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Resumen

La presente pasantia se desarroll6 en el area de Gestion de Talento Humano de
EMPIENDAMO E.S.P., empresa dedicada a la prestacion de servicios publicos y recoleccion de
residuos solidos. El proyecto surgio de la necesidad de fortalecer los procesos administrativos y
de gestion humana relacionados con la organizacién documental, actualizacion de instrumentos
institucionales y apoyo a las actividades orientadas al bienestar y desarrollo del personal. Estas
actividades son fundamentales para garantizar una adecuada gestion del talento humano y

contribuir al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El objetivo de la pasantia fue apoyar los procesos del area de Gestion de Talento Humano
mediante la aplicacion de conocimientos adquiridos durante la formacion académica,
contribuyendo al mejoramiento de las actividades administrativas, documentales y de

acompanamiento al personal de la empresa.

Metodoldgicamente, se desarrolld un enfoque practico y descriptivo basado en la
participacion activa en las actividades propias del area. Inicialmente se realiz6 un
reconocimiento de los procesos internos y de las necesidades existentes. Posteriormente, se
ejecutaron actividades de apoyo en los procesos de induccion y reinduccion de personal,
organizacion y actualizacion de documentos, revision del reglamento interno de trabajo y del
manual de funciones, acompanamiento en actividades de bienestar laboral y apoyo en diferentes
procedimientos administrativos. Estas acciones permitieron aplicar herramientas de gestion

documental, organizacion administrativa y manejo de informacion institucional.



Como resultado, se fortalecieron los procesos de gestion documental y administrativa del
area, facilitando la actualizacion y disponibilidad de informacién relevante para la organizacion.
Asimismo, se contribuy6 al desarrollo de actividades orientadas al bienestar de los colaboradores
y al fortalecimiento de los procesos de integracion y adaptacion del personal. La experiencia
permitio consolidar competencias profesionales relacionadas con la comunicacion, el trabajo en
equipo, la responsabilidad y la gestion organizacional, generando un aporte tanto al

funcionamiento del area como al crecimiento profesional y personal del estudiante.

Palabras clave: Capacitacion del personal, Gestion documental, Gestion del talento

humano, Induccién laboral, Seguridad y salud en el trabajo



Abstract

This internship took place in the Human Talent Management department at
EMPIENDAMO E.S.P., a company dedicated to providing public services and solid waste
collection. The project arose from the need to strengthen administrative and human resources
processes related to document management, updating institutional tools, and supporting activities
aimed at staff well-being and development. These activities are essential to ensuring proper

human talent management and contributing to the achievement of organizational objectives.

The objective of the internship was to support the processes of the Human Talent
Management department by applying knowledge acquired during academic training, thereby
contributing to the improvement of administrative and document management activities and

support for company staff.

Methodologically, a practical and descriptive approach was developed based on active
participation in the department’s core activities. Initially, an assessment of internal processes and
existing needs was conducted. Subsequently, support activities were carried out in the processes
of staff induction and re-induction, organization and updating of documents, review of internal
work regulations and the job description manual, support for workplace wellness activities, and
assistance with various administrative procedures. These initiatives enabled the implementation
of tools for document management, administrative organization, and institutional information

management.

As a result, the department’s document and administrative management processes were

strengthened, facilitating the updating and availability of information relevant to the



organization. Additionally, they contributed to the development of activities focused on
employee well-being and the strengthening of staff integration and onboarding processes. The
experience allowed for the consolidation of professional competencies related to communication,
teamwork, responsibility, and organizational management, contributing both to the department’s

operations and to the student’s professional and personal growth.

Keywords: Employee training, Records management, Human resources management,

New employee orientation, Occupational safety and health
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Introduccion

La presente pasantia se desarroll6 en EMPIENDAMOE.S.P. una empresa de servicios
publicos y recoleccion de residuos solidos, en el area de Gestion de Talento Humano,
permitiendo aplicar conocimientos académicos y fortalecer habilidades profesionales en un
entorno laboral real. Asimismo, esta area cumple una funcion importante dentro de la
organizacion, al contribuir al bienestar de los colaboradores y apoyar el cumplimiento de los

objetivos institucionales, como los objetivos trazados en el plan de trabajo de la pasantia.

