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RESUMEN  

 

La presente pasantía  desarrollo en la empresa Flores y  Frutas Ubate. Se 

encuentra localizada en el municipio de Ubate, y la  cual se buscó identificar  

las  principales necesidades de área de recursos humanos y proceder a la 

elaboración de los manuales de funciones  para el personal operativo: 

 Cosecha  

 Empaque 

 Fumigación 

 Siembra 

 Empaque 2 

 Oficios varios. 

 Supervisor de cultivo. 

 Riego  

La descripción y el análisis de los cargos se realizó mediante la utilización de 

métodos de recolección de información los cuales fueron: observación directa  a 

los cargos, entrevistas, seguimiento y documentación  pertinente para tema 

de investigación, la información que se obtuvo es idónea para la elaboración de 

los manuales de funciones. 

 

Se observa la falencia del área de recursos humanos debido a la carencia y 

debilidad  de algunos procesos que este departamento realiza,   por la falta de 

recursos económicos y de personas ya que solo es manejada por una sola y la 

cual no es suficiente para la implementación y desarrollo de los procesos  de esta 

área. 
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ABSTRAC 

 

The present development in the flowers and fruits Ubate company internship. It is 

located in the municipality of Ubaté, , and which sought toidentify the main needs 

and currentsituation to the area of human resources and proceed to the elaboration 

of manuals of functions foroperating personnel: : Vintage packaging, spraying, 

seeding, gasket 2 trades various., Supervisor of cultivation, irrigation 

For the preparation of manuals of function is the description and analysis of the 

charges was carried out through the use of methods. 

collection of information which were: direct observation tothe charges, interviews, 

tracking and documentation. 
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1 TITULO 

 

 ESTRUCTURACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

EN FLORES Y  FRUTAS DE UBATE 

 

1.1 Área: 

 

 Gestión de las organizaciones y sociedad 

 

1.2 Línea de investigación: 

 

 Desarrollo Organizacional 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

2 OBJETIVOS DE LAS PASANTÍAS: 

 

2.1 Objetivo General de la pasantía 

Estructurar el departamento de Recursos Humanos en Flores y  Frutas de Ubate 

De Ubaté, para generar bienestar y desarrollo de los empleados.  

 

 

2.2 Objetivos específicos de la pasantía 

 

 Diagnosticar la situación actual de los procesos de gestión humana en Flores 

y  Frutas de Ubate de Ubaté. 

 Estructurar cargos y competencias según direccionamiento estratégico y 

normatividad vigente 

 Elaborar manual de funciones de acuerdo con metodologías 

organizacionales y normatividad vigente. 
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3 INTRODUCCIÓN 

 

Las empresas hoy en día, buscan establecer procesos administrativos, financieros 

y productivos que le den a la organización ventajas competitivas y comparativas 

con respecto a sus competidores, donde la eficacia y eficiencia sea un pilar de 

diferenciación con respecto a las demás empresas de su sector, el las 

organizaciones están cambiando los conceptos y modificando las practicas 

gerenciales. En vez de invertir directamente en los productos y servicios, están 

invirtiendo en las personas que los conocen y saben cómo crearlos, desarrollarlos,  

producirlos y mejorarlos 

El área de Recursos Humanos, es una de las más importantes de una 

organización, es la encargada de administrar el talento humano, permitiéndole su 

desarrollo, crecimiento y por ende el de la organización. Sin embargo para que el 

departamento de talento humano supla a cabalidad sus objetivos, debe saber todo 

de los empleados de la empresa, tanto conocimientos, actitudes, aptitudes y lo 

más importante personalidad, lo cual daría como resultados un manuscrito que 

trata sobre los aspectos tanto del empleado como del cargo que está 

desempeñando, lo cual denominaron manual de funciones. Esta herramienta se 

convirtió en la mano derecha del departamento de talento humano, ya que tenían 

información precisa sobre las actividades de cada cargo y que características 

debía tener la persona que lo desarrollaría. 

La Administración de Recursos Humanos tiene que ver con el aprovechamiento y 

mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en general con 

los factores que le rodean dentro de la organización, con el objetivo de lograr el 

beneficio individual, de la organización y del país, bajo las aportaciones del 

personal hacia la empresa, en el marco de una actividad ética y socialmente 

responsable. Es fundamental que en las organizaciones en el área de recursos 

humanos cuente con personal capacitado y responsable, conscientes de lo que 
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significan los empleados para la empresa; pues ellos son la riqueza que 

transforman todos los recursos, cumplimiento con los objetivos corporativos. 

El proyecto tiene como objetivo, el diagnóstico  y diseñar un manual de funciones, 

para cada uno de los colaboradores de la empresa Flores Y frutas de Ubate, 

conozca sus funciones y responsabilidades, así mismo, la empresa conozca los 

requisitos de cada cargo y utilice el manual en los procesos de gestión humana 

que lo requieran. Se busca mediante la descripción y análisis de los cargo, la 

elaboración de los manuales de la empresa, para realizar las respectivas 

correcciones y propuestas que inquiere cada empleado para un puesto de trabajo, 

cumpliendo con el objetivo principal del área de personal, que ayude a la empresa 

y al personal la adaptación del cargo al potencial del desarrollo humano de quien 

lo ocupa, La adecuación del cargo al ocupante mejora la relación de las personas 

y su trabajo aumentando la productividad y desarrollo personal. 

En general, se espera que la empresa adapte el manual de funciones diseñado de 

este trabajo de grado y sea implementado para todos cargos existentes, de modo 

que mejore el desempeño de las labores y cumpla con las exigencias del mercado 

y de la competencia. 
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4 JUSTIFICACIÓN DE LA PASANTÍA 

 

 

Un personal capacitado, con conocimientos, claridad en sus funciones y 

obligaciones, es una potencial laboral que genera utilidades y beneficios 

excelentes, es un factor clave en todas las empresas, ya que se puede decir que 

las personas que conforma una organización son el éxito o el fracaso de las 

mismas. Se estructuro esta área porque los recursos humanos cumplen con 

diversas funciones dentro de la organización dependiendo de su tamaño y 

complejidad. El objetivo de las funciones consiste en desarrollar y administrar 

políticas, programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa 

eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, 

satisfacción en el trabajo y una seguridad en sí mismos, logrando el cumplimiento 

de los objetivos que redundara en beneficio de la organización, los trabajadores y 

la colectividad. 

 

La identificación del problema se da por la evidencia de falencias de procesos en 

el departamento de RRHH en Flores y  Frutas de Ubate y de una dirección llevada 

de manera tradicional, es desde allí que aparecen diferentes motivos para que se 

establezcan nuevos procesos en Flores y  Frutas de Ubate, los cuales son: 

 selección 

 capacitación 

 evaluación de desempeño 

 análisis y descripción de cargos 

 inducción y re inducción 
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Una empresa sin prospectiva es una empresa sin visión y progreso, las empresas 

deben planificar su futuro, es por eso, que, para Flores y  Frutas de  Ubate el 

aplicar y encaminar su organización le ayudara  a mejorar su competitividad, las 

empresas deben pensar siempre en seguir visualizando y planificando su visión 

hacia un futuro prometedor, ya que los éxitos de hoy no serán los éxitos de 

mañana, es desde esta base que para Flores y  Frutas de Ubate las soluciones 

planteadas le ayudaran a consolidar sus organización en el sector, siempre 

pensando en adelantarse a sus competidores o encontrar nuevas oportunidades 

de negocio. 

Por ende, se realizará un manual de funciones para cada cargo, lo cual beneficiará 

a los empleados especializándolos en su área a desarrollar y al jefe de recursos 

humanos de Flores Y Frutas de Ubate, puesto que el manual le brindará 

información que le permitirá hacer una mejor selección y evaluación del personal. 

Además, se establecerán líneas jerárquicas, niveles de autoridad y grados de 

responsabilidad entre los diferentes cargos, mejorando así, la actualización, 

análisis y evaluación permanentes de los cargos actuales. 
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5 MARCO DE REFERENCIA 

 

5.1 Marco Teórico 

 

En el siguiente marco teórico se ahondará sobre todo lo relacionado con manuales 

de funciones y competencias, teniendo en cuenta diferentes referencias 

bibliográficas como trabajos de grado, libros e investigaciones; de igual manera. 

 

El segundo elemento que complementa la práctica es la de realizar una correcta 

gestión de los recursos humanos, es por eso que traemos a contexto lo que nos 

dice  Karina Pérez, directora de Robert Half para Chile, “Una buena gestión de 

recursos humanos genera valor agregado para la empresa, debe orientarse en 

labores que busquen la complementación donde se evidencie un equilibrio entre el 

trabajo y tiempo libre, la flexibilidad laboral, los reconocimientos públicos por los 

trabajos realizados y como punto importante el de desarrollar políticas que 

permitan la retención de talentos.”1. Otro concepto que nos da más claridad de 

este elemento es lo que dice Idalberto Chiavenato. “La gestión del talento humano 

es un área muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es 

contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada 

organización, la estructura organizacional adoptada, las características del 

contexto ambiental, el negocio de la organización, la tecnología utilizada, los 

procesos internos y otra infinidad de variables importantes2. ”.  

El mundo de hoy está conformado por múltiples organizaciones dedicadas a 

actividades, Las organizaciones están compuestas por recursos físicos, 

materiales, financieros, tecnológicos, de mercadeo, y principalmente por personas. 

Las organizaciones dependiendo de su tamaño y la complejidad de sus 

                                                           
1
 Karina Lopez; Gestión de RRHH: La real importancia del factor humano; Ref. NE-02626 

2
 Idilberto Chiavenato, Mc Graw Hill, Cap. 1.Consultado el 07 octubre de 2015 



27 
 

operaciones necesitan ser administradas, y esta administración debe estar basada 

en teorías que le permitan un desarrollo adecuado a las necesidades internas y 

externas. 

La Administración de Recursos Humanos es un área interdisciplinaria, incluye 

conceptos de psicología industrial y organizacional, sociología organizacional, 

ingeniería industrial, derecho laboral, ingeniería de seguridad, medicina laboral, 

ingeniería de sistemas, cibernética etc. En general los asuntos estudiados por la 

administración de recursos humanos abarca una gran cantidad de campos del 

conocimiento, se habla de la aplicación e interpretación de pruebas psicológicas y 

entrevistas, tecnología del aprendizaje individual, cambio organizacional, diseño 

de cargos, manual de funciones y diseño organizacional, satisfacción en el trabajo, 

ausentismo, disciplina y actitudes, interpretación de leyes laborales, eficiencia y 

eficacia, etc. 

Los temas tratados por la Administración de Recursos Humanos se refieren a 

aspectos internos de la organización y aspectos externos o ambientales. Algunas 

técnicas se aplican directamente a las personas que son los sujetos de su 

aplicación como son reclutamiento, entrevista, selección, integración, capacitación, 

evaluación de desempeño; otras se aplican indirectamente a las personas bien 

sea a través de los cargos que ocupan se aplican técnicas como análisis y 

descripción de cargos, evaluación y clasificación de cargos, higiene y seguridad 

industrial; o bien mediante planes o programas globales o específicos tales como 

planeación de recursos humanos, base de datos, plan de beneficios sociales, plan 

de carreras y administración de salarios. 

Para la Administración de Recursos Humanos no hay leyes ni principios 

universales. La administración de recursos humanos es contingencial pues 

depende de la situación organizacional, del ambiente, de la tecnología empleada 

por la organización, de las políticas y directrices vigentes, de la filosofía 

administrativa predominante, de la concepción organizacional acerca del hombre y 

de su naturaleza y sobre todo de la calidad y cantidad de los recursos humanos 

disponibles, a medida que estos elementos cambian varia también la manera de 
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administrar los recursos humanos de la organización. De ahí surge el carácter 

contingencial o situacional de la administración de recursos humanos cuyas 

técnicas no son rígidas ni inmutables, sino altamente flexibles y adaptables, y 

sujetas a un desarrollo dinámico. Un modelo de administración de recursos 

humanos que tiene éxito al aplicarlo a una organización en determinada época, 

quizá no lo tenga en otra organización o en la misma organización en otra época, 

puesto que todo cambia, las necesidades experimentan alteraciones y la 

administración de recursos humanos debe tener en cuenta estos cambios 

constantes que ocurren en las organizaciones y en sus ambientes. Además, la 

administración de recursos humanos no es un fin en sí mismo, sino un medio para 

alcanzar la eficacia y la eficiencia de las organizaciones, a través del trabajo de las 

personas, que permite establecer condiciones favorables para que estas consigan 

Los objetivos individuales.3 

 

Un manual de funciones permite verificar a cada empleado, lo que debe hacer, 

según el grado salarial y el nivel jerárquico en que se encuentra ubicado dentro de 

la organización. Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento 

humano. (SENA, 2014) 

Para Gomez-Mejia, Balkin y Cardy, definen el manual del empleado como, “la 

fuente más importante de información de RH, ya que determina las políticas y 

procedimientos de las organización, de igual manera informa al empleado de sus 

derechos y deberes, al mismo tiempo determina la forma de evaluar, recompensar 

y disciplinar a los empleados por parte del supervisor” 4 

                                                           
3
 CHIAVENATO, Adalberto. Administración de recursos humanos. España,  Mc Graw Hill, 1999. p. 

149. 
8 Ibid., p. 152. 

 
4
 GESTION DE RECURSOS HUMANOS (Gomez-Mejia, Balkin, & Cardy, 1999, pág. 435) 
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De igual manera, los autores ilustran con más definiciones de competencias como: 

las competencias son “características fundamentales del hombre e indican formas 

de comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran 

por un largo periodo de tiempo”.5 

 Los autores en su libro “Competence at work, Models for superior Performance, 

John Wiley & Sons, Inc”. Clasifican las competencias en cinco grandes pilares 

como lo muestra la tabla siguiente

 

“Las competencias básicas, son aquellas para vivir en sociedad y desenvolverse 

en cualquier ámbito laboral, se caracterizan porque son la base para el desarrollo 

de las demás competencias, éstas se desarrollan en la educación básica y media, 

ayudan a resolver problemas de las vida cotidiana”6  

“Las competencias genéricas, son aquellas que son comunes entre varias 

ocupaciones u profesiones, estas se caracterizan porque, pueden cambiar 

fácilmente de trabajo, adaptación a diferentes entornos laborales”. (TOBON, 2006, 

pág. 71) “Las competencias específicas, son aquellas que son determinadas por la 

ocupación u profesión, en base a un grado de especialización, se caracteriza por 

                                                           
5
 Evaluación De Competencia En El Trabajo spencer, 1993 

6
 Formación Basado En Competencias  tobon, 2006, pág. 67 
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un nivel alto de aprendizaje, se enfocan en una rama esencial de su profesión”. 

(TOBON, 2006, pág. 73) 

Desde otro punto de vista, existen competencias laborales tanto genéricas como 

específicas, tipologías y clasificaciones han variado de autor a autor, Marta Alles 

define las competencias laborales como la “capacidad efectiva de llevar a cabo 

exitosamente una actividad laboral plenamente identificada”7, , también definen la 

competencia laboral como las capacidades demostradas por la persona para 

contribuir a la satisfacción del cliente y a la mejora continua de los procesos de 

calidad y eficiencia en las organizaciones (Quezada, 2000) . Sin embargo la 

vinculación de estas competencias laboral están ligadas al cargo que se 

desempeña y al nivel de responsabilidad que tiene el mismo, en el presente 

cuadro, se explica la relación entre el nivel jerárquico dentro de la empresa y la 

competencia que debe poseer la persona que ocupe dicho cargo. 

 

 

                                                           
7
 Dirección estratégica de Recursos Humanos Gestión por competencias  Alles, 2007, pág. 69 
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Como se puede ver las competencias se diversifican en función de los diferentes 

puestos considerados en una organización y de acuerdo con las tareas y 

funciones descritas para los mismos 

Añadiendo, las competencias, los conocimientos y las destrezas, son planos en 

los cuales se analizan las capacidades de las personas dentro de la organización, 

aclarando que los conocimientos requieren cierto tiempo para que la persona los 

desarrolle, las destrezas son fácilmente evaluables. Martha Alles determina que 

“aquellas destrezas que tengan una relación directa con características de 

personalidad serán tratadas como competencias”8 la siguiente ilustración dará 

explicación a lo descrito anteriormente: 

Añadiendo, las competencias, los conocimientos y las destrezas, son planos en 

los cuales se analizan las capacidades de las personas dentro de la organización, 

aclarando que los conocimientos requieren cierto tiempo para que la persona los 

desarrolle, las destrezas son fácilmente evaluables. Martha Alles determina que 

“aquellas destrezas que tengan una relación directa con características de 

personalidad serán tratadas como competencias” (Alles, 2007, pág. 39), la 

siguiente ilustración dará explicación a lo descrito anteriormente: 

Así mismo cuando “se asciende o desciende en la escala jerárquica, según el 

punto de partida del análisis, las competencias pueden cambiar o cambiar el grado 

en el cual son necesarias” (Alles, 2007, pág. 73), ya que en cualquier organización 

los puestos no son similares y requieren diferente intensificación de las 

competencias para desarrollar el cargo con efectividad. De igual manera, Martha 

Alles relaciona el comportamiento de las personas con base en sus competencias, 

afirmando “los comportamientos hacen visibles las competencias” (Alles, 2007, 

pág. 51), dando a entender que las competencias son aspectos no cuantificados 

pero que con el conocimiento, destrezas y comportamientos podemos definirlos 

para cada persona 

                                                           
8
 Dirección estratégica de Recursos Humanos Gestión por competencias  Alles, 2007, pág. 39 
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Tanto la organización como sus empleados tiene sus competencias, es allí donde 

la gestión por competencias entra en acción, la cual hace referencia a un modelo 

de management o de gestión, una manera de “manejar” los recursos humanos de 

la organización para lograr alinearlos a la estrategia de negocio” (Alles, 2007, 

págs. 68- 69).Aclarando que la gestión por competencias entrelaza las 

competencias tanto de la organización como las de los empleados para buscar el 

desarrollo de los objetivos de la misma. 

