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Introduccion

El presente informe tiene como objetivo dar a conocer las actividades realizadas durante
mi préactica empresarial en la empresa PROINGCO CIVIL SAS, en el area de talento humano.
Durante mi estadia en la empresa, tuve la oportunidad de aprender y aplicar los conocimientos
adquiridos en mi carrera de administracion de empresas. El objetivo principal del informe es
presentar las actividades realizadas durante mi practica empresarial y los resultados obtenidos.

Para toda empresa su principal activo es el talento humano, el cual puede ser
administrado por una o varias personas con el fin de lograr los objetivos y el éxito empresarial
propuesto. “La administracion de recurso humano es el proceso implementado alrededor del
acercamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, y el bienestar de los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la

propia organizacion y del pais en general” (Medina Gutierrez, 2015)
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1 Resefa historica PROING CIVIL SAS

PROING CIVIL SAS, nace como idea de negocio de los ingenieros civiles BRAYHAN
ALEJANDRO BAQUERO CASTRO & GUILLERMO ANTONIO ROJAS BAQUERO,
quienes decidieron dejar de ser empleados, y crecer como empresarios contratistas de obras
civiles, dando sus primeros inicios en el afio 2018, ganando su primera licitacion en el municipio
de Guamal, en ese mismo ario, se presentaron a en el municipio de Fuente de oro-Meta, esto
permitio que ganar experiencia en el cumplimiento y ejecucion de contratos de obras civiles.

Durante el 2019, la empresa logra ganar licitaciones en los municipios de Fuente de oro,
Guamal y puerto concordia.

En el afio 2020, se present? a licitacion de contratos de obra civil en dos municipios del
departamento del meta, debido a la crisis ocasionada por el COVID-19.

En 2021, con la reactivacion econdmica, la empresa se presenta a licitacion de contratos

en varios municipios, logrando volverse a posicionar como una empresa lider en obra civiles.
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PROINGCO

ilustracion 1 logotipo de PROING CIVIL SAS
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Fuente: PROING CIVIL SAS

INombre ZONNIIN I PROYECTOS DE INGENIERIAS Y CONSTRUCCION DE
CIVILES SAS

INIT: I 901165962-7

IDireccic')n: I CALLE 41b # 30 — 11 Ofc 205 Brr LA GRAMA

ITeIéfono: I 3143991144-3102754092

ICorreo electronico: I Prolngcocivilsas@gmial.com
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2. Plan Estratégico Del Escenario De La Préctica

2.1 Mision

En PROINGCO CIVIL SAS, somos una empresa lideres en la construccion de proyectos de
obras civiles, tanto en el sector publico como privado en la Orinoquia, garantizando un mejor
servicio en tiempos establecidos con profesionales competentes, proporcionando herramientas
necesarias para ejecutar una labor segura, en cumplimiento con los estandares y control de
calidad mediante una mejora continua, satisfaciendo a nuestros clientes y apoyados en la

responsabilidad social con el medio ambiente.

2.2 Vision
Al afio 2027, PROINGCO CIVIL SAS, seguira consolidandose como una empresa de alto
reconocimiento a nivel departamental en el area de la ingenieria y construccion, brindado
soluciones integrales, de alta calidad, competitividad y cumpliendo con las expectativas de

nuestros clientes.

2.3 Objetivos

Consolidar a PROINGCO CIVIL SAS, como empresa de alto reconocimiento a nivel
departamental en el area de la ingenieria y construccion, brindado soluciones integrales, de alta

calidad, competitividad y cumpliendo con las expectativas de nuestros clientes.
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2.4 Valores Corporativos
En PROINGCO CIVIL SAS, Nuestros valores corporativos rigen todo lo que hacemos y nos
inspiran a dar lo mejor de nosotros mismos, actuando con ética y responsabilidad, con altos
estandares de calidad, dando como resultado la efectividad esperada por nuestros clientes.

Responsabilidad + Calidad =Efectividad

RESPONSABILIDAD: Es dar cumplimiento a los
compromisos con los clientes, trabajadores
que forman parte de nuestros proyectos y
con el medio ambiente

CALIDAD: es un estado permanente de
pensamiento y accidn, que se refleja tanto en

proceso como en resultado, que satisface las
necesidades de las partes interesadas

EFECTIVIDAD: es la capacidad de lograr el

resultado esperado para la empresay el

cliente en términos de Alcance, Tiempo y
Presupuesto.

ilustracion 2 Valores Corporativos

Fuente: PROINGCO CIVIL SAS
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3. Descripcion de funciones y procedimientos

La descripcion de funciones permite definir las expectativas del practicante, ademas

garantizan un buen desemperio laboral en el tiempo establecido para la realizacion de la préactica
empresarial.