Durante la practica se llevaron a cabo diferentes actividades relacionadas con procesos de
apoyo en la induccion y reinduccion del personal, organizaciéon documental, revision y
actualizacion del reglamento interno y manual de funciones, acompafiamiento en actividades de
bienestar laboral y apoyo en procesos administrativos propios del area. Estas funciones
permitieron adquirir experiencia en entornos laborales, fortalecer competencias profesionales y

desarrollar habilidades de comunicacion, trabajo en equipo y responsabilidad.

El presente informe tiene como finalidad describir las actividades realizadas, los
conocimientos adquiridos y los resultados obtenidos durante el periodo de pasantia, evidenciando
el aporte realizado al area de Gestion de Talento Humano y el aprendizaje obtenido a nivel

profesional y personal.



Definicion del problema o necesidad de la empresa

EMPIENDAMO E.S.P., empresa dedicada a la prestacion de servicios publicos y
recoleccion de residuos solidos, requiere que los procesos asociados a la gestion del talento
humano se desarrollen de manera organizada, eficiente y conforme a los lineamientos
institucionales y normativos vigentes. Sin embargo, se identificé la necesidad de fortalecer
algunas actividades relacionadas con la administracion del personal, especialmente en aspectos
como la organizacién y actualizacion de historias laborales, la revision y actualizacion del
manual de funciones y del reglamento interno de trabajo, la programacion de procesos de
induccion y reinduccion, el apoyo a las actividades de capacitacion y el acompaiiamiento a los

programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estas actividades demandan una gestion permanente debido al crecimiento de las
responsabilidades administrativas y a la necesidad de mantener informacion actualizada,
confiable y disponible para la toma de decisiones. La falta de actualizacion oportuna de

documentos, la necesidad de fortalecer los procesos de integracion del personal y el apoyo

11

requerido para el desarrollo de actividades estratégicas del area pueden afectar la eficiencia de la

gestion del talento humano y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

En este contexto, surge la necesidad de vincular un pasante del programa de
Administracion de Empresas que apoye la implementacion del Plan Estratégico de Talento
Humano, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos administrativos y documentales, asi
como al mejoramiento de las actividades orientadas al desarrollo, bienestar y desempefio de los

colaboradores de la organizacion.
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Justificacion

La presente pasantia se desarrolla con el proposito de apoyar el fortalecimiento de los
procesos de Gestion de Talento Humano de EMPIENDAMO E.S.P., 4rea estratégica para el
adecuado funcionamiento de la organizacion. Su ejecucion es importante debido a la necesidad
de optimizar actividades relacionadas con la gestion documental del personal, la actualizacion de
instrumentos administrativos, los procesos de induccion y reinduccion, la capacitacion de los

colaboradores y el apoyo a las acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La realizacion de esta pasantia permite contribuir al cumplimiento del Plan Estratégico de
Talento Humano mediante la aplicacion de conocimientos administrativos adquiridos durante la
formacion académica, apoyando el mejoramiento continuo de los procesos internos y
fortaleciendo la eficiencia operativa del area. Asimismo, favorece el desarrollo de précticas
organizacionales orientadas a la adecuada gestion del recurso humano, elemento fundamental

para el logro de los objetivos institucionales.