De igual manera, para que la gestión por competencias sea óptima se debe 

seleccionar el nuevo personal que va a ser parte de la organización basada en 

competencias. “Al 30 plantearse la selección por competencias, más aun si se 

están seleccionando personas jóvenes se deben definir, además las competencias 

necesarias, aquellas otras que puedan ser guías o referencias para adquirir 

nuevas competencias:”9  

A continuación se explican los pasos que según Alles (2007), se deben tener en 

cuenta para seleccionar al personal con base en las competencias: 

  Analizar los perfiles en función de las competencias.  

 Elaborar informes de candidatos finalistas con relación a las competencias 

definidas 

.  Definir competencias necesarias para adquirir nuevas competencias.  

 Hacer un diagnóstico de aquellas competencias que se pueden desarrollar.  

 Eliminar parámetros inútiles.  

 Describir los perfiles de forma confiable y realista. 

  Elaborar casos situacionales y test de situación pertinentes. 

  Planificar la movilidad de personas (rotación de puestos). 

                                                           
9
 Dirección estratégica de Recursos Humanos Gestión por competencias  Alles, 2007, págs. 186-

187. 
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Con base en lo anterior para la selección de personal por competencias se debe 

tener claro tanto las competencias del cargo como las competencias de cada uno 

de los postulados a ocupar el cargo, similitudes en las competencias y 

competencias que en el futuro puedan aportar al desarrollo del mismo dentro de la 

organización; no obstante el factor años de experiencia de los aspirantes a ocupar 

los cargos varia el desarrollo de las competencias tanto como del puesto como de 

la misma persona. Además, Chiavenato en su libro determina la selección de 

personal como, “proceso mediante el cual una organización elige entre una lista de 

candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el 

cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado”10. Posterior 

y paralelo a la selección de personal, la empresa debe tener un diseño y 

descripción del cargo a ocupar el aspirante. Chiavenato lo define como, “un 

proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un 

cargo y que lo diferencian de los demás cargos que existen en la empresa”. 

(Chiavenato, 1997, pág. 239) 

Para una buena gestión de las competencias, el departamento de talento humano 

debe hacer periódicamente una evaluación de desempeño de las competencias de 

sus empleados, para el desarrollo de estas evaluaciones por competencias los 

evaluadores se enfocan en la evaluación de 360 grados, ya que consiste en “que 

un grupo de personas valoren a otro por medio de una serie de ítems o factores 

predefinidos. Estos factores son comportamientos observables para el desarrollo 

diario de la práctica personal. (ALLES, 2004, pág. 36). En base a lo que se refiere 

la autora con la evaluación de 360, esta evalúa los comportamientos, los cuales 

son la demostración de las competencias de cada persona. 

En los manuales de funciones por competencias se especifican las directrices, 

funcionamiento y desarrollo tanto del puesto como del encargado del mismo. 

Adicionalmente, se espera que la empresa y aún más importante el gerente, tenga 

un manejo óptimo de su compañía, además de una visión holística de las 

                                                           
10

 (Chiavenato, Gestión del Talento Humano, 2004 
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funciones desempeñadas por cada empleado. Teniendo un control estimado en 

cada proceso, específicamente se brinda un conocimiento total al personal que 

hace parte del equipo de trabajo acerca de sus deberes, objetivos, competencias, 

responsabilidad y autoridad a manejar, con esto se procura minimizar la lentitud en 

los procesos debido a la duplicación de funciones y por ende la complicación y 

obligación de cada cargo, mejorando así la 32 utilización de recursos, la eficiencia 

medida en tiempo- resultados y por ende la calidad del producto. 

De igual manera teniendo los dos conceptos de manuales de funciones y estos 

basados en competencias, se determina que los manuales de funciones son la 

herramienta de la gestión humana para seleccionar, evaluar e informar al personal 

de la organización de las funciones, deberes y responsabilidades que deben tener 

cada uno en su puesto de trabajo, no obstante, en un manual de funciones por 

competencias, además de estipular todas las directrices que debe tener el 

empleado en su entorno, aborda el factor competencias que busca que el 

empleado de lo máximo de su capacidad ya sea físico como intelectual. Un 

manual de funciones por competencias se basa en competencias generalizadas 

que son escogidas tanto por el gerente, subgerente y coordinadores de cada área, 

las competencias seleccionadas tienen su diferente intensidad dependiendo del 

área, que de igual manera se evalúan y son determinantes a la hora de 

seleccionar nuevo personal. Un manual de funciones convencional solo se enfoca 

en aspectos cuantitativos, que sean determinados por estadísticas y números, 

mientras que en el manual de funciones por competencias hace una combinación 

de los aspectos cuantitativos y cualitativos, dando como resultado una gestión 

humana más aterrizada y enfocada tanto a los beneficios de los empleados como 

de la misma organización. 

La implementación de los manuales de funciones por competencias reduce la 

rotación de personal, varias son las razones por las cuales un empleado decide 

abandonar la empresa en donde labora, puede ser por factor salarial o falta de 

estructura de carrera, traducido en estabilidad de empleo y promoción dentro de la 
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organización. Los empleados deben ser tratados como un activo de valor, los 

cuales deben recibir la formación necesaria para asumir sus responsabilidades, se 

debe tener especial cuidado en aumentar su carga laboral lo que generara 

desgaste del trabajador, adicional que se debe brindar un ambiente óptimo de 

trabajo, no solo en instalaciones físicas sino en cultura y clima organizacional; es 

donde los manuales de funciones entran a regular dichas variables y enfatiza en el 

bienestar del empleado que no afecte en los resultados de la organización. Por 

otra parte, existe la rotación interna de puestos de trabajo, que para Werther y 

Davis lo definen como “técnica en la cual se permite que el empleado cambie a 

otro puesto sin que la labor se modifique”, esto con el fin de que los empleados no 

entren en un círculo de monotonía y pierdan el interés de trabajar con motivación, 

dando como resultado, retiro de los empleados a otras empresas. El manual de 

funciones ayudará a las diferentes personas a conocer lo que realizan otros 

puestos de trabajo. Desde otra perspectiva con la implementación del manual de 

funciones, y respaldando el método de rotación de personal, “la inclusión de 

nuevas tareas reduce la monotonía, expande el ciclo de trabajo y requiere una 

gama más amplia de habilidades del trabajador”11, con ello descubrirán nuevas 

competencias por parte del empleado que desarrolle el cargo, no obstante, con 

este método hay que tener en cuenta de no sobrecargar el puesto con tareas, por 

lo que el empleado en vez de tener experiencias positivas tendrá todo lo contrario. 

Los anteriores argumentos, demuestran que la implementación del manual de 

funciones por competencias tendrá impactos positivos dentro de la organización, 

enfatizando en mejoras a nivel de productividad empresarial, que se verá reflejada 

en el estado de pérdidas y ganancias, en el ámbito de unidades producidas en un 

tiempo determinado, de igual manera genera un ahorro en gastos administrativos 

como lo son la selección y capacitación, aumentando la rentabilidad en las 

utilidades. 

 

                                                           
11

 Administración de personal y recursos humanos. (Werther & Davis, 2014), 
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5.2 MARCO CONCEPTUAL  

5.2.1 Direccionamiento Estratégico: 

Instrumento metodológico por el cual establecemos los logros esperando y los 

indicadores para controlar, identificamos los procesos críticos dentro de la gestión, 

los enfoques, y demás áreas importantes que tengan concordancia con la misión, 

la visión, y los objetivos establecidos12.” 

5.2.2 Planificación Estratégica: 

“La planificación [estratégica] es un proceso que se dirige hacia la producción de 

uno o más estados deseados, situados en el futuro, que no es probable que 

ocurran si no hacemos algo al respecto13.”  

Smith (2006) advierte que el término planificación estratégica se considera 

típicamente como un proceso formal, dilatado, complejo y costoso que se realiza 

por los ejecutivos de una organización o por una elite -grupo de planificadores-; 

que sesga su potencialidad como proceso interactivo y participativo. 

Serna, (1994) plantea que es un proceso mediante el cual una organización define 

su visión de largo plazo y las estrategias para alcanzarlas a partir del análisis de 

las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. 

5.2.3 Proceso: 

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al 

interactuar juntas en los elementos de entrada los convierten en resultados14.  

                                                           
12

 Gustavo Beltrán; Consultoría Estratégica y Coaching de negocios; Enfoque en la Micro, Pequeña 

y Mediana Empresa 
13

 Ackoff (1970:32) 
14

 “Administración, de James Arthur Finch Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R. Gilbert y Pilar 

Mascaró Sacristán.” 
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5.2.4 Gestión del Talento Humano: 

La gestión del talento humano es un área muy sensible a la mentalidad que 

predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de 

aspectos como la cultura de cada organización, la estructura organizacional 

adoptada, las características del contexto ambiental, el negocio de la organización, 

la tecnología utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables 

importantes15.” 

5.2.5 Capacitación de Personal: 

La capacitación del personal involucra al trabajador para que desarrolle sus 

habilidades y conocimientos y que sea capaz de sobrellevar con más afectación la 

ejecución de su propio trabajo. Esos conocimientos pueden ser de diferentes tipos 

y estos se enfocan a diversas terminaciones individuales y organizacionales. La 

capacitación debe cumplir con los objetivos y los principios personales, 

profesionales y laborales ya que formaran parte del desarrollo que conlleva a la 

empresa tener claro y presente como parte de su estilo de vida16.  

5.2.6 Desarrollo del personal: 

El Desarrollo Personal, conocido también como superación personal, crecimiento 

personal, cambio personal o desarrollo humano, es un proceso de transformación 

mediante el cual una persona adopta nuevas ideas o formas de pensamiento, que 

le permiten generar nuevos comportamientos y actitudes, que dan como resultado 

un mejoramiento de su calidad de vida17.  

 

                                                           
15

 Gestión Del talento Humano; Idalberto Chiavenato; Mc Graw Hill; Pag.5 
16 “Aguilar, A. S. (2004). Capacitación y desarrollo de personal. En A. S. Aguilar, Capacitación y 
desarrollo de personal (pág. 17). México: Editorial Limusa.” 
17 Juan Nabor Jiménez Merino Coach en Desarrollo Humano (Coach Multidimensional), certificado 
por la International Coach Federation (ICF). 
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5.2.7 Inducción:  

 

Es la integración de nuevos empleados en la empresa y la unidad en la que van a 

trabajar, es importante que los nuevos empleados se familiaricen con las políticas 

y procedimientos de la empresa, así como con las expectativas de rendimiento, la 

inducción es lo que hace que un nuevo empleado se sienta como un extraño o 

como un miembro del equipo.  

5.2.8 Capacitación:  

 

Conjunto de actividades cuyo propósito es mejorar el rendimiento presente o 

futuro del empleado, aumentando su capacidad a través de la mejora de sus 

conocimientos, habilidades y actitudes.     

  

5.2.9 Bienestar o planes de beneficios sociales:  

 

Son aquellas facilidades, comodidades, ventas y servicios que las empresas 

ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.    La 

empresa puede financiarlos, parcial o totalmente.  Estos beneficios constituyen 

medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un 

nivel satisfactorio de moral y productividad. 

5.2.10 Bienestar:  

 

El cual se refiere a aquellas facilidades, comodidades, ventas y servicios que las 

empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.    

La empresa puede financiarlos, parcial o totalmente.  Estos beneficios constituyen 

medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un 

nivel satisfactorio de moral y productividad. 
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6 MARCO INSTITUCIONAL 

 

6.1 Reseña histórica 

6.1.1 Misión 

 

FLORES Y  FRUTAS DE UBATE S.A.S. tienen como objetivo producir y 

comercializar fresas de excelente calidad a nivel nacional e internacional. Además, 

busca fortalecer su componente social dentro y fuera de la compañía. 

6.1.2 Visión 

 

Para el 2018, FLORES Y  FRUTAS DE UBATE S.A.S. desea consolidarse como la 

compañía líder en la producción y comercialización de  fresas a nivel nacional, y 

posicionar la marca en el mercado internacional. 

6.1.3 Valores  

 

• Responsabilidad  

• Honestidad 

 • Justicia 

 • Respeto 

 • Lealtad 7.5  

PRINCIPIOS  

 • Imparcialidad  

• Compromiso  

• Eficiencia  

• Veracidad. 
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6.2 Estructura de la empresa 

 

 

Figura N. 1 Organigrama Flores y  Frutas de Ubate
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7 FODA CRUZADA 

Tabla N. 1 FODA Cruzado 

ANALISIS FADO 

 
OPORTUNIDADES 
 

 
AMENAZAS 

Competencia laboral                                         

Programas de pasantías                 

Capacitaciones al personal de la compañía           

Condición de trabajo más favorables para los  

trabajadores de la compañía                            

Ampliación de programas de capacitación                                   

Creación políticas de Recursos Humanos en 

la organización                                                                           

mercado laboral amplio 

Rivalidad competidores existentes             

Amenaza nuevos competidores 

Cambios de leyes tributarias(                                  

Desintegración familiar 

FORTALEZAS 
Estrategia ofensiva Estrategias defensiva 

FO FA 
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Se analizan las hojas de vida para 

llegar a seleccionar al mejor candidato. 

Se realiza la inducción. 

Realizan capacitaciones. 

Se evalúa por medio de la 

productividad diaria. 

Se cuenta con programas de bienestar. 

Software Helisa para liquidación de 

nómina. 

Se cuenta  con área de archivo. 

Conocimiento el proceso de 

reclutamiento, selección y contratación 

del personal                                            

Respeto y cumplimiento de las normas 

y leyes de la empresa                                                                   

Flexibilidad a los cambio de la empresa                

Prioridad al trabajo en equipo.                                    

Bajo nivel de ausentismo.                                         

Personal  humano, motivados a la 

mejora.                       Comunicación 

efectiva                                           

1. Implementación de un modelo 

proceso integral de recursos humanos 

que agrupa sistemáticamente 

procesos directos selección, 

evaluación de desempeño, 

capacitación, manual de funciones 

garantizando  una ventaja competitiva  

hacia nuestros colaboradores       

 

2. Dirigir el proceso por el cual las 

organizaciones desarrollan el capital 

humano para mejorar continuamente 

su competitividad                                                                                   

 Implementar un buen sistema de 

información de RR.HH.      

 Desarrollar la capacidad de 

atraer y retener al mejor talento 

del mercado a través beneficios 

económicos y de bienestar 

laboral. 

 Elaborar los manuales de 

funciones y entregarlos a carda 

área divulgarlos y socializarlos. 

 Realizar encuestas entrevistas a 

los colaboradores en temas 

relacionados en recursos 

humanos para obtener 

información de falencia de los 

procesos. 

 Re inducción capacitación en 

conceptos básicos de la 

organización (misio, visión, 

objetivos) y la cual tenga por 

objetivo generar sentido de 
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Atención eficaz a requerimiento de 

clientes internos y externos. 

pertenencia  con la empresa y 

mejorar la productividad. 

  

DEBILIDADES 

Estrategia de retroalimentación Estrategias de supervivencia 

DO DA 

No existen perfiles claramente 

establecidos para realizar la solicitud 

del candidato. 

No se realizan ningún tipo de pruebas 

psicotécnicas o específicas para el 

cargo. 

Las entrevistas no son preparadas con 

anterioridad no existe formatos. 

No existe el programa de inducción 

documentos que centren la misión, 

visión, valores etc. 

No hay un tiempo establecido ni etapas 

para la integración del trabajador 

debido a que no existe el programa de 

inducción. 

No existe material guías o manuales 

 Solicitar asesoramiento externo 

programa de pasantías 

(universidades, SENA) 

 Documentar los procesos que se 

manejan en el área RR.HH                                                                          

implementar tecnología de punta    

fortaleciendo las competencias de 

recursos humanos, en la gestión de la 

cultura y la comunicación corporativa. 

 Fortalecer la cultura la cultura 

organizacional y así mejorar la 

comunicación y la relación 

interpersonales cual tenga por 

objetivos el sentido de pertenencia 

por la entidad y crear un ambiente 

 Mantener y liderar los procesos 

del área de RR.HH.        

 Diseño de del are de recursos 

humanos mediante la 

implementación y mejora de los 

procesos directos del área 

 Rediseñar el programa de 

evaluación del desempeño, 

individual o por equipos, en 

relación al despliegue de 

objetivos, misión y visión de la 

entidad. 
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para el apoyo de inducción. 

No realizan capacitaciones continuas. 

