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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El departamento de Talento Humano de la Constructora Pach6n Pifieros S.A.S de
Fusagasuga, es de los departamentos mas importantes dentro de la compafiia, siendo
esta una de las mas importantes en la region con gran desarrollo urbanistico en la region
con altos estandares de calidad.
Este informe describe las actividades en la pasantia titulada: APOYO ADMINISTRATIVO
Y LOGISTICO EN EL AREA DE TALENTO HUMANO, CONSTRUCTORA PACHON
PINEROS S.A.S., FUSAGASUGA, CUNDINAMARCA. PERIODO 2018, en el cual
describe el procesoé realizado dentro de esta, basada en la liquidacion de las néminas,
liquidacién de contratos, cobros de incapacidades. Ingreso y retiro de personal, liquidacion
de seguridad social, ajustes de seguridad social y todas aquellas actividades que se
requirieran por el departamento para aportar al cumplimiento de los objetivos de la
empresa y que siga siendo reconocida por su calidad y buen servicio.

The Human Talent department of the Constructora Pachoén Pifieros S.A.S of Fusagasuga,
is one of the most important departments within the company, being one of the most
important in the region with great urban development in the region with high quality
standards.

This report describes the activities in the internship titled: APOYO ADMINISTRATIVO Y
LOGISTICO EN EL AREA DE TALENTO HUMANO, CONSTRUCTORA PACHON
PINEROS S.A.S., FUSAGASUGA, CUNDINAMARCA. PERIODO 2018, in which it
describes the process performed within it, based on the liquidation of payroll, settlement of
contracts, disability collections. Income and retirement of personnel, liquidation of social
security, adjustments of social security and all those activities that are required by the
department to contribute to the fulfillment of the objectives of the company and that
continues to be recognized for its quality and good service.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacioén,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMQOS) S| NO

1. Lareproduccién por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta a disposiciébn en X
Internet.

3. La inclusibn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . - X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular,
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y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre vy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacién, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con lal
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomaréa las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacibn que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI __ NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estaréa vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podréa dar por terminada la licencia solicitandolo a la|
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién serd permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia |
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo (amos) que el documento en cuestién, es producto
de mi (nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propoésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
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' Educacién Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
| Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

OO
!

/"BY NC SA

1) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
| la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

oo

|
l
| BY NC ND
|

Nota:
! Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan

| Que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

| La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, st en el(los) siguiente(s)

} archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida :
2 Tipo de documento
su Extension

(E. PerezJuan2017.pdf) (ej. Texto, imagen, video, etc.)
1. APOYO ADMINISTRATIVO Y Texto
LOGISTICO EN EL AREA DE
TALENTO HUMANO,
CONSTRUCTORA PACHON
PINEROS S.A.S., FUSAGASUGA,
CUNDINAMARCA. PERIODO
2018.pdf

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

Reina Garcia Sebastian Camilo o 2

T I T
e

v

Cddigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).
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JUSTIFICACION

Hoy en dia el Talento Humano es un factor clave para las organizaciones, ya que, si se tienen bien
claras las metas y objetivos de la empresa, con un personal altamente calificado se pueden cumplir
cada una de ellas generando cada dia mas valor a la organizacion.

La Constructora Pachén Pifieros S.A.S de Fusagasugd cuenta con el personal idéneo para el
desarrollo de cada uno de los objetivos de la empresa ya sea en obra o en la oficina. Se cuenta con
un gran grupo de trabajo que realiza sus labores diarias con los valores y el profesionalismo que se
debe tener al trabajar en una de las empresas mas importantes que tiene la ciudad de Fusagasuga.

Dentro de la practica profesional o pasantia, se ponen en préctica los conocimientos adquiridos en
el programa académico, teniendo en cuenta valores empresariales como son la ética profesional,
el trabajo en equipo, la comunicacion asertiva y la resolucion de conflictos internos como externos
de la Constructora. Ademas, dentro de esta practica profesional el pasante genera valor agregado
a la empresa mediante la reestructuracion del archivo en fisico de cada uno de los colaboradores,
segln la obra en la que se encuentre cada uno de ellos, teniendo como resultado un optimizacién
del tiempo en el momento de buscar a un colaborador en especifico, se puede encontrar por su
apellido y por la obra.
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APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN EL AREA DE TALENTO HUMANO,
CONSTRUCTORA PACHON PINEROS S.A.S., FUSAGASUGA, CUNDINAMARCA.
PERIODO 2018.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 5 DE MARZO DE 2018

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 31 DE JULIO DE 2018

TOTAL HORAS: 656 HORAS

OBJETIVO GENERAL

Apoyar la administracidén y la logistica en el drea de talento humano, constructora Pachdn Pifieros S.A.S
Fusagasuga Cundinamarca

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Acompanar en la liquidacion de ndémina.
2. Alimentar la base de datos de los colaboradores.