Los principales beneficiarios de la pasantia son la organizacion y sus colaboradores. La
empresa se beneficia mediante el fortalecimiento de sus procesos administrativos, la
actualizacion de documentos de gestion, la mejora en la organizacion de la informacion laboral y
el apoyo a las actividades de capacitacion y bienestar. Por su parte, los trabajadores reciben
beneficios asociados a una mejor orientacion sobre sus funciones y responsabilidades, acceso a
procesos de formacion y fortalecimiento de las condiciones relacionadas con la seguridad y salud

en el trabajo.
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Entre los principales aportes generados se encuentran la organizacion y actualizacion de
las historias laborales, el apoyo en la revision del manual de funciones y del reglamento interno
de trabajo, el fortalecimiento de los procesos de induccion y reinduccion, el acompafiamiento a
las actividades de capacitacion y el respaldo a las acciones desarrolladas por el area de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Estos resultados contribuyen al mejoramiento de la gestion del talento

humano y al fortalecimiento de la capacidad organizacional de EMPIENDAMO E.S.P.
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Objetivos

Objetivo General

Apoyar la Implementacion del plan estratégico de talento humano en la organizacion, con
el fin de fortalecer la gestion del personal y mejorar la eficiencia y efectividad en el logro de los
objetivos organizacionales.
Objetivos Especificos

Apoyar en la Organizacion de las historias laborales de los empleados de manera efectiva
y segura.

Apoyar en la actualizacion del manual de funciones y el reglamento de trabajo para
garantizar que se ajusten a las necesidades actuales de la organizacion.

Apoyar la programacion de induccion y reinduccion a los empleados para garantizar que
conozcan sus funciones y responsabilidades.

Apoyar al area de seguridad y salud en trabajo (SST) en la implementacién de medidas de
seguridad y salud en el trabajo.

Apoyar la capacitacion al personal para mejorar sus habilidades y conocimientos.



Metodologia
La presente pasantia se desarrollo bajo un enfoque descriptivo y aplicado, orientado al

apoyo de los procesos de Gestion de Talento Humano de EMPIENDAMO E.S.P. La

metodologia se baso en la participacion directa del estudiante en las actividades administrativas y

operativas del area, permitiendo la aplicacion de conocimientos adquiridos durante la formacion

académica y el fortalecimiento de los procesos organizacionales.
Fases de Desarrollo de la Pasantia
Fase 1. Diagnéstico y Reconocimiento del Area

Inicialmente se realiz6 un proceso de induccidn institucional y reconocimiento de las
funciones del area de Gestion de Talento Humano. Durante esta etapa se identificaron los
procedimientos existentes, la documentacion utilizada y las necesidades relacionadas con la
gestion del personal, con el fin de establecer las actividades de apoyo requeridas para el
cumplimiento de los objetivos de la pasantia.
Fase 2. Organizacion y Actualizacion Documental

Se efectud la revision, clasificacion y organizacion de las historias laborales de los

empleados, garantizando el adecuado almacenamiento y actualizacion de la informacion.

Asimismo, se apoy0 la revision y actualizacion del manual de funciones y del reglamento interno

de trabajo, verificando la coherencia de los documentos con las necesidades actuales de la
organizacion y la normatividad aplicable.Fase 3. Apoyo a los Procesos de Induccion,
Reinduccion y Capacitacion

Se colabord6 en la programacion y desarrollo de actividades de induccion y reinduccion
dirigidas al personal, con el propdsito de fortalecer el conocimiento de las funciones,

responsabilidades y politicas institucionales. De igual manera, se apoyaron actividades de
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capacitacion orientadas al fortalecimiento de competencias y conocimientos de los
colaboradores.
Fase 4. Apoyo al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Se participo en actividades de apoyo al area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST),
contribuyendo al desarrollo de acciones orientadas a promover ambientes laborales seguros y al
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la organizacion.
Fase 5. Seguimiento y Evaluacion de Resultados

Finalmente, se realiz6 seguimiento a las actividades desarrolladas, verificando el
cumplimiento de los objetivos planteados y los avances obtenidos en los procesos apoyados
durante la pasantia.
Técnicas de Recoleccion de Informacion

Observacion directa de los procesos realizados en el drea de Gestion de Talento Humano.

Revision documental de historias laborales, manuales, reglamentos y registros
institucionales.

Consulta de bases de datos y archivos fisicos y digitales.