No existen tiempo ni espacios para 

realizar capacitaciones. 

No se entregan documentos, folletos o 

material de apoyo para la 

retroalimentación del trabajador, 

tiempos limitados. 

No existe el programa de evaluación 

de desempeño. 

Ausencia de actividades, eventos de 

bienestar dirigidos a los empleados. 

No existen mecanismos para la 

motivación del personal económico o 

no económico.                            

Reclutamiento no es continuo. 

Falta de compromiso de nuevos 

colaboradores que ingresan a la 

compañía                                  

 

laboral propicio, así como reconocer 

el desempeño personal de la empresa 

y de los equipos de trabajo.  
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7.1 Análisis DOFA. 

 

  

Se analiza que FLORES Y  FRUTAS DE UBATE es una empresa que posee falencias y carencia en algunos procesos de 

recursos humanos y que no cuenta con algunos departamentos importantes  pero que sin embargo cuenta con una 

estructura pequeña pero sólida en la cual se puede fortalecer en la implementación y rediseño de los procesos que 

maneja esta área en pro de mejorar la calidad de vida de los trabajadores  y fortalecer el departamento de recursos 

humanos por ello se procede en la elaboración de los manuales Manual de funciones de la empresa ya que cobra una 

enorme relevancia al convertirse en una herramienta de toma de decisiones y el ordenamiento de la organización en sus 

diferentes niveles jerárquicos y de esta manera mejorar y ayudar los procesos continuos reclutamiento y selección, 

entrenamiento y desarrollo, evaluación de desempeño, remuneración. 
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8 PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

Tabla N. 2 Plan de mejoramiento 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA  

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

PRACTICA PROFESIONAL 

EMPRESA:  Flores y  Frutas Ubate 

OBJETIVO: 
Estructuración del área de recursos humanos para FLORES Y  FRUTAS DE UBATE. 

PLAN DE TRABAJO 

ACTIVIDAD DESCRIPCION RECURSOS 

 

 

 

 

 

 

Levantamiento de la 

información y 

diagnóstico 

preliminar. 

Se realiza un proceso de recolección de información con el 

objetivo de tener un primer acercamiento con el estado actual de 

los procesos de Flores y  Frutas, realizando una entrevista al jefe 

de recursos humanos, conocer su intención del proyecto, sus 

inquietudes y su visión y misión de lo que se pretende,  

-Se realiza cuestionarios de diagnósticos para establecer 

parámetros primordiales a analizar y procesos a rediseñar y 

crear. 

-Se presenta un diagnóstico  para ser evaluado en conjunto y se 

toman decisiones de elaboración y ejecución. 

Análisis  de misión y visión ( matriz de misión) 

Flujograma de estructuración de cargos. 

-Cuestionario de 

diagnóstico. 

-Diagnostico preliminar. 

-Revisión de información 

existente (misión- visión). 
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Estructuración de 

cargos  

-Identificación y análisis de cargos. 

- Realización de entrevistas al personal operativo. 

Observación, acompañamiento y seguimiento de actividades 

realizadas por los operarios de cultivo. 

- Análisis de información recolectada. 

-Estructuración de cargos (cosecha, empaque, fumigación, 

siembra) 

-Acceso a la información 

-Entrevistas al personal. 

-Trabajo de campo. 

-Entrevista. 

-Cuestionario 

-Método Observación 

 

 

Estructuración de 

cargos  

- Identificación y análisis de cargos. 

- Realización de entrevistas al personal operativo. 

Observación, acompañamiento y seguimiento de actividades 

realizadas por los operarios de cultivo. 

- Análisis de información recolectada. 

-Estructuración de cargos (empaque 2, oficios varios, supervisor 

de cultivo, riego) 

--Acceso a la información 

-Entrevistas al personal. 

-Trabajo de campo. 

-Entrevista. 

-Cuestionario 

-Método Observación  

 

 

Manual De 

funciones  

-diseño de los manuales. 

-documento escrito que delimita las funciones y el nivel de 

responsabilidades del cargo.  

-Aplicación de Procesos de RRHH. 

-Conclusiones. 

Levantamiento de proceso de fumigación, riego. 

Diseño del flujograma de procesos de Fumigación, Riego, 

Almacén, Post-Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo. 

Identificación de peligros de las diferentes áreas de la empresa 

fumigación, pos cosecha, riego. 

Documentación final. 
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9 ÁREA DE RECURSOS HUMANOS  

 

 

La presente pasantía  desarrollo en la empresa Flores y  Frutas Ubate. la cual  

encuentra localizada en el municipio de Ubate, se realizó en el departamento de 

recursos humanos debido a que la empresa desea fortalecer esta área  y eliminar  

esa gran debilidad en sus procesos y la  cual se buscó identificar  las  principales 

necesidades de área de recursos humanos y proceder a la descripción y análisis 

de los cargos y proceder a la  elaboración de los manuales de funciones  para el 

personal operativo: Cosecha, Empaque, Fumigación, Siembra, Empaque 2, 

Oficios varios., Supervisor de cultivo, Riego.  

Este departamento solo cuenta con el jefe de recursos humanos quien es el 

encargado de liderar todos los procesos de esta área y que por falta de personal 

administrativo se encarga de otros departamentos importantes debido a falta 

económica para el diseño  e implementación de otras áreas y contratación de 

cargos administrativos debido a esto la persona encargada de recursos humanos 

no tiene la capacidad ni el tiempo de implementar procesos importantes de 

RR.HH.  Por ello deciden renovar el programa de pasantía universitario en pro de 

reestructurar el departamento de recursos humanos. 

 

Se observa la falencia del área de recursos humanos debido a la falta y debilidad  

de algunos procesos que este departamento realiza,   la falta de recursos 

económicos y de personas son algunos aspectos de debilidad del diseño del área 

ya que solo es manejada por una sola y la cual no es suficiente para la 

implementación y desarrollo de los procesos  de esta área. 
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10 METODOLOGÍA 

 

El tipo de investigación que se manejó fue descriptiva, ya que como su nombre lo 

indica busca describir, la situación organizacional actual de la empresa Flores y 

Frutas de Ubate. Se determinó que el área a trabajar en la empresa fue el área de 

gestión humana, ya que ésta no tenía bases sustentables ya sea para 

contratación, evaluación ni para el desarrollo de los cargos por parte de los 

empleados. Por ende se enfocó en determinar las falencias en las que se esté 

incurriendo, para ser solucionadas mediante la creación e implementación de 

manuales de funciones.  

Cuando se va a trabajar en la empresa con la finalidad de mejorar procesos, y 

reestructurar un área específica, se hace imperativo seguir unos pasos para llegar 

el ideal de la empresa u organización. Para esto es necesario tener en cuenta las 

diferentes metodologías que hacen efectivo y verás, el desarrollo de los diferentes 

procesos, en general las metodologías que consisten en recoger información 

relacionada con las responsabilidades, actividades, niveles de reporte y 

supervisión, relaciones internas y externas cada posición a través de formatos 

especialmente diseñados para este fin y a través de entrevistas estructuradas 

dirigidas al personal. Destacar la evaluación al área de trabajo, entrevistas con la 

dirección, cuestionarios, o simple observación directa, son algunos de los pasos 

que se siguieron para la implementación. Este estudio se realiza considerando las 

actividades del área  de recursos humanos y haciendo un levantamiento detallado 

de los tiempos que involucra cada actividad considerando tiempos muertos con el 

fin de ser dirigidas las entrevistas, para no obstaculizar el desarrollo de sus 

actividades. Se seguirá la siguiente metodología.  

10.1 Recolectar información.  

Para la realización de esta fase, fue necesario el contar con técnicas de 

investigación que permitieron  recopilar un conjunto de información para obtener el 

conocimiento acerca de los procesos que maneja el departamento de recursos 
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humanos. Estas técnicas son: -La investigación documental y la investigación de 

campo.  

10.1.1 Investigación Documental.  

El empleo de esta técnica permite captar la situación formal de la organización, y 

se obtiene a través del análisis de documentos. 

  

 

10.1.2  Antecedentes.  

 

Obtener la información necesaria para efectuar la descripción del origen de la 

organización, incluyendo la relación de hechos sobresalientes de su desarrollo 

histórico. 

10.2 Investigación de Campo.  

 

Fue  conveniente recurrir a las técnicas de obtención de información en forma 

directa, utilizando la entrevista, que fue la forma empleada para obtener la 

información, a través del diálogo personal con los colaboradores  de las distintas 

áreas operativas. 

10.2.1 Estructura Orgánica Actual. 

 

 En este se obtendrá información que permita contar con la relación del área de 

recursos humanos, así como empleados que la integran y la ubicación de ambos 

en la estructura orgánica de la empresa. 

Una vez obtenida la información requerida para la descripción y análisis de cargos 

y posterior a la elaboración de los  manuales de funciones, se procederá a su 

respectivo análisis que comprende las actividades de revisión, identificación, o 

ubicación de los aspectos funcionales y estructurales de la organización.  
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10.3 Clasificación de Funciones.  

 

Una vez obtenidas las funciones que se realizan en los diferentes puestos, se 

procederá a efectuar su clasificación y contenido, lo cual facilitará una adecuada 

agrupación de ellas. 

Primarias  

Secundarias 

Ambiente de trabajo 

Por su Contenido. 

Nivel educativo. 

Experiencia 

 

10.4 Los pasos que en este estudio se llevaron a cabo son: 

 

Reunión con el jefe de recursos humanos de la empresa, quien hizo una 

presentación del estado actual del departamento de recursos humanos, desde su 

inicio hasta la fecha. 

Presentación con los empleados de la empresa, con el fin de conocer algunos 

datos de quienes hacer parte de ella y quienes serán los elegidos para colaborar 

las entrevistas brindando información sobre las actividades diarias que realizan en 

la empresa en cada uno den sus respectivos cargos. 

10.4.1 Observación directa  

 

Para recolectar datos de interés para la investigación, anotando las actividades 

diarias del personal operativo. Logrando obtener una mejor idea sobre las tareas 

realizadas por cada empleado, las condiciones y el área donde se desempeña el 

trabajo. 
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10.4.2 Análisis e interpretación de datos.  

 

En ella se hizo una serie de diferencies entre lo recopilado por los diferentes 

medios de recopilación de información, junto con el ideal de organización que 

desea la persona encargada de gestión humana. 

 

Redacción del manual de funciones, normas y procedimientos definitivo para 

Flores y  Frutas de Ubate con aportes de todos y cada uno de los empleados que 

colaboraron con la descripción y análisis de cargos para la elaboración de los 

manuales de funciones, y con la asesoría directa del jefe de gestión humana, así 

como el acompañamiento de mis asesores de la práctica. 

 

 

ETAPA I 

Reconocimiento Físico de la Planta.  

Reconocimiento Físico del área recursos humanos.  

Recopilación de la información del personal de la planta y proceso manejados.  

Verificación de perfiles de dicho personal. 

Recopilación de información de recursos humanos. 

Diagnóstico del departamento de RR.HH 

ETAPA II y III  

Comparación entre la información documental y personal operativo. 

Descripción y análisis de cargos  

Análisis de la información recibida del personal operativo.  

 

ETAPA IV 

Elaboración borrador manuales, para discutir con el jefe de recursos humanos 

Elaboración de los manuales de funciones. 

Entrega manual final, con correcciones 
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11 DESARROLLO DE LA PASANTIA. 

 

11.1 ETAPA 1 

11.1.1 Metodología para el diseño y aplicación de la guía de diagnostico 

 

En primera instancia para la elaboración del diagnóstico al área de recursos 

humanos en FLORES Y  FRUTAS DE UBATE, aquellos aspectos que se tuvieron 

fueron relacionados directamente con los procesos y actividades que implica el 

área  de gestión humana tales como  

 Descripción y análisis de cargos,  

 Diseño de cargos. 

 Planeación de RH,  

 Reclutamiento,  

 Selección,  

 Contratación de candidatos. 

 Integración de funcionarios 

 Capacitación 

 Orientación y motivación de las personas,  

 Evaluación de desempeño,  

 Remuneración,,  

 Entrenamiento, 

 Desarrollo seguridad salud y bienestar. 

  

Estos aspectos fueron materia de investigación para la aplicación de entrevista a 

la persona encargada de recursos humanos y/o personas encargadas de liderar  

algunos de los procesos mencionados elaborando una análisis detallado de la 

situación actual en Flores y  Frutas Ubate y así poder identificar las fortalezas y  

debilidades que posee el departamento, para ello se escoge la técnica entrevista  
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estructurada, y el instrumento encuesta de igual manera se utilizan documentos de  

la empresa. 

 

11.1.2 Diseño y aplicación de la técnica e instrumento. 

 

La encuesta se le aplica a la persona encargada   “jefe de recursos humanos” 

como   instrumento de recolección de información se diseñaron la preguntas 

previamente, de igual manera los aspectos que se tuvieron en cuenta fueron 

procesos directos del área de recursos humanos este tipo de instrumento no 

ayudo a completar y recolectar información veraz para el diagnóstico en los 

proceso tema de investigación. 

 

La entrevista  dirigida y la  se aplicó a la persona encargada del área de recursos  

humanos en este caso solo es integrada por una sola persona cuyo cargo es jefe  

de recursos humanos y  cuyas preguntas fueron diseñados previamente respecto  

a los procesos que maneja el área de RRHH (ver anexo 1. jefe de recursos  

humanos) con la entrevista se busca identificar como se lleva acabo los procesos  

de recursos Humanos los cuales los identificamos: 
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Tabla N. 3 Procesos de RR.HH. 

PROCESOS RRHH 

Admisiones 
de personas 

Aplicación 
de 
personas 

Compensació
n de 
personas 

Desarrollo de 
personas 

Mantenimient
o de 
personas 

Monitoreo 
de 
personas 

Reclutamient
o 
Selección 

Diseño de 
cargos. 
Análisis y 
descripció
n de 
cargos. 
 
Evaluació
n de 
desempeñ
o 

Remuneració
n  
Beneficios y 
servicios 

Entrenamient
o y desarrollo 
de personas. 
 
Comunicació
n 

Administració
n de la 
disciplina 
Higiene. 
Seguridad y 
calidad de 
vida. 
 

Bases 
datos  
Y 
sistemas 
de 
informació
n 
gerenciale
s 

 

11.1.3 Recolección y tabulación de la encuesta. 

 

Se formularon 17 preguntas respecto a los procesos de recursos humanos se 

recolecto la información  se tabulo (ver anexo 2 tabla de recolección y tabulación 

de la información) y poder analizar la información recolectada. 

11.1.3.1  Resultados. 

 

De acuerdo a los resultados obtenidos sobre los procesos de recursos humanos 

fueron: 

 Reclutamiento: cuando se abre la vacante el reclutamiento que realiza la 

empresa es interno y/o externo dependiendo del tipo de cargo que requiera 

a empresa, si los empleados cuentan con los conocimientos y habilidades 
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necesaria ocupan el cargo si no es el caso se procede a reclutar 

externamente el personal requerido 

 

En este proceso no existe formato de requisición del personal ni formato de hoja 

de vida y el reclutamiento termina cuando el candidato deja la hoja de vida en la 

organización el proceso de reclutamiento no es continuo y si se interrumpe. 

 

 Preseleccionar Y Seleccionar Candidatos: en este proceso se realiza de 

forma tradicional y presenta falencias de acuerdo a que no existe un 

formato de requisición, ni los manuales de funciones para solicitar de 

manera efectiva el cargo que se quiere suplir el jefe de recursos humano 

realiza la entrevista a las personas seleccionadas para el cargo proceso de 

selección se verifican las referencias, no se realizan técnicas de selección  

ni se aplican pruebas psicométricas, psicotécnicas o de personalidad según 

requiriera el cargo. No se evalúan o comparan candidatos a través de 

entrevistas. 

 Entrevistas y pruebas psicotécnicas: las entrevistas son realizadas por el 

jefe de recursos humanos y los supervisores de área el este proceso no se 

realiza ningún tipo de pruebas tanto psicotécnicas psicometrías, de 

conocimiento y técnicas según requiera el cargo.  

 Integrar los trabajadores y proveedores a la organización: en la empresa la 

inducción  se  realiza pero presentan falencias ya que  no existe el 

programa como tal, la inducción al personal no hay un protocolo  es muy 

básica no existen formatos, documento, folletos de apoyo (misión, visión, 

valores etc.) que fortalezca  el programa de inducción en la integración de 

los nuevos trabajadores. 

 ejecutar las acciones de capacitación, desarrollo y mantenimiento: en este 

proceso la empresa no cuenta con el programa de capacitación establecido 

no realizan diagnósticos para identificar necesidades de capacitación a 

satisfacer pasadas, presentes o futuras no se elabora programa de 
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capacitación y  las capacitaciones que se realizan son esporádicas y van 

dirigidas al personal operativo, las capacitaciones que se han realizado no 

se evalúan a final de la capacitación ni al trascurso del tiempo, no fortalecen 

la capacitación con formatos, folletos o documentos dirigidos a las personas 

capacitadas. 

 Estructurar cargos: el departamento de recursos humanos no tiene definido 

ningún manual de funciones de personal administrativo y operativo. 

 Elaborar manual de funciones: la empresa no ha elaborado los manuales 

de funciones aunque se tiene conocimiento de la importancia de ellos. 