Tabla 1 Funciones y procedimientos desarrollados

Funciones y procedimientos

1. Ayudar en la gestion de Talento Humano en el cumplimiento de los procesos y
procedimientos.

2. Apoyar el area de Gestion Documental (categorizacion del archivo, organizacion de
hojas de vida, recepcion y transferencia de documentacion)

3. Capacitacion de trabajadores (induccion a nuevos colaboradores, manejo de los EPP,
resolucion de conflictos, comunicacion asertiva)

4. Apoyar en el desarrollo de elaboracion de contratos, licitaciones.
5. Otras actividades (apoyar en la elaboracién e implementacién del sistema de calidad)

Fuente: Manual de funciones y responsabilidades PROINGCO CIVIL SAS

4. Objetivos del practicante

4.1. Objetivo General.

Contribuir a la gestion en el area de talento humano para desarrollar las actividades
relacionadas directamente con todas las fases de contratacion, verificando el debido

cumplimiento de los procesos y procedimientos de la organizacion.
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4.1.1 Objetivos especificos

“+ Reuvisar las hojas de vida de los colaboradores activos en la empresa y verificar con el
cumplimiento de los procedimientos de contratacion.
%+ Coordinar entrevista con aquellos que se ajusten a las necesidades de la institucion y que

estan interesados en el proceso de seleccion.

d

R/
*

Registrar en la base de datos del personal contratado y a contratar.

)

>

¢+ Cooperar continuamente en los procesos de seleccion del personal, archivo y control de la

documentacion

5. Metas

¢ ldentificar problemas y necesidades del area administrativa.

¢ Aplicar y adquirir conocimientos en un ambiente laboral.

¢+ Cooperar continuamente en los procesos de archivo y control de la documentacién
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6. Diagndstico y problematicas detectadas al iniciar las practicas.

Se ha identificado que la empresa tiene problematicas de caracter organizacional
correspondiente a los espacios en las areas de trabajo, son espacios reducidos, todos los
escritorios estan unidos, incluyendo el del auxiliar de talento humano, y dificulta la recepcion y
verificacion de hojas de vida, a su vez no se cuenta con equipo para su digitalizacion, se tiene
una impresora multifuncional pero no funciona la funcion de SCANNER. Ademas, debido al alto
porcentaje de documentacidn, se evidencio que hay saturacion el proceso de verificacion y
modificacion de hojas de vidas tanto en fisico como en digital, pues solo hay una persona
realizando dicha actividad y un archivador pequefio que no cumple con la capacidad maxima de

almacenamiento de documentacién que la empresa requiere.

7. Cronograma de actividades

Tabla 2 Cronograma de actividades.

NOMBRE DE LA EMPRESA PROING CIVIL SAS
NOMBRE Y APELLIDOS BRAYHAN ALEJANDRO
REPRESENTANTE LEGAL BAQUERO CASTRO
SEMANAS
ACTIVIDADES 1(2|13|14|5|6(7]8]|9]([10]11]12

Ayudar en la gestion de Talento

Humano en el cumplimientode | v | ¥ [ x| x [ x| X Ix | x I x| x| x| x
los procesos y procedimientos.

Contactar al personal para
entrevista de la poblacion
pertinente, segun proceso de| X | X X [ X X | X X [ X
contratacion que la gerencia
determine adecuado.

Capacitaciones  (induccion y
reinduccion)  Participar en| X | X X | X X| X[ X| X|X|[X
actividades de bienestar
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Apoyar en el proceso de

contratacion de acuerdo con el x | x xixlix x| x!|x]|x X
cumplimiento de los perfiles

definidos para la empresa.

Archivar 'y  controlar la

o!ocumg:ntamon segun los wlxIxIx!xlx ! Ixlx Ix]x!lx]|x
lineamientos del sistema de

Gestion.
Fuente: Baquero, D

8. Porcentaje de implementacion del plan de practica presentado al inicio de la practica
laboral
Actividades para desarrollar/desarrolladas %

Ayudar en la gestién de Talento Humano en el cumplimiento de los procesos y 5%
procedimientos.

Contactar al personal para entrevista de la poblacién pertinente, segun proceso de 5%
contratacion que la gerencia determine adecuado.

Apoyar en el proceso de contratacion de acuerdo con el cumplimiento de los perfiles 5%
definidos para la empresa.