Interaccién permanente con el personal responsable de los procesos y demas
colaboradores de la organizacion.
Técnicas de Analisis de la Informacion

La informacion recopilada fue analizada mediante la revision y verificacion de
documentos, comparacion de registros existentes, identificacion de necesidades de actualizacion
y evaluacion del cumplimiento de los procedimientos internos. Este analisis permiti6 apoyar la
toma de decisiones y contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos y de gestion del

talento humano en la organizacion.
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Desarrollo, Analisis

Presentacion de la Empresa

Empresa Municipal De Servicios Publicos de Piendamé6, EMPIENDAMO E.S.P.
Historia

El nacimiento del acueducto del municipio de Piendamo tuvo origen en el afio de 1977,
con la empresa INSFOPAL, donde se inicia la construccion de la planta de tratamiento,
culminandose en el ano de 1979. Posteriormente el acueducto pasa hacer parte de la empresa
EMPOCAUCA vy en el afio de 1991 es entregado su administracion al Municipio de Piendamo en
la Administracion del Ing. Luis Albeiro Villaquiran, la cual funcioné como un FONDO
ROTARIO DEL MUNICIPIO y luego es creada como la Empresa Municipal de Servicios
Publicos de Piendamé EMPIENDAMO .E.S.P. , como una empresa industrial y comercial del
Estado del orden municipal, creada mediante acuerdo N° 008 de 1996, como una entidad
prestadora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, ubicada en la cabecera municipal
en el barrio San Cayetano; con una cobertura en el servicio de Acueducto del 94%,
Alcantarillado del 82% y Aseo del 84%.
Mision

La Empresa Municipal de Servicios Publicos de Piendamo “EMPIENDAMO E.S.P.”, es
una empresa industrial y comercial del estado, del orden municipal, con personeria juridica, con
autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, encargada de la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, con la finalidad de contribuir al bienestar
general y al mejoramiento de la calidad de la vida de los habitantes del Municipio de Piendamo.
Vision

Como la empresa lider en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
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acueducto, alcantarillado y aseo, “EMPIENDAMO E.S.P.”, sera un modelo de gestion auto
sostenible, rentable y con servicios publicos para todos, manteniendo los criterios de calidad,
continuidad y eficiencia, garantizando su prestacion a todos los habitantes del Municipio.

Figura 1
Organigrama de la empresa EMPIENDAMO E.S.P

Organigrama y Area de Practica

La prac esarrollé en el cargo de Técnico Administrativo (Funciones Personal) dentro del drea de Talento Humano, responsable de gestionar y desarrollar el capital humano de
la organizacion, incluyendo reclutamiento, induccion, desempefio y capacitacion,

SALUD Y SEGURIDAD | APQOYO A CONTROL
EN EL TRABAJO ‘ INTERNO ‘
: e | GERENTE G

| ASESOR JURIDICO ' ‘ ' ASESOR CONTABLE

L]
s 2 *

r . 2 1 - L 2
; AREA COMERCIAL : :
LAREA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA AREA TECNICA PRggiil(())YNoAL

TESORERO |4 [COORDINADOR L1 COORDINADOR PTAR/PTAP

6 | TcNicos é | TECNICO DE OPERARIOS DE OPERARIOS
ADMINISTRATIVOS |  CARTERA FONTANERIA Y ASEO PTAR/PTAP

AUXILIAR DE OPERARIO DE
RECAUDO SERVICIOS
GENERALES

Nota: Descripcion del darea en la cual se desarrolla la practica profesional -organigrama de la

empresa. (Pagina EMPIENDAMO E.S.P.)

Técnico Administrativo (Funciones Personal) Area Talento Humano.

El area de Talento Humano (Recursos Humanos) es responsable de gestionar y
desarrollar el capital humano de la organizacion, dentro de sus funciones incluyen reclutamiento
y seleccidn, incorporacion y induccidn, gestion del desempetio, desarrollo y capacitacion de los

empleados de la empresa.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica (Descripcion de las Actividades
Realizadas, Limitaciones Confrontadas en la Practica, Aportes del Pasante a la Empresa,
Aportes a la Institucion Universitaria)
Actividad 1: Organizacion de las historias laborales de los empleados de némina.
Objetivo # 1 Apoyar en la organizacion de las historias laborales de los empleados de manera
efectiva y segura.