3. Actualizar la informacién contable a aportes a la Seguridad Social.



ACTIVIDADES REALIZADAS

OBJETIVO N2 1: ACOMPARNAR EN LA LIQUIDACION DE NOMINA.

Actividades:

1.

3.

Realizar seguimiento y recibido de la ndmina por parte del almacenista encargado de la
obra, el cual lleva el control de asistencia y de novedades de cada uno de los
colaboradores. Tiempo (51 horas).

Consolidacidn de la informacién en un archivo de Excel en donde se encuentran los cien
colaboradores, ordenados segln su cargo (Maestro general, maestro oficial, ayudante,
ayudante medio, almacenista, auxiliar de seguridad industrial y almacenero.) para poder
tener una organizacién de las novedades de la ndmina y reducir los errores para proceder
a crear dicha nomina en el programa contable. Tiempo (150 horas).

FOTOGRAFIA No 1 - Consolidacion de la informacion en un archivo de Excel —
FUENTE: FOTOGRAFIA TOMADA POR JHEIMY AYALA

Actualizar las novedades de la némina en la plataforma de pagos de seguridad social para
poder liquidar el pago correspondiente a todos los colaboradores. Tiempo (129 horas).

Liquidar la prima de servicios del primer semestre del afio de cada uno de los
colaboradores, teniendo en cuenta que mes a mes se ingresaron las novedades
correspondientes para la oportuna liquidacion de dicha prima. Tiempo (27 horas).



GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

m Recepcion de las novedades ® Consolidacidon de la informacién

Actualizacién de la informacién W Realizacién de la prima de servicios.

GRAFICO No 1 - FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

En la gréfica anterior se muestra que la actividad de mayor dedicacién en tiempo fue la
consolidacion de la informacidon con un 42% del 100% del tiempo requerido para la ejecucion del
objetivo nimero 1. Para esta actividad se tuvieron en cuenta las incapacidades, permisos,
sanciones, vacaciones, ingresos y retiros de los colaboradores en cada una de las quincenas para
poder elaborar correctamente la némina.

OBIJETIVO N2 2: ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DE LOS COLABORADORES.

Actividades:

1. Recepcién de las hojas de la vida con las respectivas autorizaciones por el arquitecto del
proyecto para poder remitirlos a exdmenes médicos ocupacionales de ingreso aplicando los
respectivos paraclinicos segun el profesiograma. Luego de obtener los conceptos favorables (aptos
para el cargo) de los exdmenes médicos ocupacionales, se procede a realizar el contrato de trabajo
con las respectivas afiliaciones a EPS, ARL y caja de compensacién. Tiempo (55 horas).



FOTOGRAFIA No 2 - Firma de contrato por parte de colaborador nuevo
FUENTE: FOTOGRAFIA TOMADA POR IVON GRACIA

2. Se realiza la verificacidn de las incapacidades que se reciben en las novedades de la
ndmina para poder organizarlas por fechas, realizar un oficio dirigido a la EPS solicitando el
pago setenta incapacidades, teniendo como resultado el pago del 100% de las
incapacidades liquidadas. Tiempo (34 horas).

3. Se cred una carpeta en donde se archivan las novedades respectivas del mes, para poder
tener un soporte claro por si llegase a presentar alguna duda por parte de algin miembro
de la empresa. Tiempo (60 horas).

FOTOGRAFIA No 3 - Archivo de las novedades en su respectiva carpeta —
FUENTE: FOTOGRAFIA TOMADA POR JHEIMY AYALA

4. Se realiza la liquidacion respectiva del colaborador que estd haciendo el proceso de retiro
de la empresa, del mismo modo la respectiva certificacion laboral y cartas para el
desembolso del dinero que tenga en entidades bancarias. Tiempo (15 horas).



5. Concebir las certificaciones laborales solicitadas por los colaboradores, para sus distintos
fines y del mismo modo, anexar los respectivos recibos de pago de ndmina. En el
transcurso de la pasantia, se realizaron aproximadamente ciento cuarenta (140)
certificaciones laborales. Tiempo (43 horas).

6. Se recibe la solicitud de llamado de atencién o memorando, se verifica el motivo por la
cual se solicita, se cita al colaborador para que haga su respectiva firma, se le hace saber
si se impone sancidn y se archiva en su respectiva carpeta. Tiempo (10 horas)

7. Serealiza el procedimiento de liquidacion de contrato a un colaborador que ha fallecido,
conforme lo estipula el cédigo sustantivo de trabajo. Tiempo (30 horas)

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

B Ingreso de personal nuevo B Organizar las incapacidades para solicitar cobro
M Archivar las novedades H Retiro de personal
W Realizacion de certificaciones m Creacién de llamados de atencién y/o memorandos.