Archivar y controlar la documentacion segun los lineamientos del sistema de Gestién. | 5%
Capacitar a los trabajadores (induccion a nuevos colaboradores, manejo de los EPP, 5%
resolucion de conflictos, comunicacidn asertiva)
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SEGUNDO INFORME PARCIAL

9. Descripcion de las actividades y funciones a Desarrollar por el practicante

Tabla 3 Actividades para desarrollar

Actividades para Objetivos especificos

desarrollar/desarrolladas
Ayudar en la gestion de Talento Humano en | Ampliar conocimientos en el desarrollo de los
el cumplimiento de los procesos y procesos y procedimientos de seleccion del
procedimientos. personal.
Contactar al personal para entrevista de la Realizar una comunicacion efectiva para
poblacion pertinente, segin proceso de Ilevar a cabo las respectivas entrevistas.
contratacion que la gerencia determine
adecuado.
Apoyar en el proceso de contratacion de Clasificar los perfiles de las personas de
acuerdo con el cumplimiento de los perfiles | acuerdo con el tipo de contrato que requiera la
definidos para la empresa. empresa.
Archivar y controlar la documentacion Aplicar los conocimientos sobre gestion
segun los lineamientos del sistema de documental y archivo de la documentacion.
Gestion.
Capacitar a los trabajadores (induccion a Realizar capacitaciones de induccion y
nuevos colaboradores, manejo de los EPP, reinduccion, del area de talento humano, asi
resolucion de conflictos, comunicacion como participar en actividades de bienestar.
asertiva)

Fuente: Baquero, D
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10. Normatividad externa e interna que rige el escenario de la practica

Tabla 4 Normatividad Legal

ORIGEN CODIGO DOCUMENTO
DOCUMENTO
POL-GRH-01 Politica de gestion integral
POL-GRH-02 Politica no alcohol, tabaco y drogas
POL-GRH-03 Politica de prevencion de acoso laboral
POL-GRH-04 Politica de desconexion laboral
INTERNO POL-GRH-05 Politica de habeas data
POL-GRH-06 Politica de bioseguridad y prevencion de
salud publica
OTD-SSTO08 Reglamento de higiene y seguridad
industrial
OTD-SSTO09 Protocolo de bioseguridad
FOR-GRH 56.06 Reglamento interno de trabajo
NTC 1SO 9001:2015 | Sistemas de gestion de la calidad-
requisitos
EXTERNO NTC ISO 14001:2015 | Sistemas de gestion ambiental
Decreto 1072:2015 Decreto Gnico reglamentario del sector
trabajo
Resolucion 0312:2019 | Estandares minimos del SG SST
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11. Estructura del diagnostico

Tabla 5 Matriz DOFA

Debilidades Oportunidades
1. falta de adecuacion de los 1. Cuenta con proveedores locales que
espacios fisicos. suministran materiales para los diferentes
2. Falta de control de archivo proyectos.
documental 2. Utilizacién de mano de obra y equipos
3. Falta de planeacion estratégica locales.
4. Falta de control de calidad. 3. Participacion en procesos de licitacion a
5. -Falta de manuales de nivel municipal y departamental.
procedimientos. 4. Alto crecimiento de la industria de la

construccion.

Fortalezas Amenazas
1. Cuenta con talento humano idéneo 1. Gran competencia a nivel regional con otras
para cada proyecto (ingenieros empresas a la hora de presentar propuestas
civiles, ambientales y forestales). en las licitaciones.
2. Personal obrero con experiencia en 2. Falta de estabilidad en los precios
obras civiles.

3. Antecedentes de obras realizadas
por la Empresa.

4. Posibilidad de ajustar los precios
por costos de oportunidad.

Fuente: Baquero, D
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Anélisis de la matriz DOFA

Al realizar un analisis interno y externo de la empresa, se pudo evidenciar que:

La empresa tiene grandes fortalezas ya que cuenta con personal idéneo, que posee las
competencias necesarias para desempefar las funciones correspondientes, y a su vez se capacita
constantemente en seguridad, salud en el trabajo y calidad para el buen cumplimiento de estas.

La adecuacion de los espacios fisicos es inadecuada pues no hay divisién de cada lugar
de trabajo, siendo esta una de las principales debilidades de la empresa, ya que influye
directamente en la relacién de comparieros, salud fisica y mental del empleado.

En cuanto a las amenazas se encuentra el alto coste de los suministros, esto puede ser
debido a la inflacion del délar. EI cambio climatico también seria un factor que interviene en la
empresa, ya que los incendios forestales, las inundaciones y otros fendmenos climaticos
extremos son cada vez mas frecuentes.