Durante el desarrollo de esta actividad ejecuté las siguientes acciones bajo los
lineamientos de gestion documental establecidos por la entidad:

Organizacion fisica de las hojas de vida. Realicé la clasificacion, depuracion y
organizacion fisica integral de las historias laborales del personal de némina. Verifiqué la
existencia y el estado de cada uno de los documentos soporte que conforman el expediente, tales
como contratos, afiliaciones, certificados y actos administrativos. Posteriormente, procedi a
ordenar la documentacion de manera cronoldgica y por tipologia documental dentro de cada
carpeta individual, garantizando la integridad, secuencia logica y correcta preservacion de los
expedientes para facilitar su consulta y cumplir con las tablas de retenciéon documental.

Foliacion de los documentos. Efectué el proceso de foliacion de la totalidad de los
documentos que integran cada historia laboral, de conformidad con la normativa archivistica
vigente. Numer¢ cada folio en la esquina superior derecha con tinta indeleble, asegurando la
consecutividad numérica y la trazabilidad de la informacion. Este procedimiento se realiz6 con el
objetivo de salvaguardar la integridad del expediente, controlar el volumen documental y
prevenir la pérdida o sustraccion de documentos.

Registro en una tabla digital del folio de cada hoja de vida. Llevé a cabo la

sistematizacion de la informacion mediante el registro en una base de datos digital, utilizando la
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herramienta Microsoft Excel. Consigné los datos de identificacion del funcionario, el nimero de
la carpeta, asi como el folio inicial y final de cada expediente laboral. Esta matriz de control me
permitio generar un inventario documental detallado y actualizado, optimizando los tiempos de
busqueda y constituyéndose como una herramienta de consulta eficiente para el area de Gestion
Humana.

Actividad 2: Capacitacion al Personal- Habitos de Vida Saludables

Objetivo No. 5 Apoyar la Capacitacion al Personal para Mejorar sus Habilidades y
Conocimientos

Organizacion de capacitacion en las instalaciones de la empresa EMPIENDAMO ESE,
con la asistencia de todo el personal de la empresa, de todas las areas. Para esto nos asistio el
capacitador de Comfacauca- Oscar Pefia Los puntos de la capacitacion fueron:

Diagnostico. La idea de ejecutar esta capacitacion surgio desde el area de Gestion
Humana al detectar, mediante las actividades cotidianas de seguimiento al personal, un
incremento en manifestaciones de estrés, fatiga y desconcentracion en los colaboradores. Ante
este panorama, la Pasante de Gestion de Talento Humano definié como objetivo principal dotar
al personal de herramientas practicas que les permitieran identificar habitos nocivos y adoptar
estrategias para mejorar su calidad de vida integral. Para ello, gestiono el apoyo del capacitador
externo de COMFACAUCA , el Dr. Oscar Pefia, profesional en salud ocupacional con amplia
experiencia en promocion de héabitos saludables. En su rol logistico, como Pasante de Gestion de
Talento Humano estructuro toda la jornada. Elabor6 y difundid la invitacion formal a través del
correo institucional y los grupos de WhatsApp corporativos, motivando la participacion del
personal. Reservo el auditorio principal y lo adecud personalmente, organizando las sillas con el

mejor formato para fomentar la interaccion. El dia del evento, realiz6 la recepcion y bienvenida a
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los 33 asistentes, efectud la toma de lista de manera rigurosa en el formato de control de
asistencia y estuvo atenta a resolver cualquier necesidad de los participantes durante la sesion.
Asimismo, verifico el correcto funcionamiento de los equipos audiovisuales, también participo
en la entrega del refrigerio a cada colaborador y documento la actividad mediante registro
fotografico. La jornada se desarroll6 bajo la modalidad de charla magistral, con una duracion de
3 horas.