 Coordinar el proceso de evaluación del desempeño de los trabajadores: la 

evaluación se realiza dar vez, la evaluación la realizan diariamente con su 

desempeño en recolección o promedio de empaque. 

 Gestionar los programas de bienestar: no se cuenta con este programa ya 

que los recursos son limitados para este proceso aunque se realizan 

esporádicamente eventos dirigidos a los empleados de la compañía. 

 Vincular a las personas seleccionadas: en este ítem si se realiza con 

bastantes seriedad y es documentado ya que la documentación es muy 

valiosa para la empresa en aspectos legales. Carpetas hojas de visa con la 

documentación mínima para su archivado. 

 Generar nómina de salarios: la nómina es realizada a través del programa 

Helisa los ingresos de novedades se realiza manual. 

 Diseñar Estructuras De Salarios: el departamento no cuenta con una 

estructuración de salarios.  el jefe de RRHH manifestó que la comunicación 

y el servicio es al cliente es muy ágil.
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11.1.4 Matriz FODA  

Tabla N. 4 FODA RR.HH. 

FODA 

Oportunidades Fortalezas 

 
 

 

Competencia laboral. 
Amplios conocimientos en la selección y contratación 
de personal. 

Implementación de nuevos sistemas y procesos. 
Políticas y procedimientos establecidos por los 
directivos de RR.HH. 

Capacitar al personal que elabora en la empresa. Equipo humano, motivados a la mejora. 

Actualización de las políticas de recursos humanos en la 
organización. 

Equipo enfocado en mantener relaciones positivas con 
la sociedad. 

Conseguir las condiciones de trabajo más favorables para 
nuestros colaboradores. Baja conflictividad laboral. 

Nuevas certificaciones 
Asegura la correcta comunicación dentro de la 
empresa. 

Planes de integraciones por área 
Alcanza la mayor eficiencia de cada uno de nuestros 
empleados. 

Modificaciones de leyes Clima organizacional 

Potencializar de recurso humano empoderamiento. Talento alineado con la misión y visión 

Mejoramiento de procesos Buenas relaciones con la administración 
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Disponibilidad al cambio Trabajo en equipo empoderamiento personal operativo 

Herramientas hardware Calidad de las personas que trabaja en la empresa 

Ampliación programas de capacitación 
Instalación pequeña cubre su capacidad habitacional lo 
que repercute en que la fuerza de trabajo 

Implementación al sistema de gestión de calidad Comunicación efectiva 

Programa de pasantía Estabilidad del personal 

Preparación integral de supervisión Atención de requerimientos de clientes 

Motivación de cada persona con los objetivos de 
negocio de la organización Mejora continuada de competencias técnicas 

  Respeto y cumplimiento de las leyes 

  Rotación y ausentismo bajo 

  Flexibilidad a cambios de la empresa 

Amenazas  Debilidades 

Dar información de la empresa a la competencia. 
Aplicación de sistema de auditoria de control para la 
selección y contratación de personal. 

Baja competencia laboral. No implementación de mejora continúa. 

Falta de personal calificado. Contratación de personal no idóneo para los puestos. 

Insensibilidad ante problemáticas de los empleados Falta de capacitación y desarrollo del personal. 

Incompatibilidad en su sistema automatizado de la gestión 
de recursos humanos Falta de integración de personas a planes y programas. 

Cambio de leyes tributarias No están delimitados los perfiles de competencias 
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Desintegración familiar No cuentan con manuales de funciones 

Falta de compromiso de la nueva generación de empleados 
No hay documentación de procesos  existente en el 
área de recursos humanos 

Gestión al cambio 
Difusión y reforzamiento de política procesos 
procedimientos internos. 

Desarrollo de liderazgo Procedimiento pago de nomina 
Medición de la efectividad de R.R.H.H Campañas de comunicación más efectiva 

  
Problemas de incapacidad por enfermedad general y 
profesional 

  Falta de capacitación manejo financiero. 

  Área de salud ocupacional no existe 

  Falta de evaluación de desempeño 

  
No existe programa de motivación o reconocimiento 
para los empleados. 

  Limitación tecnología 

  
Débil desarrollo del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo 

  Método de selección poco apropiada. 

  Procesos administrativos deficientes o mal diseñados 
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11.1.5 Matriz de misión 

Tabla N. 5 Factores de evaluación de matriz de misión 

FACTORES SÍ NO PARCIALMENTE 

1 Clientes x 

 

  

2 Productos o servicios x 

 

  

3 Ámbito geográfico 

 

X   

4 Tecnología 

 

X   

5 

Supervivencia, crecimiento y 

rentabilidad 

 

X   

6 Filosofía 

 

X   

7 Concepto de sí misma x 

 

  

8 Preocupación por la imagen pública 

 

X   

9 Efectividad reconciliadora 

 

X   

10 Calidad inspiradora x 

 

  

 

Tabla N. 6 Análisis de la matriz de misión 

ANÁLISIS     

Sí 4 40% 

No 6 60% 

Parcialmente 0 0% 

TOTAL 100% 
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Clientes: ¿Quiénes son los clientes de la empresa? 
   Productos o servicios: ¿Cuáles son los productos o servicios más importantes de la firma? 
 Ámbito geográfico: ¿Dónde compite la firma geográficamente? 

  Tecnología: ¿Cuál es la tecnología básica de la empresa? 

   Supervivencia, crecimiento y rentabilidad: ¿Cuál es la actitud de la empresa con respecto a los 

objetivos económicos? 

    Filosofía: ¿Cuáles son los valores, creencias y aspiraciones fundamentales de la firma y sus 

prioridades filosóficas? 

Concepto de sí misma: ¿Cuáles son las fortalezas y ventajas competitivas clave de la empresa? 

 Preocupación por la imagen pública: ¿Cuál es la imagen pública a la que aspira la firma? 

 Efectividad reconciliadora: ¿Pone la firma atención a los deseos de las personas clave 

relacionadas con la firma? 

Calidad inspiradora: ¿Motiva y estimula a la acción la lectura de la misión? 

   

 

 

 

 

 



63 
 

Tabla N. 7 Misión de Flores y  Frutas de Ubate 

 

MISION 

FLORES Y  FRUTAS DE UBATE S.A.S. TIENE COMO OBJETIVO PRODUCIR 

 Y COMERCIALIZAR FRESAS DE EXCELENTE CALIDAD A NIVEL NACIONAL  

E INTERNACIONAL. ADEMÁS, BUSCA FORTALECER SU COMPONENTE  

SOCIAL DENTRO Y FUERA DE LA COMPAÑÍA 

 

2
 

4
 

4
 

0
,2

 

0
,4

 

0
,4

 

0

0,5

1

1,5

2

2,5

3

3,5

4

4,5

Sí No Parcialmente
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11.2 Etapa  2 

 

11.2.1 Estructuración y análisis de cargos de cargos 

 

Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la aplicación de 

entrevistas al personal operativo en las diferentes áreas, se estableció que las 

entrevistas se realizarían en los sitios de trabajo donde desempeñan sus funciones. 

En este proceso se identificaron 8 cargos para la realización de entrevistas  y obtener 

los manuales de funciones del personal operativo (8) la entrevista que se realizaron 

fue a los cargos (ver anexo 3) 

 Cosecha. 

 Empaque.  

 Fumigación. 

 Siembra. 

Tabla N. 8 Organigrama de Flores y  Frutas de Ubate 
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Esta entrevista estructurada se hizo con el fin de recolocar información verbal 

suministrada por parte del personal entrevistado Descripción propia del cargo. 

Observación directa: hubo acompañamiento participación pasiva del trabajador 

mientras se observaba realizando sus actividades cotidianas. 

Se realizó el flujograma de estructuración de cargos. 

11.2.2 Análisis de información recolectada.  

 

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el 

acompañamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta información 

para proceder a elaborar el manual de funciones. 

 

11.2.2.1 Descripción de cargo 

 

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y lo que se observó durante el  

acompañamiento a los  cargos en sus labores, se recopilo toda esta información para 

proceder a la estructuración de los cargos.  

Se estructuraron los cargos de empaque 2, oficios varios supervisor de cultivo y 

riego. 

Se empezó con la descripción de cargos y el contenido del cargo 

 

Tabla N. 9 Contenido del cargo 

 

 

Contenido del cargo 

Qué trabajo se hace?  tareas y actividades a 

ejecutar 

¿Para que lo hace?  Periodicidad diaria 

¿Quién lo hace? A través de... 

 ¿Cómo lo hace? 

 ¿Con que lo hace? 

Sitio y ambiente de trabajo 

¿Cuándo lo hace? Objetivos del cargo 
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Se describió el nombre del cargo el resumen de las actividades que se deben 

desempeñar y las principales responsabilidades del cargo se incluyeron las 

comunicaciones de los cargos con otros cargos. 

 

 Nombre del cargo: 

 Resumen del cargo: 

 Relaciones. 

 Calificaciones. 

 Responsabilidades. 

 

11.2.3 Análisis de cargo 

 

Culminado la descripción de cargo y su contenido tema de investigación se empieza 

el análisis del cargo y empezamos a detallar que exige y hace el ocupante del cargo  

y los  

 Conocimientos 

 Habilidades 

 Capacidades que requiere para desempeñarlo Para el desempeñarlo de 

manera adecuada. 

En este análisis se determinó los requisitos, deberes y responsabilidades de los 

cargos y el tipo de persona que debería ocupar el cargo. 

Se determinaron unos factores de especificación para el análisis correspondiente: 
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Tabla N. 10 Especificación de análisis del cargo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para la descripción y el análisis de cargos se tuvieron aspectos importantes  

11.2.4 Información preliminar sobre el cargo: 

 

 Verificaron documentos existentes para desarrollar contenidos importantes del cargo 

objetivos, sus principales funciones  

Preparación de encuestas, cuestionarios para la descripción y análisis del cargo que 

sirva de referencia al conducir la entrevista. 

 

 
 

Factores de 
especificación 

Requisitos 

intelectuales 

 Instrucción 

necesaria 

 Experiencia 

 aptitudes 

Requisitos 

físicos 

 Esfuerzo físico 

 Concentración 

visual  

 Destrezas o 

habilidades 

Responsabilidades por  Supervisión de 

personas  

 Material equipo o 

herramientas 

 Dineros 

 

Condiciones de trabajo Ambiente de trabajo 

riesgos 
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11.2.5 Conducir entrevistas 

 

Localizo a los ocupantes más idóneos capaces de proporcionar la información 

necesaria para la descripción del cargo objetivo, funciones etc. 

11.2.6 Consolidación de la información: 

 

Se reúne la información necesaria obtenida a través de los diferentes métodos 

escogidos. 

Se verifico que todos los ítems y preguntas fueron respondidos y confirmados. 

11.2.7 Verificación de  la descripción del cargo: 

 

Se verifico que la descripción es precisa y completa 

11.2.8 Análisis de la información recolectada 

 

Se realiza el análisis de la información suministrada y recolectada por parte del 

personal y del investigador. 

11.2.9 Capacidad real: 

 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades plan 

de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”.  
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11.3 Etapa 3 

11.3.1 Descripción y análisis de cargos. 

 

11.3.1.1 Entrevistas: Aplicación  de entrevistas a personal operativo cargos 

identificados  

 

 empaque 2,  

 Oficios varios  

 Supervisor de cultivo 

 Riego. 

11.3.1.2 Observación directa:  

 

Hubo acompañamiento participación pasiva del trabajador mientras se observaba 

realizando sus actividades cotidianas. 

Se acompaña a los diferentes cargos establecidos en el cronograma de actividades 

donde se observa las actividades y funciones que realizan durante la jornada de 

trabajo  

 

11.3.2 Análisis de información recolectada.  

 

11.3.2.1 Descripción de cargo 

 

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y lo que se observó durante el  

acompañamiento a los  cargos en sus labores, se recopilo toda esta información para 

proceder a la estructuración de los cargos.  

Se estructuraron los cargos de empaque 2, oficios varios supervisor de cultivo y 

riego. 

Se empezó con la descripción de cargos y el contenido del cargo 
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Tabla N. 11 Descripción contenido del cargo 

 

 

Contenido del cargo 

¿Qué trabajo se hace?  tareas y actividades a 

ejecutar 

¿Para que lo hace?  Periodicidad diaria 

¿Quién lo hace? A través de... 

 ¿Cómo lo hace? 

 ¿Con que lo hace? 

Sitio y ambiente de trabajo 

¿Cuándo lo hace? Objetivos del cargo 

 

Se describió el nombre del cargo el resumen de las actividades que se deben 

desempeñar y las principales responsabilidades del cargo se incluyeron las 

comunicaciones de los cargos con otros cargos. 

 

 Nombre del cargo: 

 Resumen del cargo: 

 Relaciones. 

 Calificaciones. 

 Responsabilidades. 

 

11.3.3 Análisis de cargo 

 

Culminado la descripción de cargo y su contenido tema de investigación se empieza 

el análisis del cargo y empezamos a detallar que exige y hace el ocupante del cargo  

y los  

 Conocimientos 

 

 Habilidades 
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 Capacidades que requiere para desempeñarlo Para el desempeñarlo de 

manera adecuada. 

 

En este análisis se determinó los requisitos, deberes y responsabilidades de 

los cargos y el tipo de persona que debería ocupar el cargo. 

Se determinaron unos factores de especificación para el análisis 

correspondiente: 

 

 

Tabla N. 12 Análisis de cargos factores de especificación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para la descripción y el análisis de cargos se tuvieron aspectos importantes  

11.3.4 Información preliminar sobre el cargo: 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Factores de 
especificación 

1. Requisitos 

intelectuales 

Instrucción necesaria 

Experiencia 

aptitudes 

2. Requisitos físicos Esfuerzo físico 

Concentración visual  

Destrezas o habilidades 

3. Responsabilidades 

por 

Supervisión de 

personas  

Material equipo o 

herramientas 

Dineros 

 

4. Condiciones de 

trabajo 

Ambiente de trabajo 

riesgos 
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 Verificaron documentos existentes para desarrollar contenidos importantes del cargo 

objetivos, sus principales funciones  

Preparación de encuestas, cuestionarios para la descripción y análisis del cargo que 

sirva de referencia al conducir la entrevista. 

11.3.5 Conducir entrevistas 

 

Localizo a los ocupantes más idóneos capaces de proporcionar la información 

necesaria para la descripción del cargo objetivo, funciones etc. 

11.3.6 Consolidación de la información: 

 

Se reúne la información necesaria obtenida a través de los diferentes métodos 

escogidos. 

Se verifico que todos los ítems y preguntas fueron respondidos y confirmados. 

11.3.7 Verificación de  la descripción del cargo: 

 

Se verifico que la descripción es precisa y completa. 

 

11.3.8 Capacidad real: 

 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades plan 

de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”.  
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11.4 Etapa 4 

11.4.1 Elaboración de los manuales de funciones. 

  

Para la elaboración de los manuales de funciones se organiza  de información de 

manera lógica y ordena por el formato establecido por el pasante y aprobado por el 

jefe de recursos humanos de la empresa. Se busca que la redacción sea clara 

concisa y perceptible para los colaboradores de la empresa. 

Se realiza esta herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas 

que desarrolla cada uno de los operarios  en sus actividades diaria y que se  

elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, 

normas y que resumen el establecimiento de guías y orientaciones para desarrollar 

las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la 

autonomía propia e independencia mental o profesional de cada uno de los 

trabajadores u operarios de una empresa. 

11.4.2 Validación de los manuales. 

 

Los manuales de funciones son válidos para el jefe de recursos humanos y 

supervisores, teniendo en cuenta que la información fuera acorde con la misión del 

cargo. 

Los manuales de funciones elaborados fueron: 

 Cosecha  

 Empaque 

 Fumigación 

 Siembra 

 Empaque 2 

 Oficios varios. 

 Supervisor de cultivo. 
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 Riego  

 

11.4.3 Aporte a Flores y  Frutas de Ubate 

 

Durante el desarrollo de la pasantía y como aporte como futuro profesional hacia 

Flores y  Frutas de Ubate  

 Levantamiento de proceso de fumigación, riego. 

 Diseño del flujograma de procesos de Fumigación, Riego, Almacén, Post-

Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo. 

 Identificación de peligros de las diferentes áreas de la empresa fumigación, pos 

cosecha, riego. 
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12 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROPUESTO  

  

Con el fin de darle continuidad a la propuesta planteada estructuración del 

departamento de RR.HH. y fortalecer los procesos de los procesos de talento 

humano, se sugiere utilizar el cronograma anexo, en el cual se describe para cada 

proceso, el responsable, los instrumentos utilizados, los logros a alcanzar, el tiempo 

promedio, así como los indicadores de gestión de tal manera que se pueda medir la 

propuesta y que esta sea útil para la toma de decisiones de la gerencia.  A 

continuación se presenta el cronograma planteado. 
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12.1 Cronograma 

Tabla N. 13 Cronograma de actividades 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA  

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

PRACTICA PROFESIONAL 

EMPRESA:  FLORES Y  FRUTAS DE UBATE SAS 

OBJETIVO: estructuración del área de recursos humanos para FLORES Y  FRUTAS DE UBATE SAS 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

  

 

ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO 

ACTIVIDAD 

GENERAL 

ACTIVIDADES 

ESPECIFICAS 
1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 

Levantamiento de 

la información y 

diagnóstico matriz 

FODA, misión. 