Ademas, la creacion de nuevas normas, la complejidad de las mismas y el
desconocimiento juridico que conlleven al incumplimiento de la normatividad puede significar
para la empresa un riesgo, ya que esto significa sanciones, pérdidas, asuntos legales y
afectaciones a la reputacion lo que seria desfavorable para la entidad; es por eso que deberia de

haber capacitaciones constantes en temas legales.
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12. Plan de mejoramiento

De acuerdo a las problematicas presentadas en la empresa se propone el siguiente plan de

mejoramiento

Tabla 6 Plan de mejoramiento

Organizar las hojas de vida fisicas y digitales con los lineamientos y formatos establecidos
por el sistema de gestion de calidad.

Separar las hojas de vida tanto de contratistas como de empleados para el control y orden,
permitiendo ubicar y localizar de manera puntual los documentos.

Disefio de formato de lista de chequeo para llevar un control de la documentacién de los
trabajadores, hoja de vida, afiliacion de ARL, afiliacion a EPS, afiliacion a caja de
compensacion familiar, y futuro personal a contratar para los proyectos de obras.

Disefio de formato de lista de chequeo para llevar un control en la afiliacién de ARL y

Cobertura al exterior al personal contratado para los proyectos internacionales.
Disefio de formato para cada proyecto con el listado del personal que hace parte del mismo,
con el fin de verificar la documentacion de ingreso requerida como; RUT, Examenes
medico ocupacionales, Carnet fiebre amarilla u tétano, entre otros.

Fuente: Baquero, D

13. Porcentaje de implementacion del plan de practica presentado al inicio de la practica

laboral
Actividades para desarrollar/desarrolladas %
Ayudar en la gestién de Talento Humano en el cumplimiento de los procesos y 66%
procedimientos.
Contactar al personal para entrevista de la poblacion pertinente, seglin proceso de 66%

contratacion que la gerencia determine adecuado.
Apoyar en el proceso de contratacion de acuerdo con el cumplimiento de los perfiles | 66%
definidos para la empresa.

Archivar y controlar la documentacion segun los lineamientos del sistema de Gestion. | 66%

Capacitar a los trabajadores (induccion a nuevos colaboradores, manejo de los EPP, 66%
resolucién de conflictos, comunicacidn asertiva)
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14. Aportes y sugerencias realizadas durante la practica, que hayan servido para el

desarrollo y crecimiento del escenario de practica para hacerlo mas competitivo.

L X4

Aporté con el disefio de la plantilla en office Excel, para la relacion de personal, y
seguimiento a los documentos necesarios para la ejecucion de sus funciones.
¢+ Organicé las hojas de vida de empleados en el archivador, actualicé datos del mismo

personal, permitiendo ubicar facilmente la documentacion.

>

K/
*

Realicé periddicamente las actividades de bienestar como pausas activas para todo el

)

personal de la oficina.

% Realicé seguimiento y control del personal contratante para cada proyecto con el fin de
tener al dia la documentacion requerida por la empresa.

%+ Aporté con la creacién de perfiles de cargos pendientes, y modificaciones de perfiles
existentes.

¢+ Sugeri a la gerencia reubicar los archivadores aun lugar con mayor capacidad para el
almacenamiento de todas las hojas de vida y demas documentacion como FOLDER,

carpetas y agendas, entre otros, que permitan un mayor orden y control de estos.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 5 P
Villavicencio - Meta - Colombia e
E-mail: decanaturaadministraivas@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co !

-, e on Historia


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

Corporacion Universitaria del Meta — UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ciencias Administrativas

& UNIMETA

15. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el

mejoramiento de los procesos de acuerdo con la empresa

Tabla 7 Productos como resultado de los aportes realizados a la empresa Proingco civil sas

Realizacion de contratos de termino obra | Radicacion de afiliaciones a COFREM y EPS
o labor para maestro de construccion

Afiliacion a ARL cobertura riesgo I, IV & | Realizacion de contrato a término fijo para un
\Y/ empleado con el cargo de ingeniero residente de obra

Disefio y Alimentacion de la base de Acompafiamiento en las actividades de socializacion
datos del personal. de obras a ejecutar, en el municipio de san Juanito
meta
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Acompafiamiento a la capacitacion de
induccion de riesgos laborales al
personal contratado, evaluacion de este
por medio de un formato que se les
provee para su debido diligenciamiento.

datos

Fuente: Baguero D

Evidencias objetivas de todo el proceso de practicas.

ilustracidn 3capacitacion y simulacro primeros auxilios
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ilustracion 4 actividades de bienestar y cumpleafios de empleados

Fuente: Baquero D

ilustracion 5 Organizacién y actualizacion de documentos en su respectivo folder

Fuente: Baquero D

ilustracion 6 Organizacion de las carpetas de los empleados

Fuente: Baquero D
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ilustracion 7Verificacion y vinculacion del personal (Base de datos)

it |

Fuente: Baquero D.