Desarrollo tematico de la capacitacion a cargo del Dr. Oscar Peiia. El Dr. Oscar Pefia
lider¢ la sesion apoyado en una presentacion en PowerPoint compuesta por diapositivas, videos
cortos de reflexion y la ejecucion de actividades practicas. Los puntos se desarrollaron de la
siguiente manera:

Punto 1 Habitos de vida saludable, mental, fisico y emocional. El Dr. Pefia inici6 su
intervencion explicando que la salud debe entenderse como un equilibrio integral y no
unicamente como la ausencia de enfermedad. En el componente mental, enfatizo la importancia
de gestionar la sobrecarga de informacion y entrenar la atencion plena para mejorar la
concentracion en el trabajo. En el aspecto fisico, demostrd con ejemplos practicos como
implementar pausas activas de cinco minutos durante la jornada laboral puede reducir la tension
muscular y aumentar los niveles de energia. Finalmente, en la dimensién emocional, compartio
con los asistentes técnicas de autorregulacién emocional, como ejercicios de respiracion
consciente, para afrontar de mejor manera las reuniones o situaciones de alta presion que se
presentan cotidianamente en la empresa.

Punto 2 Factores que daiian el estilo de vida. Ansiedad, pereza, afdn innecesario, mal
uso de las redes, estrés: En este segundo bloque, el capacitador abord de forma directa las

problematicas que mas afectan al personal seglin el diagndstico previo. Explicé como la ansiedad



22

anticipatoria es una de las principales causas de errores en tareas operativas y aclar6 que la
pereza muchas veces es sintoma de agotamiento fisico y mental no atendido. A través de graficas
en sus diapositivas, expuso el fendémeno del “afan innecesario” derivado de una inadecuada
planeacion del tiempo. Ademas, presento estadisticas sobre el impacto negativo del uso excesivo
de redes sociales durante el horario laboral, tanto en la productividad como en la salud mental.
Para cerrar el punto, gener6 un espacio de reflexion en el que los colaboradores identificaron de
forma andnima, en fichas de papel, cual de estos factores impactaba mas su dia a dia.

Punto 3 Factores condicionantes para mejorar el estilo de vida. El Dr. Oscar Pefia
concluy6 la capacitacion con un enfoque propositivo, entregando herramientas concretas y
aplicables al contexto de la empresa. En materia de alimentacion saludable, recomendé opciones
de facil preparacion para la lonchera y para consumir en el casino institucional. Respecto a la
actividad fisica, ensefi¢ una rutina de estiramientos que se puede realizar en el puesto de trabajo
para activar la circulacion. Hizo especial énfasis en diferenciar el descanso pasivo de un
descanso real y reparador, explicando las consecuencias de un suefio deficiente en la toma de
decisiones laborales. Apoyado en material oficial del Ministerio de Salud, advirti6 sobre los
efectos nocivos del consumo de tabaco y alcohol. Para el afrontamiento del estrés, ensefio la
técnica de respiracion 4-7-8 y explico el uso de la Matriz de Eisenhower (hacer, planificar,
delegar y eliminar) para la priorizacion de tareas. La charla finaliz6 con la invitacion a que cada

asistente adquiera un compromiso personal de cambio para una vida mas larga y placentera.
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Actividad 3. Manual de Funciones y Reglamento Interno
Objetivo N.° 2: Apoyo en la Actualizacion del Manual de Funciones y el Reglamento Interno
de Trabajo.

Revision exhaustiva del documento base. Se realiz6 una lectura detallada y reiterativa
del documento correspondiente al Reglamento Interno de Trabajo, el cual esta compuesto por 19
capitulos, 76 articulos y un total de 38 paginas. Esta actividad tuvo como proposito lograr una
comprension integral del contenido, estructura, alcance normativo y coherencia interna del
documento.