Entrevista jefe de recursos 

humanos. 

                                     

Recolección y 

documentación de 

información estructurada 

de FLORES Y  FRUTAS 

DE UBATE SAS                                     

Elaboración de 

Diagnostico preliminar.                   

Direccionamiento 

estratégico (Misión y 

Visión).                   

Elaboración de diagnóstico                                     
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final. 

 

                                             

Estructuración y 

análisis  de 

cargos. 

-Entrevistas                                      

-Recolección de la 

información.                                     

- Análisis de la información                   

-Socialización de 

actividades a realizar.                   

. Valoración de propuestas 

y cronograma de 

actividades.                                     

-Estructuración cargo 1                   

-. Estructuración cargo 2                   

- Estructuración cargo 3                   

Estructuración cargo 4                   

Estructuración y 

análisis  de 

cargos. 

- Entrevistas.                                     

- Recolección                                     

- Análisis de la información                                     

Socialización de 

actividades a realizar.                   

-Estructuración cargo 1. 

Estructuración cargo 2                   

- Estructuración cargo 3.                   
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- Estructuración cargo 4.                   

Elaboración de los 

de manuales 

funciones 

-Elaboración de manuales 

de funciones                                      

- Calificación a resultados 

obtenidos                   

-.                   

Observación: El presente cronograma esta presentado en semanas de trabajo, pueden existir  modificaciones 

por situaciones no contempladas en el proyecto, sujeto a modificaciones de entregables. 
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13 VALOR DE LA PROPUESTA EN TÉRMINOS MONETARIOS  

  

Teniendo en cuenta el plan de trabajo y actividades planteadas en la propuesta 

que realizara el pasante  ya vinculadas a la empresa a continuación se describe 

las inversiones en recursos económicos en que se incurriría al poner en marcha la 

propuesta:    

  

Computador (en este ítem la empresa cuenta con la información exclusiva de 

recursos humanos)                     $  100.000  

Impresora            $ 10.000 

Papelería                      $ 10.000  

Valor total propuesta                   $120000 
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14 RECOMENDACIONES 

 

Vivir diariamente con la filosofía de Flores y  Frutas de Ubate, para ello, es 

necesario que los líderes de los procesos de la compañía se adueñen de este 

propósito y además lo divulguen a todos los colaboradores del camino hacia el 

que irá la compañía. 

Además recomendamos que se siga al pie de la letra el procedimiento de gestión 

de talento humano, allí se parame trizar toda la gestión que se debe desarrollar en 

el día a día. 

Flores y  Frutas de Ubate  posee un talento potencial en todos sus procesos, pero 

la informalidad ha llevado a que se dejen de lado los sectores de calidad de su 

producto, es por ello que recomendamos que todas las actividades que se 

desarrollen dentro de la organización sean documentadas, Flores y  Frutas de 

Ubate  puede fortalecer su gestión de calidad, y estas pautas que hemos marcado 

son el inicio de esta tarea. 
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CONNCLUSIÓN 

 

En la actualidad el éxito fundamental de las empresas son las personas, pero no 

las personas por si solas, si no con el apoyo y buena gestión del  departamento de 

recursos humanos la cual debe especializarse constantemente, teniendo en 

cuenta que aunque hace algunos años los procesos de talento humano se 

desarrollaban empíricamente, hoy se valen de técnicas avanzadas. 

 

Este trabajo se elaboró con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos de  

talento humano llevados a cabo en la empresa Flores y  Frutas de Ubate, 

considerándola como una unidad especializada, lo cual evidencia la necesidad e 

importancia de establecer procesos claros que lleven a la organización al logro de 

ventajas competitivas, mayor productividad, calidad, creatividad, innovación, 

trabajo en equipo y efectividad. 

 

Estructuración y elaboración de manuales de funciones de 8 cargos en la empresa 

fortalecimiento a áreas de reclutamiento selección y capacitación etc., 

El talento humano es el que diferencia a unas empresas de otras, las instituciones 

se forman o se destruyen por la calidad o el comportamiento de su gente. 

 

Después de esta ardua tarea y que concebí como una de las mejores experiencias 

de mi vidas, al poder no solo introducimos en la industria agro Colombiana si no 

también poder palpar con mis propias manos lo que es esta durísima labor, 

podemos consumar que he cumplido con mis objetivos, entregando de igual 

manera mi  profesionalismo y experiencias personales, laborales y sobre todo 

académicas; conocer y trabajar para Flores y  Frutas de Ubate es y será para 

siempre un paralelo para mi  vida profesional y también personal. 

Es importante resaltar que esta primera fase del trabajo de practica fue de gran 

ayuda la entrevista con la persona encargada de recursos humanos y tutora 
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externa ya que me  permitió ver con mayor claridad, el  personal y el área de 

recursos humanos. 

En este caso, no se hizo muy fácil la descripción de las funciones realizadas por 

los empleados en esta compañía, ya que el clima que se presentaba no era el 

ideal para la recolección de fresa y así troncaba la reunión con el personal 

operativo. 

Se ha evidenciado un gran compromiso por parte de los trabajadores en la 

empresa. Son dinámicos, son muy receptivos, dan ideas para el cambio, así como 

un gran sentido de la responsabilidad, honestidad y trabajo en equipo.  
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ANEXOS 
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Anexo N. 1 Descripción del proceso de riego 

Descripción Del Proceso De Riego 
 

Objetivos 

 

• Documentar el proceso de riego. Tiempos y movimientos, hora de inicio y hora 

de terminación del riego (capacidad real) VS (capacidad instalada). 

Alcance 

 

• Involucra al auxiliar y operarios de riego. 

Responsabilidad 

 

• La responsabilidad del cumplimiento de estas instrucciones esta en cabeza del 

auxiliar y de los operarios de riego. 

 

Descripción Del Proceso 

 

• Se deben seguir las siguientes normas específicas. 

 

Aseo Personal 

 

• Señor auxiliar u operario de riego, ingrese a un lote donde se encuentren 

fumigando deberá utilizar los elementos de protección personal mínimos 

para el respectivo riego, si se encuentra en la planta de riego deberá 

utilizar el chaleco salvavidas en caso de caer a uno de los estanques. 

 

 

 

Riego. 

La hora de ingreso a la empresa es 6: 50 AM debe estar iniciando labores 

7:00AM donde realiza las labores de verificación del PH del agua, encender la 
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bombas, prender la torre para inicio del riego. 

Habitualmente se realizan dos riegos en el día 7:30 AM a  9:40 AM y de: 

12:50 PM a 3:45 PM El procedimiento para riego en  un área grande de12 

lotes  en el cultivo se describe en el en el flujograma. 

En el intervalo entre riego se trasladan entre los 12 lotes en el cultivo en proceso 

de producción de fresa. En el lote  se realiza el riego la demora  depende de las 

válvulas que haya en el mismo para suministrar el riego todos los días. 

El promedio de riego del lote es de 8 a 10 minutos por válvula dependiendo de la 

planta de fresa. 

 

Otras Labores 

Los tiempos libres de riego son utilizados por los encargados de riego son arreglo 

de mangueras, tubería, riego manual etc. 

• La instrucción acerca de la segura y eficaz ejecución de las labores, la 

asume el jefe de área encargado la verificación de la realización de las 

mismas es responsabilidad del auxiliar de riego, quien debe velar por que 

cualquier tiempo libre sea utilizado al máximo por el personal a su cargo. 

Durante los tiempos en que no se hace el riego, el auxiliar hace mantenimiento a 

las bombas y equipos de riego de acuerdo a las indicaciones e igualmente lleva 

diariamente el control de tiempo de uso de las bombas  

El responsable de recursos humanos que permite controlar la duración de los 

elementos de protección, además de asegurar que el personal de riego estén 

utilizando la última dotación que les ha sido suministrada por la empresa. 

Cuando a criterio del responsable de riego existen dudas acerca del riego 

realizan pruebas de cubrimiento, con la ayuda de personal operativo y 

supervisores determinar si el riego está llegando al objetivo 
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Formato 1 Descripción y análisis de cargos 

DESCRIPCIÓN ANALÍTICA: 
 

Anote las actividades diarias que realizan en orden de importancia de mayor a 
menor. 
 
-
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________________________________________ 
 

Especificaciones del puesto: 

Requiere: 
 

 Leer y escribir. 

 Operaciones  

 Archivo. 

 

Nivel de conocimientos: 

 
Marque con una x los estudios mínimos necesarios que usted considera para 
desarrollar su puesto. 

 Primaria. 

 Secundaria. 

 Carrear técnica  

 Cerrera profesional  

 
Señale con una x el medio en que desarrolla las labores condición pésima mala 
regular buena excelente 
 

 Ventilación  

 Frio 

 Calor polvo humedad 

 Iluminación  

 Ruido 
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Marque con una x como considera su trabajo: 

 Rutinario  

 Variado 

 Monótono 

CONDICIONES Y AMBIENTE DE TRABAJO: 
 
Indique el esfuerzo físico que requiere el desempeño de su puesto de trabajo. 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________ 
El ambiente de trabajo le produce desgaste 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________ 
Indique con un x la posición en que realiza la  mayor parte de su trabajo 

 Sentado 

 De pie. 

 Caminando 

Indique con una x los tipos de esfuerzo que realiza en el desarrollo de sus 
actividades: 
 

 Caminar largas distancias. 

 Levantar y transportar objetos pesados. 

 Atención visual y prolongada. 

 Manejar largas distancias. 

Indique con una x los lugares en donde realiza su trabajo: 
 

 Oficina privada. 

 Oficina compartida. 

 Taller. 

 Planta. 

 Bodega. 

 Campo. 

 Otros        _____ 

especifique___________________________________________________

____________________ 
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Indique con una x los riesgos constantes que está expuesto en el desarrollo de 
sus actividades: 

 Caídas  

 Golpes accidentes de transito 

 Cortaduras. 

 Raspaduras. 

 Otros     

especifique___________________________________________________

________ 
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Formato 2 Manual de funciones 

 

 
FLORES Y  FRUTAS UBATE 

 
FORMATO MANUAL DE 

FUNCIONES 

 
RRHH-MF-

001 

FECHA 
29/03/2017 

VERSION    
1.0 

PERFIL DEL CARGO 

TITULO DEL 

CARGO:  

 

 

 
 

JEFE 

INMEDIATO  

ÁREA    

PERSONA A 

SU  

CARGO  

OBJETIVO 

GENERAL  

 

  

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUPERVISOR 

OPOERARIO 
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FLORES Y  FRUTAS 

UBATE 
 

MANUAL DE 
FUNCIONES 

 
RRHH-MF-

001 

FECHA 
29/03/2017 

VERSION    
1.0 
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ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN 

RESPONSABILIDAD:  

 

MATERIALES: 

 

 TOMA DE DECISIONES 

 

SUPERVISIÓN: 

 

 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO: 

 

 

AMBIENTE DE TABAJO 

 

 

ESFUERZO: 

 

 

 

PERFIL DEL CARGO: 

 

 

EDUCACIÓN  

 

 EXPERIENCIA 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: 

 

 

CONOCIMIENTOS EN: 

 

 

 

 

HABILIDADES Y DESTREZAS EN: 
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INICIO 

Anexo N. 2 Flujo grama descripción de cargo. 

Diagrama de Flujo Descripción Responsable Docume
nto 

Asociad
o 

  
 
 

Inicio del Proceso 
de Estructuración 
de Cargo. 

JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N∕ A 

 
 
 
 
 

Se recibe por 
parte del proceso 
solicitante el 
requerimiento de 
estructuración de 
cargos (diseño o 
modificación de 
perfil), con 
aprobación de 
Gerencia 
Administrativa. 

 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

Formato 
de 
Requisici
ón de 
estructur
ación de 
cargos ( 

 
 
 
 
 

 
 
 

Se verifica que la 
información 
contenida en la 
requisición cumpla 
con todos los 
parámetros. Si no 
cumple se repite 
el proceso de 
requisición, de lo 
contrario se 
continua con la 
recopilación de 
Información.  

 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 
 
 
 
 

Se crea 
instrumento Lista 
de Chequeo y 
Cuestionario 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

Formato 
lista de 
chequeo 
estructur
ación de 
cargo 
FLCH-
EC-01 y 
Cuestion
ario 
estructur
ación de 
cargo 
 

NO 

Recepción 

Requisición 
-01 

La Requisición 

está completa? 

SI 

Creación 

Instrumento  
-01 

 

-01 
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Aplicar 
instrumentos para 
recolección de 
información para 
la identificación y 
descripción de 
cargos 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 

Luego de recopilar 
información  se 
procede a filtrar 
para luego 
establecerla  y 
documentarla. En 
el análisis de la 
información se 
capta del 
significado y se 
construye para 
entender la 
realidad en un 
formato adecuado 
para la empresa. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 

 
 
 

 
 
 

 Se confronta si la 
información 
recolectada es 
suficiente si lo es 
se continua con el 
proceso del 
diseño de perfil de 
Cargo sino se 
vuelve aplicar 
cuestionario y lista 
de Chequeo. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A  

 
 

 
 
 

 
 
 
 

Se confirma si la 
organización tiene 
instrumento de 
perfil de Cargo, si 
lo tiene se valida 
que este 
completo, se 
puede reformar y 
se almacena 
información sino 
se diseña el 
instrumento. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

Aplicación 

Instrumentos 

 Información 

Recolectada 

es Suficiente? 

NO 

SI 

A 

Se tiene 

instrumentos para 

perfil de cargo? 

B 

NO 

SI 

Análisis 

Información 

A 

B 
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 Se diseña de 
acuerdo a las 
variables 
contenidas en los 
instrumento, se 
debe de escoger 
uno que se adapte 
a la información 
obtenida. 
 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 Se documenta la 
información 
obtenida 
unificando los 
conceptos 
adquiridos. 
 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 
 
 

Se presentado la 
propuesta del 
perfil teniendo en 
cuenta las normas 
vigentes, para su 
aprobación. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 

 
 
 

 
 
 

Si es aprobado el 
perfil de Cargo se 
envía a Calidad, 
sino se vuelve 
almacenar la 
información 
adquirida con los 
instrumentos. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 

La persona 
encargada de 
recursos humanos 
analiza y aprueba 
la estructuración 
del cargo.  

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

 Gestión humana 
documenta el 
proceso en un 
lugar en la 
empresa para 
clasificar y 
almacenar estos 
documentos. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

Diseño Perfil 

de Cargo 

Análisis del 

Perfil 

FPFP-EC-

01.xlsx-EC-

Perfil cumple 

Requisitos? 

C 

SI 

NO 

El perfil es 

aprobado? 
SI 

NO 

D 

Archivar Perfil de 

Cargo 

Almacenar 

información 

analizada 

D 

PERFIL 

file:///C:/Users/Administrador/AppData/Local/Temp/Rar$DIa0.213/FP-EC-01.xlsx
file:///C:/Users/Administrador/AppData/Local/Temp/Rar$DIa0.213/FP-EC-01.xlsx
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FIN 

INICIO 

 

 

 

Anexo N. 3 Flujograma proceso de riego 

 Fin del Proceso de 
Estructuración de 
Cargo. 

 
 
JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

N/A 

Diagrama de Flujo Descripción Respon
sable 

Docume
nto 

Asociad
o 

  
 
 

Inicio del Proceso de 
riego 
 “ciclo de riego” 

Encarga
do de 
riego 

N∕ A 

 
 
 
 
 

Inicio y revisión de 
equipos y materiales que 
hacen que todo funcione 
como se diseñó; los 
cables, protecciones, 
equipos electrónicos, 
tubería funcionamiento 
óptimo  del riego. 

Encarga
do de 
riego 

N/A 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Se verifica que las 
albercas y la torre estén 
en buen funcionamiento 
para el inicio del riego 
por los diferentes lotes 
del cultivo.  

Encarga
do de 
riego 

N/A 

 
 
 
 
 
 

Funcionamiento. Las  
variables a controlar y/o 
registrar en el 
invernadero son estas:  

- PH del agua 
Visual del área lote de 
riego y confrontación con 
la situación reportada en 
los documentos 
relacionados en el punto 

Encarga
do de 
riego 

N/A 

NO 

Planta del 

riego 

La maquinaria y 

equipos listo para 

el riego? 

SI 

Verificación 



99 
 

FIN 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

El riego Se desarrolla 
entre las 7 :30 A.M y las 
12:30 PM,  
A las  9:50 A:M El 
descanso normal (para 
Almuerzo) es de 30 min  
y se realiza a las 9:50 A: 
M aprox. A las  10:20 
A:M  
 

Encarga
do de 
riego 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 

Se desarrolla entre las  
12 am y  hasta las 12 40 
pm  
 
 
 
 
 
 
 
 

Encarga
do de 
riego 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 

Se verifica que las 
albercas y la torre estén 
en buen funcionamiento 
para el inicio del riego 
por los diferentes lotes 
del cultivo. 

 
 
Encarga
do de 
riego 

N/A  

 
 
 
 
 

El 2do  riego se 
desarrolla entre las  
12:50 PM   y las 3:45  
PM. 
 