Liquidacién de personal por fallecimiento.

GRAFICO No 2 - FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

De la grafica anterior se concluye que, el archivo de las novedades de la némina fue la actividad a
la que mas se dedicé tiempo, con 60 horas del total de tiempo requerido para la ejecucién del
objetivo nimero 2, ya que se organizaron por orden cronoldgico esto para facilitar la busqueda de
una de estas.

OBJETIVO N2 3: ACTUALIZAR LA INFORMACION CONTABLE A APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL.

Actividades:

1. Unavez realizado el pago de la némina y la seguridad social, se debe hacer la comparacién del total
generado por el programa contable y la plataforma de pagos, esto para hacer el respectivo ajuste y
queden las dos con el mismo valor; ya que el programa contable no hace aproximacion de los
valores, por el contrario la plataforma si lo hace, por eso se genera una diferencia muy minima que
se debe igualar, teniendo en cuenta que el pago de seguridad social se hace basado en el total que
genera dicha plataforma. Tiempo (52 horas).



FOTOGRAFIA No 4 - Verificacidn del pago de seguridad social.
FUENTE: FOTOGRAFIA TOMADA POR IVON GRACIA.

ACTUALIZAR LA INFORMACION CONTABLE A APORTES A
LA SEGURIDAD SOCIAL

1l

GRAFICO No 3 - FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

Respecto a la actividad realizada en el mes para dar cumplimiento al objetivo niumero tres (3), se
requirid de un total de 52 horas, evidenciando que esta es de gran importancia debido a que se
actualiza la informacidn contable del respectivo mes para poder asi tener el valor definitivo para el
pago a seguridad social. Esta actualizacidn se realiza debido a que se usa un programa contable, el
cual arroja valores puntuales. Por otro lado, se usa plataforma en linea la cual arroja el resultado
redondeado, generando asi una pequefia diferencia entre ambos resultados.
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TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA
TIEMPO
o EMPLEADO TIEMPO
N OBIJETIVOS EN EN %
HORAS
Acompaniar en la liquidacion de la nédmina.
1 357 54%
2 247 38%
Alimentar la base de datos de los colaboradores.
Actualizar la informacidn contable a aportes a la Seguridad Social
3 52 8%
TOTAL DE HORAS 656 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DE TABLA:

De la tabla anterior se concluye que, del total de horas de pasantia el objetivo que mayor requirid
de tiempo, esfuerzo y dedicacién fue el objetivo nimero 1, acompaiar en la liquidacién de la
noémina con 357 horas presenciales, debido a que se debia analizar con calma cada uno de los
colaboradores, cada una de las novedades para no cometer ningun error y que en el momento de
la liquidacién de la misma se generara un pago con un valor que no correspondiera.

GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

B Acompafiar en la liquidacion de la ndmina
m Alimentar la base de datos de los colaboradores

W Actualizar la informacion contable a aportes a la Seguridad Social

GRAFICO No 4 - FUENTE: ELABORACION PROPIA
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CONCLUSIONES

El proceso planteado inicialmente de apoyo en los procesos administrativos en el area de
talento humano de la Constructora Pachdén Pifieros se cumplié en su totalidad teniendo en
cuenta los objetivos planteados por la empresa.

Se logré un mayor control en los horarios de ingreso a la empresa ya que se le hizo mayor
seguimiento a la planilla en donde se registra la hora de llegada.

Se obtuvo una ejecucidn rapida en el momento de la liquidacién de las primas de servicio,
ya que al ser una gran cantidad de colaboradores se requeria de mas tiempo.

Se pudo tener al dia los ajustes de la seguridad social de la mano con el Departamento de
contabilidad para sus respectivos procesos.

Se logrd la ejecucidon de las actividades requeridas para dar cumplimiento al objetivo
general de la pasantia haciendo seguimiento y apoyando cada una de las actividades que
corresponden a este departamento.

La constructora Pachdn Pifieros S.A.S, tiene toda la disponibilidad de ayudar a las personas
de que puedan adquirir experiencia y crecer tanto personal, como profesionalmente.
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RECOMENDACIONES
Implementar un sistema de control biométrico para poder llevar un mejor control en la
entrada y salida de los miembros de la oficina principal de la empresa.

Contratar una persona que apoye definitivamente el area de talento humano debido a la
gran cantidad de tareas que este departamento demanda.

Motivar a los miembros de la empresa con actividades de integracion para liberar el estrés 'y
salir de la monotonia.

Crear un comité de convivencia para asi poder resolver los conflictos que puedan legar a
presentarse de una manera mas profesional y mediante el didlogo.

Fomentar la capacitacion y todas aquellas actividades que puedan ayudar al crecimiento
personal, profesional y académico de los colaboradores.
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