Analisis técnico por capitulos y articulos. Posteriormente, se llevo a cabo un analisis
sistemdtico de cada uno de los capitulos y articulos, evaluando los siguientes aspectos:

Concordancia con la legislacion laboral vigente en Colombia.

Pertinencia frente a la realidad operativa y funcional de la entidad.

Claridad, coherencia y aplicabilidad de las disposiciones establecidas.

Verificacion de referencias legales. Durante la revision, se efectud la validacion de las
citas normativas incluidas en el documento, identificando.

Aquellas que se encontraban derogadas, desactualizadas o que presentaban
inconsistencias.

Resultado obtenido. Se realizaron anotaciones técnicas en los apartados
correspondientes.

Se propusieron sustituciones normativas, incorporando leyes, decretos o articulos
vigentes que respaldan adecuadamente cada disposicion.

Identificacion de ajustes requeridos. Se elaboraron observaciones especificas sobre los

articulos que requieren modificacion, ya sea por cambios en la normativa o por desalineacion
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con las practicas actuales de la organizacion. Estas observaciones fueron consignadas de manera
estructurada para facilitar su posterior actualizacion.

Revision de la reforma laboral vigente en Colombia. Se llevo a cabo el analisis de los
lineamientos establecidos en la reciente reforma laboral en Colombia, con el objetivo de
identificar:

Nuevas disposiciones que deben ser incorporadas al reglamento interno.

Cambios normativos que implican la modificacion de articulos existentes.

Vacios normativos en el documento actual frente a las nuevas exigencias legales.

Elaboracion de propuestas de actualizacion; A partir del analisis anterior, se realizaron
anotaciones técnicas detalladas en las que se:

Sefialan los apartados que requieren inclusion o modificacion.

Se sugieren ajustes normativos especificos.

Se incluyen las referencias legales correspondientes para sustentar cada recomendacion.

Resultados obtenidos. Identificacion de articulos desactualizados o con referencias
legales derogadas.

Consolidacion de observaciones técnicas para la mejora del documento.

Propuesta de alineacion del reglamento interno con la normativa laboral vigente.

Insumos estructurados para el proceso de actualizacion formal del Manual de Funciones

y Reglamento Interno de Trabajo.
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Actividad No. 4. Induccion y Reinduccion
Objetivo N.° 3: Apoyar la Programacion de Induccion y Reinduccion a los Empleados Para
Garantizar el Conocimiento de sus Funciones y Responsabilidades

Apoyo en la programacion de jornadas de induccion y reinduccion. Se brind6 apoyo
en la planificacion y organizacion de las jornadas de induccion dirigidas a nuevos empleados, asi
como de reinduccidn para el personal antiguo. Esta actividad incluy¢ la coordinacion de fechas,
la definicidon de contenidos a tratar y la articulacion con las areas responsables, con el fin de
asegurar la participacion activa de los colaboradores y el cumplimiento de los objetivos
formativos.

Capacitacion a empleados nuevos. Se ejecutaron procesos de capacitacion orientados al
personal de nuevo ingreso, proporcionando informacion clave sobre la estructura organizacional,
politicas internas, funciones especificas del cargo y responsabilidades asignadas. Estas
capacitaciones permitieron facilitar la adaptacion del empleado a su entorno laboral y mejorar su
desempefio desde el inicio de sus labores.

Fortalecimiento del proceso de induccion y reinduccién. Se implementaron acciones
de mejora en los procesos de induccion y reinduccidon, mediante la actualizacion de contenidos y
la incorporacion de herramientas didacticas. Esto contribuy¢ a optimizar la comprension de la
informacion por parte de los empleados y a garantizar una mayor efectividad en la transmision
del conocimiento institucional.

Organizacion de documentacion de ingreso. Se realizo la recopilacion, clasificacion y
organizacion de los documentos requeridos en el proceso de vinculacion del personal, tales como

exdmenes de ingreso, formatos administrativos y demas soportes necesarios. Esta actividad
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permitido mantener un control adecuado de la informacion y facilitar su consulta cuando fuese
requerida.