Encarga
do de 
riego 

N/A 

 Fin del Proceso de riego  
Encarga
do de 
riego 

N/A 

1er Riego por 

lotes  

 

Riego con 

manguera 

2do riego del 

día  

D 

2do riego del 

día  
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Anexo N. 4 Flujograma matriz de riesgo 

      

INICIO PROCESO DECISION DOCUMENTO  CONECTOR 

 
ACTIVIDAD 

 
DESCRIPCION DEPROCESO 

 
RESPON
SABLE  

 
FORMATOS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Identificación de áreas actividades 
realizadas en ellas métodos de 
observación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

2. Los equipos de trabajo, ayudarán a 

mejorar las condiciones de trabajo acorde 

con los sistemas de vigilancia 

epidemiológica que se tengan estipulados 

en el sistema de gestión de seguridad y 

salud en el trabajo  por medio de 

aplicaciones de formatos  

  
LISTAS DE 

CHEQUEO O 
VERIFICACI

ÓN. 

 

3. Examinar detalladamente todos los 

aspectos del trabajo que puedan causar 

daños a los trabajadores. Este examen 

no estará completo si no recoge la 

opinión de los trabajadores, porque son 

los y las que mejor conocen su puesto de 

  

  2. REALIZAR INSPECCIONES DE 

SEGURIDAD  

   INICIO 

1. DESCRIPCION E 

IDENTIFICACION DE 

LAS AREAS  

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS  
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trabajo. para reconocer las condiciones 

de trabajo que generan riesgos 

 

4. Identificar qué efectos causa el riesgo 

en lesión o en enfermedad  a través de 

accidentes laborales  cuantitativamente y 

cualitativamente 

  

 

5.  iniciar y estructurar  un proceso de 

mejoras basado en un diálogo sobre las 

condiciones de trabajo en la empresa “la 

identificación de peligros valoración de 

riesgos y determinación de controles. 

  

 

6. Determinar los controles necesarios 

para eliminar o mitigar el factor de riesgo 

identificado y establecer el riesgo residual 

una vez se han aplicado los controles 

definidos. Realizar seguimiento a las 

medidas de control establecidas. 

15  

 Realizar 

seguimiento 

a las medidas 

establecidas. 

 

 

7. Capacitaciones: programan las 

capacitaciones, arreglos logísticos y 

suministro de insumos requeridos previo 

el análisis de los factores de riesgo 

  

5.  EVALUAR FACTORESD E 

RIESGOS 

6. actividades para eliminar o 

reducir riesgos 

7. capacitaciones 
 

4. identificación de 

efectos. 
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8. Elaborar informe de inspección. 

Actualizar la Matriz de identificación de 

peligros, valoración de riesgos y 

determinación de controles cuando se 

realicen inspecciones planeadas, se 

presenten incidentes, se reporten actos y 

condiciones inseguras o se reporten 

cambios que puedan alterar las 

condiciones de seguridad o se evidencien 

nuevos peligros que no se habían 

contemplado. 

 

  

 

 

Fin del proceso 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Elaborar informe de 

inspección y actualizar 
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Anexo N. 5 Identificación de 

riesgosos fumigación 

IDENTIFICACIÓN DE RIEGOS 

FUMIGACIÓN 

Fumigación-Químicos. 

 

 

 

 

 

Principal fuente generadoras: 

Almacenamiento, transporte y 

manipulación de productos químicos  

Por sus consecuencias en el 

trabajador (si el producto químico es 

corrosivo o provoca dermatitis, etc.), 

o por su forma material (es decir, si 

se trata de un polvo, un humo, un 

vapor, un gas, etc.). 

El cuerpo y el trabajo, los productos 

químicos pueden penetrar en el 

organismo (vías de penetración) por: 

 Inhalación a través de los 

pulmones; 

 Absorción a través de la piel; 

 Ingestión a través de la boca. 

 

 

PREVENCION 

Usar correctamente los elementos de 

protección individual. 

Todos los trabajadores deben utilizar 

rutinariamente los elementos de 

protección de barrera apropiados 

cuando deban realizar actividades de 

las diferentes áreas. 
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FUMIGACIÓN-RIESGO 

BIOLÓGICOS 

 

 

 

Se toman en referencia los 5 

reinos de la naturaleza. 

Animales: vertebrados 

perros principales 

generadoras, pelos 

excremento, sustancia 

antigénica.   

Vegétales: musgos, 

helechos, semillas derivados 

de vegetales principales 

fuentes generadoras de 

polvo vegetal, polen, 

madera, fungicidas.  

Los hongos Crecen cuando 

hay calor, humedad, polvo y 

poca circulación de aire  

Plantas clasificación de 

residuos sólidos/compostaje: 

bacterias  y levaduras bacterias 

esporas. 

Plantas de tratamientos de aguas 

residuales: bacterias. 

Manipuladores de animales: bacterias 

hongos, patógenos causantes de 

enfermedades, brucelosis, rabia, etc. 

 Riesgos para la salud  

Las esporas entran al cuerpo por 

inhalación y por lesiones de la piel. 

Pueden causar: Infecciones, 

problemas respiratorios, conjuntivitis 

CLASIFICACIÓN DELOS ELEMENTOS DE 
PROTECCIÓN PERSONAL 

TIPO DE EPP Elemento 

 
 
Protectora de ojo y cara 
 

 
 
 
 
 
 

 
Protección de las vías 
respiratorias 
 
 

 

 
Protección delas manos y 
brazos 
 

 

 
Protectores de la piel  y 
piernas 
 

 
 
 
 

 
protectores de la totalidad 
del cuerpo 
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Problemas en la piel (pérdida de 

cabello, tiña, dermatitis,)  

Algunas especies son mortales 

(Aspergillus) Personas diabéticas, 

“alérgicas, inmune deficientes o 

asmáticas deben cuidarse” 

 

PREVENCIÓN 

Cómo protegerse si hay hongos  

 En situaciones muy sucias 

cubrirse pies y cabeza  

 Destinar un área para quitarse el 

equipo contaminado  

 Lavarse manos y cara:  

 Al terminar la sesión,  

 Después de quitarse la 

ropa de trabajo,  

 Antes de comer, beber o 

fumar  

 No se debe tocar nada ni partes 

del cuerpo hasta haberse 

descontaminado. 

 Prohibición que los trabajadores 

coman, beban o fumen en las 

zonas de trabajo en la que exista 

dicho riesgo. 

 Disponer de retretes y cuartos de 

aseo que incluyan productos para 

la limpieza ocular y antiséptico 

para la piel. 

 Disponer de lugar adecuado para 

almacén de los equipos de 

protección y verificar su limpieza y 

buen funcionamiento. 

 Los trabajadores dispondrán de 

tiempo para su aseo personal y 

deberán quitarse la ropa de 

trabajo y equipos de protección 

que puedan estar contaminados 

por agentes biológicos y 

guardados en lugares. 

 

 

Normas de higiene personal:  

A continuación se resumen un 

conjunto de normas de higiene 

personal a seguir por los 

trabajadores:  

 Cubrir heridas y lesiones de 

las manos con apósito 

impermeable, al iniciar la 

actividad laboral. • Cuando 

existan lesiones que no se 

puedan cubrir, deberá evitarse 

el cuidado directo de los 

pacientes. 

 El lavado de manos debe 

realizarse al comenzar y 
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terminar la jornada y después 

de realizar cualquier técnica 

que puede implicar el contacto 

con material infeccioso. Dicho 

lavado se realizará con agua y 

jabón líquido.  

 En situaciones especiales se 

emplearán sustancias 

antimicrobianas. Tras el lavado 

de las manos éstas se secarán 

con toallas de papel 

desechables o corriente de 

aire. 

 No comer, beber ni fumar en el 

área de trabajo. 

VACUNACIÓN (INMUNIZACIÓN 

ACTIVA)  

Deberá vacunarse todo el personal 

que desarrolle su labor en ambientes 

que tengan contacto, tanto directo 

como indirecto, con la sangre u otros 

fluidos biológicos de otras personas 

infectadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RIESGOS FÍSICOS 

 

 

 

 

Las principales fuentes generadoras: 
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Deficiencia de iluminación, 

radiaciones, explosiones, contacto 

con sustancias. 

Temperaturas extremas por calor, 

energía térmica  

Calor: principales fuentes 

generadoras, hornos ambientes. 

Frio: refrigeradores, congeladores, 

ambienté 

Radiaciones ultravioleta: principal 

fuente generadora el sol. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAÑO AMBIENTAL 

 

 Contaminación de aguas 

superficiales o subterráneas por 

vertimientos domésticos 

provenientes de bacterias 

sanitarias y casinos. 

 Contaminación de suelos y de 

aguas superficiales y sub 

superficiales por fertilizantes 

 Contaminación de suelo residuos 

sólidos. 

 Agotamiento de fuentes hídricas. 
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 Alteración de paisaje, calidad  

visual disminución de 

biodiversidad. 

 Emisión de gases  material 

partícula do. 

 Contaminación de cuerpos de 

agua por derrames de 

fertilizantes. 

 Contaminación del suelo por 

disposición inapropiada de 

residuos sólidos. 

 Generación de malos olores por la 

descomposición de material 

vegetal. 

 Agotamiento de la capa de ozono 

por fugas.  

 Contaminación de aguas, suelos y 

alteraciones del paisaje por el 

deterior de instalaciones. 

 Contaminación de suelos y aguas, 

generación de residuos cuya 

disposición final son los botaderos 

a cielo abierto, contaminación del 

aire, generación de malos olores, 

quemas de residuos y alteración 

del paisaje. 

 

PREVENCIÓN 

 Captar, conducir y almacenar 

agua lluvia por ser un recurso 

contribuyendo a disminuir los 

consumos de agua subterránea o 

superficial. 

 Instalación de aparatos de bajo 

consumo (baterías sanitarias ) 

Campañas de educación al 

personal del cultivo sobre la 

importancia del ahorro del agua 

 Desarrollar un programa para el 

manejo de los residuos sólidos 

domésticos, encaminado a 

minimizar, segregar, reutilizar y 

reciclar. 

 Desarrollo de infraestructura 

acorde al paisaje. 

 Campañas de educación al 

interior del cultivo para el ahorro 

del agua, Programa de uso 

eficiente y ahorro de agua. 

 Establecer procedimientos de 

dosificacion, mezcla,transporte y 

aplicación de plaguicidas para 

evitar vertimientos. 

 Realizar un triple enjuague de 

envaseses y empaques de 

plaguicidas en el tanque de la 

mezcla para evitar el vertimieno 

de liquidos. 

 Desarrollar programa para 

elmanejo delos residuos 

inorganicos generados en el 
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proceso productos encaminado 

aminimizar,segregar, reutilizar y 

reciclar . 

 Técnicas de riego y 

aprovechamiento de aguas lluvias, 

con el fin de proteger el valioso 

recurso del agua. 

 Manejo de plagas y enfermedades 

se han desarrollado programas de 

control biológico y así se ha 

reducido el uso de pesticidas 

 

Diseñar e implementar programas de 

capacitación al personal de las 

empresas encaminados a 

concientizar y destacar la importancia 

del ahorro y uso eficiente del agua 

con el fin de preservar el recurso y 

disminuir la demanda. 
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INICIO 

 

Anexo N. 6 Flujograma procesos de fumigación 

FLUJOGRAMA DESCRIPCIÓN DEL 
PROCESO 

ÁREA FUMIGACIÓN EPP 
ELEMENTO DE 

PROTECCIÓN PERSONAL 

 
 
 

 
Inicio proceso solicitud, 

uso y control de los 

elementos de 

protección personal. 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 

PARA LOS PIES: elementos como 

botas o zapatos de seguridad con 

puntera de acero cuando existe el 

riesgo de caída de objetos pesados, 

atrapamiento por vehículos o 

equipos, o ante la presencia de 

objetos que puedan perforar la suela 

        

 
 
 
 
 

 
Se realiza la solicitud 

de elementos de 

protección personal en 

caso de que haga falta 

para personal del área.   

 

 

 PIJAMA FUMIGADOR: se utilizara 

por encima de la ropa para proteger 

el cuerpo, cuando tenga que 

ingresar o mezclar productos 

químicos para la fumigación del 

cultivo. 

   

Solicitud a 

almacén de EPP  

por área. 

B 
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Se ingresa a área 

específica con los EPP 

necesarios para el 

desempeño de sus 

labores.  

 

 

 

 OVEROL: ropa que utiliza los 

trabajadores para amortiguar 

accidentes y correr menos peligros 

lo utilizara cuando no esté en área 

de fumigación. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

La persona se coloca  

los elementos de 

protección personal 

(EPP) necesarios para 

el inicio de las labores 

que requiere el área. 

Dándole buen uso a 

estos mismos para el 

cuidado y protección de 

su cuerpo. 

 

 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 

PARA VÍAS RESPIRATORIAS: 

protegen de las sustancias químicas 

presentes en el lugar de trabajo, y 

que no han podido ser controladas 

en la fuente de origen. 

        

Utilización de EPP por 

áreas 

La persona 

cuenta con EPP 

para el uso sus 

labores 

SI 

NO 

A 
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Los Supervisores de 

Planta, vela por el 

cumplimiento de su 

buen uso, asegurando 

que todo el personal de 

la empresa lo conoce y 

está debidamente 

instruido para las 

labores a desempeñar. 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 

PARA LAS MANOS: guantes que 

deben utilizar la trabajadora cuando 

están expuestos a riesgos como 

productos químicos en el área de 

fumigación. 

 

 
 
 

Se realizaran los 

correctivos por el mal 

uso de los EPP en el 

área de trabajo 

(memorandos, 

llamados de atención) 

 MASCARILLA: se utilizara cuando 

mantenga contacto con agentes 

contaminantes fumigación 

         

 
 
 
 

 

Los elementos de 

protección personal se 

desgastan, se solicita 

los EPP al almacén. 

   

 

Control y 

verificación 

NO 

SI 

Uso 

correctivo por 

mal uso de 

EPP  

FPFP-
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¿Los elementos EPP 
de las áreas necesitan 
limpieza diaria?  

Antes de usar el respirador verifique 

que este no presente fisuras, grietas o 

partes rotas 

 Limpie diariamente el respirador con 

agua y jabón antibacteriano 

 Al utilizar el respirador evite usar 

maquillaje o tener abundante barba 

 Siempre que se deje de usar el 

respirador retire los filtros y cartuchos 

 Almacene los filtros, cartuchos y 

respiradores en bolsas plásticas por 

aparte  

 Almacene siempre el equipo en sitios 

frescos y limpios (casillero, locker) 

 

 
 
 

Se realiza la limpieza 
de los implementos de 
EPP para su uso diario  

 Verificar que el tamaño del guante 

corresponda al tamaño de su mano 

 Inspeccione que ningún guante 

presente fisuras, grietas o desgaste 

excesivo 

 Use el guante asignado según al riesgo 

al que se esté expuesto 

 

Aseo de los 

EPP 

NO 

SI 

Se requiere 

asignar nuevos 

E.P.P 
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INICIO 

 

 

 

 

 

 

Cuando el guante presente deterioro, 
solicite reposición del mismo 

 
 
 
 

Se socializa el uso y 
manejo de los EPP así 
como la obligación de 
portarlos durante las 
actividades que 
realicen 
 

 Verifique que la talla del elemento 

corresponda al tamaño de su pie 

 Inspeccione que el elemento no 

presente deterioro, fisuras o grietas en 

alguna parte 

 Limpie y proteja diariamente el 

elemento de protección 

Seque el calzado cuando esté húmedo 

 

 
 
 
 

Se termina el proceso 
de EPP 

 Limpie el overo las correas y todo lo 

referente a prendas de vestir para su 

uso y bienestar de su cuerpo., 

 
 

A 

 SOCIALIZAR USO Y 

OBLIGATORIEDAD DE 

ELEMENTOS DE 

PROTECCIÓN INDIVIDUAL 
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INICIO 

 

 

 

 

 

Anexo N. 7 Flujograma procesos de cultivo 

Flujograma 
 

 

Descripción Del Proceso Área cultivo post cosecha EPP 
Elemento de 
protección 
personal 

 
 
 

 
Inicio proceso solicitud, 

uso y control de los 

elementos de protección 

personal. 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA 

LOS PIES: elementos como botas o 

zapatos de seguridad con puntera de 

acero cuando existe el riesgo de caída 

de objetos pesados, atrapamiento por 

vehículos o equipos, o ante la presencia 

de objetos que puedan perforar la suela 
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Se realiza la solicitud de 

elementos de protección 

personal en caso de que 

haga falta para personal 

del área.   

 

 

 OVEROL: se utiliza por encima de la 
ropa para proteger el cuerpo, consta de 
dos piezas donde guardar los 
instrumentos de trabajo. cubre desde el 
tobillo hasta el cuello y se le ponen 
cintas reflectivas para aumentar su 
visibilidad. 

 

 
 
 
 
 

 

Se ingresa a área 

específica con los EPP 

necesarios para el 

desempeño de sus 

labores.  

 

 

 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA 

LAS MANOS: guantes que deben 

utilizar los trabajadores cuando están 

expuestos a riesgos como productos 

químicos, cortadas por elementos corto-

punzantes, quemaduras, abrasiones o 

temperaturas extremas. 

