OK de doc. para que preste su Y A Y T ool VI B A Nl B N S 10111 11| 1]1]1]1

servicio profesional en el &rea asignada.

Supe_rvisar los contrato_s constan.te_mente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
por si se llega a requerir algo adicional
por parte de otra area.
Fijar lo realizado y estar disponible para
cualquier tipo de ayuda.
Al finalizar cada mes, se genera un tipo
de contrato (otros sf), para modificar 1 1 1 1 1 1
dichos acuerdos generados en el contrato
oficial, sin excepcion de trabajador.
Adjuntar, revisar y unir los contratos a
10 |cada carpeta, con el fin de dar un 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
resultado en comdin. 1
8 8 AN NN 9 9 9 9 5 5 9 9 6 6 5 5 8 8 5 5 9 9
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
100%

AGOSTO | SEPTIEMBRE
100% I 100% 100%

(Fuente: Elaboracion propia)

=

@

©

Se cumpli6 satisfactoriamente con la implementacién de la practica laboral,
logrando el 100% segun lo planeado, dando cumplimiento a los objetivos enmarcados
dentro del escenario de la préactica. Se deja en evidencia de formatos y base de datos

implementados.
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15. Certificacion de terminacion de la practica expedida por el escenario de practica
(escanear y anexar).

(t::nnsull ec

Crmtaiibne Bnd it
5:";':'6 0., 2 de noviembre ge 2022

CE-GA-22-4581
Eefior|a)

CORFORACION UNIVERSITARLA DEL META
Ciudad

REF; CERTIFICADD DE CUMPLIMIENTD DE RRACTIC A5 PROFEZKIMALES

Respefados sefiores:

Pormedio de 10 presente certificamos gue & sefior BRYANT DAVID HURTADO UMBA, identificado
concédula de ciudadania Mo. 1.121.945.226 de vilavicencio., estudiarte del programa de
Ingeniefa Industial, realzd las practicas profesionales en nuestra empresa COMSULTEC
INTERMATIOMAL 5.C NIT F00324784-1, desde i 2ig 4 da agasio d2 2022 hosta =l 4 de nosiemions de 2022 |12
=manas|, desempefiandc el cango de ARRENDII ADMINETRATIVG

Lo prasante cerfificocion se expide o soicitud del inferesada.
Atentaments,

(AR consiec

Clavdia Alexandra Diaz

Coordinadarg Administrativa y de persanas
+57 B0 6210047 servicioalcliente® consultec.co
Carrera 94 £99-02 Ofic, 708, Bogold @ consullec.international ‘
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16. Conclusiones

e Adquirir conocimiento relacionado con funcion privada, asi como evidenciar la

importancia de los distintos roles profesionales distribuidos en cada sector.

e Haber realizado las préacticas profesionales en CONSULTEC INTERNATIONAL
INC. contribuyé de gran manera a mi crecimiento personal, profesional y laboral,
facilititndome adquirir experiencia relacionada con mi campo de accién como

Ingeniero Industrial.

e Relacionarse laboralmente con los comparieros de una u otra forma para generar un
ambiente laboral positivo ya que contribuyd con el buen desempefio durante la

practica.

e Dar agradecimientos a la Empresa CONSULTEC INTERNATIONAL INC. y a mis
jefes inmediatos, Claudia Diaz, Maribel Calderdn y Yessica Lozada por haberme

permitido realizar las practicas en los diferentes tipos de contratos.
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