16. Evidencia de la ejecucion total del plan de practica en porcentaje %

Tabla 8 Porcentaje de implementacion del plan de practica

Actividades para Objetivos especificos Resultados Porcentaje
desarrollar/desarrolladas de
gjecucion
Ayudar en la gestién de Ampliar conocimientos Se revisaron las 100%
Talento Humano en el en el desarrollo de los hojas de vida donde
cumplimiento de los procesos | procesos y se verifico el
y procedimientos. procedimientos de cumplimiento de la
seleccion del personal. documentaciéon

requerida en la lista

de verificacion
Contactar al personal para Realizar una Se realizaron 100%
entrevista de la poblacion comunicacion efectiva Ilamadas
pertinente, segn proceso de | para llevar a cabo las telefonicas al
contratacion que la gerencia | respectivas entrevistas. personal
determine adecuado. seleccionado para

el proceso de

entrevista.
Apoyar en el proceso de Clasificar los perfiles de | De acuerdo a la 100%
contratacion de acuerdo con | las personas de acuerdo | documentacion y al
el cumplimiento de los al tipo de contrato que perfil del personal
perfiles definidos para la requiera la empresa. se realizaron los
empresa. contratos de

prestacion de

Servicios.
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(induccion a nuevos
colaboradores, manejo de los
EPP, resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva)

de induccion y
reinduccién, del area de
talento humano, asi como
participar en actividades
de bienestar.

Archivar y controlar la Aplicar los Se recepcionaron 100%
documentacion segln los conocimientos sobre hojas de vida con el
lineamientos del sistema de gestion documental y debido lineamiento
Gestion. archivo de la para el control de la
documentacion. gestién
documental.
Capacitar a los trabajadores Realizar capacitaciones Se realizaron 100%

actividades de
bienestar, también
las inducciones al
personal que
ingreso a la
empresa

Fuente: Baquero D.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia

E-mail: decanaturaadministraivas@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co

i
o e s asseardn

-, e on Historia


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

Corporacion Universitaria del Meta — UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ciencias Administrativas

S UNIMETA

Certificacion de terminacion de la practica.

ilustracion 8Certificado terminacion de practicas

y /7

.

——— | PROIN G CO

=

Villavicencio, 12 de mayo de 2023

Decana

LORENA CATHERINE RAMOS LASSO
Facultad de Ciencias Economicas

Corporacion Universitaria del Meta — UNIMETA
Villavicencio, Meta

Ref. Culminacion de practicas empresaniales
Cordial saludo,

El sefor BRAYHAN ALEJANDRO BAQUERO CASTRO identificado con cedula
1.032.440.828 d= Bta, actuando como representante legal de PROINGCO civil SAS
NIT. 2801165862-7, por medio del presente documento notfica que el estudiants
DARIO FERNANDO BAQUERO MENDOZA identificado con cedula de ciudadania
N°® 1.121.832.027 de V/cio, perteneciente a la Corporacion Universtaria del Meta —
UNIMETA, reafizo satisfactoriamente la practica profesional bajo el convenio
institucional No. 23 de 2012, desde el 01 de marzo hasta el 26 de mayo del presents
ano., dando cumplimiento con las 12 semanas establecidas por |a universidad.

Agradezco |a atencion prestada,

Atentamente,

PROYECTOS DE INGENIERIA Y CONSTRUCCION CIVIL S.A S
R/L BRAYHAN ALEJANDROC BAQUERO CASTRO

Fuente: Proingco civil sas
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Conclusiones

De acuerdo con las funciones desarrolladas durante el proceso de la practica como
auxiliar de talento humano se aprendi a realizar el proceso de reclutamiento, contratacion y
afiliacion a la ARL del personal de acuerdo con cada tipo de contrato establecido en la empresa y
la realizacion de cada documento segun los lineamientos que se requiera.

Es importante que la organizacién tenga conciencia de lo importante que es mantener a
sus trabajadores en climas sanos y agradables, en donde el trabajador se sienta a gusto con sus
comparieros y le permita demostrar sus competencias, por lo tanto, es primordial continuar con
las actividades de bienestar laboral para el bienestar fisico y ademas contribuir al crecimiento
personal como: trabajo en equipo, compafierismo, que fortalezcan las relaciones entre los
trabajadores.

En conclusién, se cumplio el 100% con las funciones propuestas por la empresa,
culminando el desarrollo de la practicas de manera satisfactoria contribuyendo al crecimiento

personal y profesional del estudiante.
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