 

Solicitud a almacén de 

EPP  por área. B 

Utilización de EPP por 

áreas 
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La persona se coloca  

los elementos de 

protección personal 

(EPP) necesarios para 

el inicio de las labores 

que requiere el área. 

Dándole buen uso a 

estos mismos para el 

cuidado y protección de 

su cuerpo. 

 

 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA 

VÍAS RESPIRATORIAS: protegen de 

las sustancias químicas presentes en el 

lugar de trabajo, y que no han podido ser 

controladas en la fuente de origen. 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 

Los Supervisores de 

Planta, vela por el 

cumplimiento de su buen 

uso, asegurando que 

todo el personal de la 

empresa lo conoce y 

está debidamente 

instruido para las labores 

 Antes de usar el respirador verifique que 

este no presente fisuras, grietas o partes 

rotas 

 Limpie diariamente el respirador con agua y 

jabón antibacteriano 

 Al utilizar el respirador evite usar maquillaje 

o tener abundante barba 

 Siempre que se deje de usar el respirador 

retire los filtros y cartuchos 

 

La persona cuenta 

con EPP para el uso 

sus labores 

SI 

NO 

A 

Control y 

verificación 

NO 
SI 
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a desempeñar.  Almacene los filtros, cartuchos y 

respiradores en bolsas plásticas por aparte 

 Almacene siempre el equipo en sitios 

frescos y limpios (casillero, locker) 

 
 
 

 

Se realizaran los 

correctivos por el mal 

uso de los EPP en el 

área de trabajo 

(memorandos, llamados 

de atención) 

 Verificar que el tamaño del guante 

corresponda al tamaño de su mano 

 Inspeccione que ningún guante presente 

fisuras, grietas o desgaste excesivo 

 Use el guante asignado según al riesgo al 

que se esté expuesto 

 Cuando el guante presente deterioro, solicite 

reposición del mismo. 

 

 
 
 
 

 

Los elementos de 

protección personal se 

desgastan, se solicita los 

EPP al almacén. 

 Verifique que la talla del elemento 

corresponda al tamaño de su pie 

 Inspeccione que el elemento no presente 

deterioro, fisuras o grietas en alguna parte 

 Limpie y proteja diariamente el elemento de 

protección 

 Seque el calzado cuando esté húmedo 

 

 

Uso correctivo por 

mal uso de EPP  

 

FPFP-

Se requiere asignar 

nuevos E.P.P 
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INICIO 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
¿Los elementos EPP de 
las áreas necesitan 
limpieza diaria?  

 

 Limpie el overo las correas y todo lo 

referente a prendas de vestir para su uso 

en condiciones de limpieza. 

 

 
 
 

Se realiza la limpieza de 
los implementos de EPP 
para su uso diario  

  

 
 
 
 

Se socializa el uso y 
manejo de los EPP así 
como la obligación de 
portarlos durante las 
actividades que realicen 
 

  

 
 
 
 

Se termina el proceso de 
EPP 

  

Aseo de 

los EPP 

NO 

SI 

Se requiere asignar 

nuevos E.P.P 

 SOCIALIZAR USO Y 

OBLIGATORIEDAD DE 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 

INDIVIDUAL 
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INICIO 

FLUJOGRAMA DESCRIPCIÓN DEL 
PROCESO 

ÁREA FUMIGACIÓN EPP 
ELEMENTO DE 
PROTECCIÓN 

PERSONAL 

 
 

 
Inicio proceso solicitud, uso y 

control de los elementos de 

protección personal. 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA LOS 

PIES: elementos como botas o zapatos de 

seguridad con puntera de acero cuando 

existe el riesgo de caída de objetos pesados, 

atrapamiento por vehículos o equipos, o ante 

la presencia de objetos que puedan perforar 

la suela 

        

 
 
 
 
 

 
Se realiza la solicitud de 

elementos de protección 

personal en caso de que haga 

falta para personal del área.   

 

 

 PIJAMA FUMIGADOR: se utiliza por encima 

de la ropa para proteger el cuerpo, consta de 

dos piezas donde guardar los instrumentos 

de trabajo. cubre desde el tobillo hasta el 

cuello y se le ponen cintas reflectivas para 

aumentar su visibilidad. 

 

Solicitud a almacén de 

EPP  por área. B 
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Se ingresa a área específica 

con los EPP necesarios para el 

desempeño de sus labores.  

 

 

 

 OVEROL: 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

La persona se coloca  los 

elementos de protección 

personal (EPP) necesarios 

para el inicio de las labores que 

requiere el área. Dándole buen 

uso a estos mismos para el 

cuidado y protección de su 

cuerpo. 

 

 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA 

VÍAS RESPIRATORIAS: protegen de las 

sustancias químicas presentes en el lugar de 

trabajo, y que no han podido ser controladas 

en la fuente de origen. 

        

  
 

 
 
 
 

Los Supervisores de Planta, 

vela por el cumplimiento de su 

buen uso, asegurando que 

todo el personal de la 

empresa lo conoce y está 

 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA LAS 

MANOS: guantes que deben utilizar los 

trabajadores cuando están expuestos a riesgos 

como productos químicos, cortadas por elementos 

corto-punzantes, quemaduras, abrasiones o 

 

Utilización de EPP por 

áreas 

A 

La persona cuenta 

con EPP para el uso 

sus labores 

SI 

NO 

Control y 

verificación 

NO 
SI 
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debidamente instruido para 

las labores a desempeñar. 

temperaturas extremas. 

 
 
 

Se realizaran los correctivos 

por el mal uso de los EPP en 

el área de trabajo 

(memorandos, llamados de 

atención) 

 .mascarilla          

 
 
 
 

Los elementos de protección 

personal se desgastan, se 

solicita los EPP al almacén. 

 Antes de usar el respirador verifique que este no 

presente fisuras, grietas o partes rotas 

 Limpie diariamente el respirador con agua y jabón 

antibacteriano 

 Al utilizar el respirador evite usar maquillaje o tener 

abundante barba 

 Siempre que se deje de usar el respirador retire los 

filtros y cartuchos 

 Almacene los filtros, cartuchos y respiradores en 

bolsas plásticas por aparte 

 Almacene siempre el equipo en sitios frescos y 

limpios (casillero, locker) 

 

 

Uso correctivo por 

mal uso de EPP  

 

FPFP-
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nuevos E.P.P B 
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INICIO 

 
 

 
 

¿Los elementos EPP de las 
áreas necesitan limpieza 
diaria?  

 Verificar que el tamaño del guante corresponda al 

tamaño de su mano 

 Inspeccione que ningún guante presente fisuras, 

grietas o desgaste excesivo 

 Use el guante asignado según al riesgo al que se 

esté expuesto 

Cuando el guante presente deterioro, solicite 

reposición del mismo 

 

 Se realiza la limpieza de los 
implementos de EPP para su 
uso diario  

 Verifique que la talla del elemento corresponda al 

tamaño de su pie 

 Inspeccione que el elemento no presente 

deterioro, fisuras o grietas en alguna parte 

 Limpie y proteja diariamente el elemento de 

protección 

Seque el calzado cuando esté húmedo 

 

 Se socializa el uso y manejo 
de los EPP así como la 
obligación de portarlos 
durante las actividades que 
realicen 
 

 Limpie el overo las correas y todo lo referente a 

prendas de vestir para su uso y bienestar de su 

cuerpo., 

 

 Se termina el proceso de EPP   

Aseo de los 

EPP 

NO 

SI 

Se requiere asignar 

nuevos E.P.P 

 SOCIALIZAR USO Y 

OBLIGATORIEDAD DE 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 

INDIVIDUAL 
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INICIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo N. 8 Flujograma proceso de riego 

Flujograma 
 

 

Descripción Del 
Proceso 

Área cultivo - Riego  EPP 
Elemento de 
protección 
personal 

 
 
 

 
Inicio proceso solicitud, 

uso y control de los 

elementos de 

protección personal. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA LOS 

PIES: elementos como botas o zapatos de 

seguridad con puntera de acero cuando existe el 

riesgo de caída de objetos pesados, atrapamiento 

por vehículos o equipos, o ante la presencia de 

objetos que puedan perforar la suela 

 

A 
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Se realiza la solicitud 

de elementos de 

protección personal en 

caso de que haga falta 

para personal del área.   

 

 

OVEROL: se utiliza por encima de la ropa para 

proteger el cuerpo, consta de dos piezas donde 

guardar los instrumentos de trabajo. Cubre desde 

el tobillo hasta el cuello y se le ponen cintas 

reflectivas para aumentar su visibilidad. 

 

 
 
 
 
 

 

Se ingresa a área 

específica con los EPP 

necesarios para el 

desempeño de sus 

labores.  

 

 

 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA LAS 

MANOS: guantes que deben utilizar los 

trabajadores cuando están expuestos a riesgos 

como productos químicos, cortadas por elementos 

corto-punzantes, quemaduras, abrasiones o 

temperaturas extremas. 

 

Solicitud a almacén de 

EPP  por área. B 

Utilización de EPP por 

áreas 
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La persona se coloca  

los elementos de 

protección personal 

(EPP) necesarios para 

el inicio de las labores 

que requiere el área. 

Dándole buen uso a 

estos mismos para el 

cuidado y protección de 

su cuerpo. 

 

 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PARA VÍAS 

RESPIRATORIAS: protegen de las sustancias 

químicas presentes en el lugar de trabajo, y que 

no han podido ser controladas en la fuente de 

origen. 

 

   
 
 
 

 
 
 

Los Supervisores de 

Planta, vela por el 

cumplimiento de su 

buen uso, asegurando 

que todo el personal de 

la empresa lo conoce y 

está debidamente 

instruido para las 

labores a desempeñar. 

CHALECO SALVAVIDAS: Diseñado para mantener 

el cuerpo de una persona en la superficie y su 

cabeza por encima del agua en caso de caer a un 

sitio o espacio con agua “estanques”. 

 

La persona cuenta 

con EPP para el uso 

sus labores 

SI 

NO 

A 

Control y 

verificación 

A 

NO 
SI 



127 
 

 
 
 

Se realizaran los 

correctivos por el mal 

uso de los EPP en el 

área de trabajo 

(memorandos, llamados 

de atención) 

PROTECCIÓN DE OÍDOS: Reducen los efectos 

del ruido en la audición, para evitar así un daño en 

el oído. Los protectores de los oídos reducen el 

ruido obstaculizando su trayectoria desde la fuente 

hasta el canal auditivo. 

 

 
 
 
 

Los elementos de 

protección personal se 

desgastan, se solicita 

los EPP al almacén. 

 Antes de usar el respirador verifique que este 

no presente fisuras, grietas o partes rotas 

 Limpie diariamente el respirador con agua y 

jabón antibacteriano 

 Al utilizar el respirador evite usar maquillaje o 

tener abundante barba 

 Siempre que se deje de usar el respirador retire 

los filtros y cartuchos 

 Almacene los filtros, cartuchos y respiradores 

en bolsas plásticas por aparte 

 Almacene siempre el equipo en sitios frescos y 

limpios (casillero, locker) 

 

 

Uso correctivo por 

mal uso de EPP  

 

FPFP-

Se requiere asignar 

nuevos E.P.P 
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FIN 

 
 
 

 

 
¿Los elementos EPP de 
las áreas necesitan 
limpieza diaria?  

 Verificar que el tamaño del guante corresponda 

al tamaño de su mano 

 Inspeccione que ningún guante presente 

fisuras, grietas o desgaste excesivo 

 Use el guante asignado según al riesgo al que 

se esté expuesto 

 Cuando el guante presente deterioro, solicite 

reposición del mismo. 

 

 Se realiza la limpieza de 
los implementos de EPP 
para su uso diario  

 Verifique que la talla del elemento corresponda 

al tamaño de su pie 

 Inspeccione que el elemento no presente 

deterioro, fisuras o grietas en alguna parte 

 Limpie y proteja diariamente el elemento de 

protección 

Seque el calzado cuando esté húmedo 

 

 Se socializa el uso y 
manejo de los EPP así 
como la obligación de 
portarlos durante las 
actividades que realicen 
 

 

 Limpie el overo las correas y todo lo referente a 

prendas de vestir para su uso. 

 

 Se termina el proceso 
de EP 

  

Aseo de los 

EPP 

NO 

SI 

Se requiere asignar 

nuevos E.P.P 

 SOCIALIZAR USO Y 

OBLIGATORIEDAD DE 

ELEMENTOS DE 

PROTECCIÓN INDIVIDUAL 
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ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO A. INFORMES GENERALES DEL TRABAJO 
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATÉ 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y 

CONTABLES 
PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

 
FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTÍA 

Anexo N. 9 Informe de pasantía N. 1 

 

DIA:    10      MES:    ABRIL –  MAYO        AÑO:   2017 

                                                                       INFORME No.:   01 

 

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTAÑO FORIGUA     

CÓDIGO:  210209222 

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: ABRIL 

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y  FRUTAS UBATE. 

 

 
OBJETIVO ESPECÍFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES: 

 Realizar un diagnóstico al departamento de recursos humanos con el 

objetivo de conocer la situación actual de los procesos de gestión humana 

en Flores y  Frutas de Ubate de Ubaté. 
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Actividades realizadas: 

 Aplicación de los instrumentos para la recolección de información en los 

procesos del área de recursos humanos. 

 Tabulación de la información recolectada a través de los instrumentos 

(encuesta) y técnicas como entrevista estructurada y observación directa 

según la aplicación pertinente con los empleados. 

 Realización y análisis de la matriz de MISIÓN, DOFA y MEFI en Flores y  

Frutas Ubaté. 

 

INFORME FINAL: 

 Entrevista de recursos humanos de los procesos que realiza Flores y  Frutas 

de Ubate Ubate. 

 Observación de documentos de los  procesos del área de recursos humanos.  
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PRODUCTOS 
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS). 
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Anexo N. 10 Informe de pasantía  N. 2 

 

DIA:    10      MES:    MAYO – JUNIO        AÑO:   2017 

                                                                       INFORME No.:   02 

 

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTAÑO FORIGUA     

CÓDIGO:  210209222 

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MAYO 

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y  GRUTAS UBATE. 

 

 
OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES: 

 

Estructurar cargos y competencias según direccionamiento estratégico y normatividad 

vigente.  
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Actividades realizadas: 

 Identificar y  los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y 

necesidades de la organización. 

 aplicar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en 

los niveles ocupaciones de la organización 

 Determinar y ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias 

laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organización. 

 Diseño del flujograma del proceso estructuración de cargos en Flores y  Frutas Ubaté. 

 Análisis y Recolección de la  información sobre el cargo que se va a estructurar ( 

misión, identificación, requisitos del cargo, observación directa, entrevistas) 
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INFORME FINAL: 

Aplicación de instrumentos a personal operativo. (Cosecha, Empaque, Fumigación, 

Siembra,) 

Observación directa a cargos que se estructuran. 

Tabulación de la información recolectada. 

PRODUCTOS 
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS). 
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Anexo N. 11Informe de pasantía N 3 

 

 

DIA:    10      MES:    junio-julio        AÑO:   2017 

                                                                       INFORME No.:   03 

 

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTAÑO FORIGUA     

CÓDIGO:  210.209.222 

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: JUNIO 

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y  GRUTAS UBATE. 

 

 
OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES: 

Estructurar cargos y competencias según direccionamiento estratégico y normatividad 

vigente. 

Actividades realizadas: 

 Se estructuran el 50% de los cargos faltantes por estructurar. 

(empaque 2, oficios varios, supervisor de cultivo, riego) 

INFORME FINAL: 

- Identificación de cargos que se van a estructurar 

- recolectar información sobre el cargo que se va a estructurar 

 Observación directa, Entrevistas estructurada, Cuestionario. 

 Características de la recolección, Codificación y tabulación; análisis, 

verificación y validación de la información. 
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 Análisis de la información recolectada - Análisis y síntesis de información - 

Sistema de clasificación y ordenación. 

 Relación estudio ocupacional para determinar competencias laborales y 

denominación del cargo. Objetivo, misión y propósito del cargo. 

 Descripción de funciones y cargos en la empresa - Funciones principales y 

secundarias - desempeño para las funciones principales y secundarias. - 

Procedimientos de la Función. 
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PRODUCTOS 
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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Anexo N. 12 Informe .de pasantía N 4 

 

 

DIA:    10       MES:    JULIO-AGOSTO        AÑO:   2017 

                                                                                                                                   

INFORME No.:   04 

 

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTAÑO FORIGUA     

CÓDIGO:  210209222 

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: AGOSTO 

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y  FRUTAS UBATE. 

 

 
OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES: 

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologías 

organizacionales y normatividad vigente.  

 

ACTIVIDADES REALIZADAS: 

 Diseñar y Elaborar el manual de funciones por competencias laborales aplicando 

normas técnicas de redacción de las funciones, y la metodología adoptada por 

la organización. 

 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL: 

 Levantamiento de proceso de fumigación, riego. 
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 Diseño del flujograma de procesos de Fumigación, Riego, Almacén, Post-

Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo. 

 Identificación de peligros de las diferentes áreas de la empresa fumigación, post-

cosecha, riego. 

 

 

PRODUCTOS 
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATÉ 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS  ECONÓMICAS Y 
CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

RESUMEN ANALÍTICO ESPECIALIZACO (R.A.E) 

PASANTÍA 

 

 

Anexo N. 13 Resumen analítico especializado (RAE) 

DESCRIPCIÓN BIBLIOGRÁFICA 
 

1. TIPO DE DOCUMENTO 

Informe de Pasantía 

2. TITULO DE LA INVESTIGACIÓN 

Estructuración del departamento de recursos humanos en Flores y   

3. AUTOR  

OSCAR DAVID MONTAÑO FORIGUA 

4. UNIDAD QUE PATROCINA LA INVESTIGACIÓN 

Programa de Administración de Empresas 

5. PÁGINAS 

Páginas (TOTAL DEL TRABAJO) 

6. ANEXOS 

 Informes mensuales de pasantía - cuatro (4), formatos de entrevistas, - 
evidencia fotográfica.  

 AÑO  

2017 
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DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES 

  

 Actividades  

 Control interno 

 Documentar  

 Entrevistas  

 Estandarizar  

 Flujograma  

 Funciones 

 Información  

 Manual 

 Observación  

 Operacional 

 Operario  

 Planeación  

 Procedimiento  

 Proceso  

 Seguimiento  

  
 
 
 
 
 

RESUMEN 

 

DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

La presente pasantía  desarrollo en la empresa Flores y  Frutas Ubate. Se 

encuentra localizada en el municipio de Ubate, y la  cual se buscó identificar  

las  principales necesidades de área de recursos humanos y proceder a la 

elaboración de los manuales de funciones  para el personal operativo: 
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 Cosecha  

 Empaque 

 Fumigación 

 Siembra 

 Empaque 2 

 Oficios varios. 

 Supervisor de cultivo. 

 Riego  

  

La descripción y el análisis de los cargos se realizó mediante la utilización de 

métodos de recolección de información los cuales fueron: observación directa  a 

los cargos, entrevistas, seguimiento y documentación pertinente para tema de 

investigación, la información que se obtuviera fuera idónea para la elaboración de 

los manuales de funciones. 

 

Se observa la falencia del área de recursos humanos y de otros departamentos 

debido a la carencia y debilidad  de algunos procesos de R.R.H.H que este 

departamento realiza,   por la falta de recursos económicos y de personas ya que 

solo es manejada por una sola y la cual no es suficiente para la implementación y 

desarrollo de los procesos  de esta área. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

154 
 

 

 

 

 

CAPÍTULOS DEL TRABAJO 
 

I CAPITULO 

 Se Realizó un diagnóstico al departamento de recursos humanos con el 

objetivo de conocer la situación actual de los procesos de gestión humana 

en Flores y  Frutas de Ubate de Ubaté. 

Actividades realizadas: 
 

Aplicación de los instrumentos para la recolección de información al personal 

que maneja  los procesos del área de recursos humanos. 

Tabulación de la información recolectada a través de los instrumentos 

(encuesta) y técnicas como entrevista estructurada y observación directa 

según la aplicación pertinente con los empleados. 

Realización y análisis de la matriz de MISIÓN, DOFA y MEFI en Flores y  

Frutas Ubaté. 

 
INFORME FINAL 

Entrevista de recursos humanos de los procesos que realiza Flores y  Frutas de 

Ubate Ubate. 

Observación de documentos de los  procesos del área de recursos humanos.  

 

II CAPITULO 
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 Se realiza la estructuración y análisis de los cargos a Cosecha descripción 

de funciones “primarias y secundarias” y el análisis de los cargos 

responsabilidades y habilidades y experiencia que requiera el cargo se 

estructuran “4 cargos” 

 Cosecha. 

 Empaque.  

 Fumigación. 

 Siembra.  

 

III CAPITULO 

Se realiza la estructuración y análisis de los cargos a Cosecha descripción de 

funciones “primarias y secundarias” y el análisis de los cargos 

responsabilidades y habilidades y experiencia que requiera el cargo se 

estructuran “4 cargos” 

 empaque 2,  

 Oficios varios  

 Supervisor de cultivo 

 Riego. 
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IV CAPITULO 

Se procede a la elaboración de los  manuales de funciones de los cargos que se le 
realizaron la descripción y análisis de los (8 cargos de niel operativos) 

 

1. ACTIVIDADES REALIZADAS  

 

INFORME No. 1 

 

1. Diagnostico preliminar sobre los procesos que maneja el área de recursos 

humanos de flore y Frutas de Ubate. 

Se realiza entrevista a la persona encargada de manejar los procesos del 

departamento de recursos humanos en Flores y  Frutas de Ubate y se hace  

observación a la documentación pertinente de estos procesos. 

 Descripción y análisis de cargos,  

 Diseño de cargos. 

 Planeación de RH,  

 Reclutamiento,  

 Selección,  

 Contratación de candidatos. 

 Integración de funcionarios 

 Capacitación 

 Orientación y motivación de las personas,  

 Evaluación de desempeño,  

 Remuneración,,  

 Entrenamiento, 

 Desarrollo seguridad salud y bienestar. 
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Estos aspectos fueron materia de investigación para la aplicación de entrevista 

a la persona encargada de recursos humanos y/o personas encargadas de 

liderar algunos de los procesos mencionados elaborando una análisis detallado 

de la situación actual en Flores y  Frutas Ubate y así poder identificar las 

fortalezas y debilidades que posee el departamento, para ello se escoge la 

técnica entrevista estructurada, y el instrumento encuesta de igual manera se 

utilizan documentos de la empresa. 

 

Se observa a partir de la información recolectada en  el organigrama que  

Flores y  Frutas de Ubate cuenta con 15 cargos con contrato directo y 3 por 

prestación de servicios entre ellos se encuentran el  

Administrativos el gerente jefe de R.R.H.H, la auxiliar contable, revisora fiscal, 

jefe de contabilidad, en el área de post-cosecha y cultivo encontramos 

agrónomo, jefe de personal de campo, supervisor de campo, conductores, 

riego, fumigadores, recolectoras, empaque, empaque 2, oficios varios, siembra 

y limpieza. 

 
1.1 se analizó que Flores y  Frutas no tenía estructurado ningún cargo de igual 

forma no se tiene elaborados los manuales de funciones. 

2.  

Diseño de entrevistas 
Se realizó el diseño de la entrevista con las preguntas tema de 
investigación dirigida a los procesos que maneja el área de recursos  
 

3. Realización de entrevista 

La entrevista  dirigida y la  se aplicó a la persona encargada del área de 

recursos humanos en este caso solo es integrada por una sola persona 

cuyo cargo es jefe de recursos humanos y  cuyas preguntas fueron 

diseñados previamente respecto a los procesos que maneja el área de 

RRHH (ver anexo 1. jefe de recursos humanos) con la entrevista se busca 
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identificar como se lleva acabo los procesos de recursos Humanos los 

fueron identificados. 

 

4. Se realiza observación y acompañamiento a los procesos en  algunos de los  

procesos que realiza la persona encada del área de R.R.H.H  

 

4.1 Se recolecta toda la información pertinente dos los procesos manejados por 

la persona encargada se verifica  que la información fuera clara y concisa a 

través  de los métodos escogidos. 

 

 

5. Análisis de información recolectada 

Se analiza toda la información recolectada para determinar las principales 

debilidades y fortalezas con la que cuenta Flores y  Frutas de Ubate y 

.proceder a las matrices. 

6. Elaboración de matrices FODA Y Misión. 

 
Después de tener la información recolectada sobre los procesos que 
manejan el departamento documentos y demás se realiza la matriz DOFA y 
misión y así poder continuar con el cronograma de actividades. 
 

7. Capacidad real. 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades 

plan de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades al sistema “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”.  
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INFORME No. 2 

Realización de entrevistas a los operarios de  

 Cosecha. 

 Empaque.  

 Fumigación. 

 Siembra. 

Estructuración y análisis de cargos de cargos 

1.2. Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la 

aplicación de entrevistas al personal operativo en las diferentes 

áreas, se estableció que las entrevistas se realizarían en los sitios de 

trabajo donde desempeñan sus funciones. 

2. Observación, , acompañamiento y seguimiento de las funciones realizadas 
por el personal operativo 
Se realizó el acompañamiento y observación de las funciones que realizan 

las personas que se escogieron para la aplicación de las entrevistas se 

acompañaron por las diferentes áreas del cultivo por donde realizan 

diariamente sus principales funciones y poder describir los cargos de 

manera idónea. 

3. Análisis de información recolectada. 

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el 
acompañamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta 
información para proceder en la descripción y análisis de los cargos y poder 
elaborar los manuales e funciones.  
 
 

4. Elaboración de manuales de procesos y procedimientos. 

4.1. Después de tener la información recolectada sobre las funciones, los 
procesos y procedimientos de los operarios de limpieza y los conductores 
de los carros recolectores se elaboraron estos dos manuales de procesos y 
procedimientos.  
 



 

160 
 

 
 

 

 

 

CAPACIDAD REAL: 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades 

plan de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”. ETC. 
 
INFORME No.3 

 

Realización de entrevistas a los operarios de  

 

 empaque 2,  

 Oficios varios  

 Supervisor de cultivo 

 Riego. 

Estructuración y análisis de cargos de cargos 

4.2. Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la 

aplicación de entrevistas al personal operativo en las diferentes 

áreas, se estableció que las entrevistas se realizarían en los sitios de 

trabajo donde desempeñan sus funciones. 

5. Observación, , acompañamiento y seguimiento de las funciones realizadas 
por el personal operativo 
Se realizó el acompañamiento y observación de las funciones que realizan 

las personas que se escogieron para la aplicación de las entrevistas se 

acompañaron por las diferentes áreas del cultivo por donde realizan 

diariamente sus principales funciones y poder describir los cargos de 

manera idónea. 

6. Análisis de información recolectada. 
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De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el 
acompañamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta 
información para proceder en la descripción y análisis de los cargos y poder 
elaborar los manuales e funciones.  
 
 

CAPACIDAD REAL: 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades 

plan de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”. ETC. 
 

INFORME No.4 

 

Funciones se organiza  de información de manera lógica y ordena por el formato 

establecido por el pasante y aprobado por el jefe de recursos humanos de la 

empresa. Se busca que la redacción sea clara concisa y perceptible para los 

colaboradores de la empresa. 

Se realiza esta herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y 

tareas que desarrolla cada uno de los operarios  en sus actividades diaria y que se  

elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, 

normas y que resumen el establecimiento de guías y orientaciones para 

desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades 

intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o profesional de 

cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa. 

Validación de los manuales. 

 

Los manuales de funciones son válidos para el jefe de recursos humanos y 

supervisores, teniendo en cuenta que la información fuera acorde con la misión del 

cargo. 

Los manuales de funciones elaborados fueron: 

 Cosecha  
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 Empaque 

 Fumigación 

 Siembra 

 Empaque 2 

 Oficios varios. 

 Supervisor de cultivo. 

 Riego  

 

CAPACIDAD REAL: 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades 

plan de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “ 

Archivo “revisión de hojas de vida”. ETC. 
 

Durante el desarrollo de la pasantía y como aporte como futuro profesional hacia 

Flores y  Frutas de Ubate  

 Levantamiento de proceso de fumigación, riego. 

 Diseño del flujograma de procesos de Fumigación, Riego, Almacén, Post-

Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo. 

 Identificación de peligros de las diferentes áreas de la empresa fumigación, 

pos cosecha, riego. 
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RESULTADOS OBTENIDOS 

 Diagnóstico de la situación del departamento de recursos humanos en 

Flores y  Frutas de Ubate Diseño y elaboración de manuales de funciones 

de los cargos Cosecha  

 Empaque 

 Fumigación 

 Siembra 

 Empaque 2 

 Oficios varios. 

 Supervisor de cultivo. 

 Riego  
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CONCLUSIONES 

 

 

Se observó que la empresa Flores y  Frutas de Ubate  cuenta con el departamento 

de recursos humanos pero que tiene falencias en algunos de ellos y que tampoco 

cuenta con otros de igual manera que la persona encargada de esta área realiza 

procesos de otras áreas y por ello no se implementan los procesos faltantes y un 

rediseño total del departamento.  

 

Se determinó entonces que el departamento de recursos humanos debería 

elaborar los manuales de funciones  y que es de allí donde se fortalecen unos 

proceso de esta misma área como los son ayudar al  

Reclutamiento, selección: perfil y características del ocupante del cargo, requisitos 

exigidos, brindar material para las capacitaciones, servir de base para la 

evaluación de desempeño, servir de base para programas de higiene de 

seguridad.  

 

 

Mediante los manuales de funciones nos ayuda a que delimiten las funciones de 

actividades a nivel jerárquico se deben aplicar y desempeñar nivel de 

responsabilidades hasta donde se pueden tomar la decisiones y la centralización 

de los cargos. 

 

En el desarrollo de la pasantía se pudo analizar la cantidad de cargo que existen 

en Flores y  Frutas Ubate y la elaboración de los cargos que se van a realizar 

partiendo se escogen los cargos y las personas idóneas. Con el objeto de dar a 
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conocer las funciones y su forma de proceder los trabajadores a la hora de ejercer 

sus actividades dentro de la jornada laboral.  

 

Al realizar las entrevistas y el acompañamiento a las personas escogidas para  

que suministran las labores diarias y esporádicas durante su jornada laboral, 

durante la realizaciones de la entrevistas se percibió un ambiente muy tranquilo y 

amable. Se identificó la falta de conocimiento por parte del área de cultivo y post-

cosecha los procesos que se manejan en ella y la importación de implementar 

dichos procesos para el fortalecimiento del departamento y de igual forma mejorar 

la calidad de vida del trabajador dentro de la empresa como fuera de ella. 

 

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades 

plan de trabajo la   realización de  las entrevistas se procede a apoyar el  

Área generación de  nómina “novedades “se realiza el ingreso al sistema Helisa 

las diferentes novedades durante la quincena horas extras, días de incapacidad, 

permisos, prestamos, bonificaciones etc., que generen un menor o mayor pago al 

colaborador,  

Archivo “revisión de hojas de vida”.  Observar que la documentación se encuentre 

al día y completos los documentos desde el ingreso a la compañía hoja la vida, las 

afiliaciones al sistema de seguridad social (EPS, ARL, caja de compensación) 

memorandos ETC que la empresa crea pertinente para llevar a los folios. 

  

Se concluye que se cumplieron con los objetivos planteados al inicio de la 

pasantía identificar la situación actual del departamento de recursos humanos la 

elaboración de los manuales de funciones y dar la oportunidad a nuevos pasantes 

en seguir reestructurando el departamento. Durante el transcurso de la pasantía 

se veló por llevar una buena comunicación y una excelente actitud  a plan de 

trabajo y así transmitir la mejor disposición al personal de la compañía dejando las 

puertas abiertas a futuros compañeros en realizar la pasantía en Flores y  Frutas 

de Ubate. 
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RECOMENDACIONES 

 
1.    Se recomienda continuar con la descripción y el análisis de los cargos 

faltantes y realizar la elaboración de los manuales de funciones ya que por 

tiempo no se alcanzó a estructura el total de los cargos de Flores y  Frutas 

de Ubate. 

 
2. Mantener actualizados los manuales de funciones de los cargos existentes. 

 

3. Actualizar el organigrama especificar los cargo operativos de post-cosecha, 

cultivo, riego, fumigación. 

 

4. Diseñar el programa de inducción  así integrar de manera eficiente a los 
nuevos colaboradores externos e internos  que ingresan a la compañía •  
utilizar un documento en el cual se encuentra la misión, la visión, valores, 
principios y política de Flores y  Frutas de Ubate, establecer un tiempo y 
unas etapas establecidas para el desarrollo de la inducción. 
 

5. Rediseñar el programa de capacitación y establecer tiempos y espacios 
para realizar las capacitaciones de un nuevo trabajador. 

 
6. Fortalecer la evaluación de desempeño definiendo  claramente las 

evaluaciones de desempeño a los diferentes cargos de la compañía. 

 

 

7. Transmitir  información a los colaboradores frente a los programas de 
bienestar laboral realizados por Flores y  Frutas d Ubate. 

 
8. documentar los procesos que no están documentados por escrito llevar una 

documentación interna y continua de los procesos como una guía 
fundamental de referencia para los empleados y directores. 
 

9. se sugiere diseñar un programa de divulgación y programa que maneja el 

área de recursos humanos. 
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ÁREA: 

ADMINISTRACIÓN Y ORGANIZACIONES. 
 
 
 
LÍNEA: 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REGIONAL 
 
 
PROGRAMA-TEMA: 
 
ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS. 

 

ESTRUCTURACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN 

FLORES Y  FRUTAS DE UBATE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 
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Anexo N. 14 Carta aceptacion de pasantia 
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Anexo N. 15 Evaluación de desempeño Flores y  Frutas Ubate  
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Figura N. 2 Aplicacion de entrevistas 

 

 

Figura N. 3 Aplicacion de entrevistas empaque 
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Figura N. 4 área de empaque post-cosecha 
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Figura N. 5 Entrevistas para descripción de cargos 
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Figura N. 6 Área cultivo (recolección) 

 



 

176 
 

 

Figura N. 7Cultivo recolección 
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Figura N. 8 cultivo  recolección de fresa   
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Figura N. 9 Producto fresa 

 

 

Figura N. 10 Cultivos fumigación 
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Figura N. 11 Fumigador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