Uso de material audiovisual para la formacion. Se gestiond y utiliz6 material
audiovisual, como videos institucionales y de capacitacion, con el objetivo de complementar los
procesos de induccidn y reinduccion. Estos recursos contribuyeron a hacer mas dindmicas las
jornadas de formacion y a mejorar la comprension de los temas abordados.

Resultados obtenidos. Las actividades desarrolladas permitieron fortalecer el proceso de
induccidn y reinduccion dentro de la organizacion, garantizando que los empleados cuenten con
informacion clara y precisa sobre sus funciones y responsabilidades. Asimismo, se mejoro la
organizacion documental y se optimiz6 el uso de herramientas pedagogicas para la capacitacion.
Actividad No. 5 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Objetivo # 4. Apoyar el Area de Salud en el Trabajo (SST) en la Implementacion de Medidas
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comprende la inspeccion de areas operativas de la empresa, la verificacion de
condiciones de riesgo, la revision de sefializacion, el apoyo en la entrega de elementos de
proteccion personal (EPP) y la identificacion de condiciones inseguras que requieren
intervencion.

Revision de areas y deteccion de riesgos. Se realizé un recorrido por las diferentes areas
de la empresa con el fin de identificar condiciones inseguras y zonas de riesgo. Durante la
inspeccion se evidenciaron factores como: superficies irregulares, posibles riesgos de caida, y
areas con exposicion a peligros operativos.

Verificacion y complementacion de sefializacion. Se llevo a cabo la revision de la

sefializacion existente, identificando ausencia o deterioro de sefiales en puntos estratégicos.
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Como resultado, se recomendo la instalacion y/o reposicion de sefializacion preventiva,
informativa y de advertencia en las zonas criticas.

Apoyo en entrega de Elementos de Proteccion Personal (EPP). Se brind6 apoyo en la
entrega de implementos de seguridad al personal operativo, asegurando que cada trabajador
contara con los elementos necesarios para el desarrollo seguro de sus funciones, tales como
guantes, cascos y otros EPP requeridos.

Identificacion de condicion insegura — escalera: Durante la inspeccion se evidencid una escalera
en condiciones inadecuadas de uso, representando riesgo de caida para los trabajadores.

Se procedi¢ a realizar el respectivo informe y solicitud de cambio, recomendando su
reemplazo inmediato para evitar accidentes laborales.

Resultados obtenidos. Identificacion de zonas con condiciones de riesgo.

Deteccion de senalizacion faltante o en mal estado.

Entrega oportuna de EPP al personal.

Reporte de condicion insegura critica (escalera).

Limitaciones Confrontadas Durante la Practica

Durante el desarrollo de la practica se presentaron algunas limitaciones, entre ellas:

Falta de actualizacion de algunos documentos institucionales.

Desorganizacion inicial de archivos fisicos y digitales.

Dificultades en la disponibilidad de algunos empleados para asistir oportunamente a las

actividades programadas.

Limitaciones de tiempo para ejecutar simultdneamente varias actividades administrativas.
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Necesidad de adaptacion rapida a los procesos internos y normativas de la empresa.

A pesar de estas situaciones, se lograron cumplir las actividades propuestas mediante

organizacion, disposicion y trabajo colaborativo.

Aportes del Pasante a la Empresa

Durante la practica se realizaron aportes significativos a la organizacion, entre los cuales

se destacan:

Organizacion y actualizacion de archivos y hojas de vida del personal.

Apoyo en la mejora de los procesos administrativos y documentales.

Participacion en la actualizacion de documentos conforme a la legislacion laboral

vigente.

Fortalecimiento de los procesos de induccion y reinduccion del personal.

Apoyo en actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante identificacion de

riesgos y mejora de sefializacion.

Contribucion al fortalecimiento de la cultura organizacional y el cumplimiento

normativo.

Aportes a la Institucion Universitaria UNAD

La practica permiti¢ fortalecer el vinculo entre la universidad y el sector empresarial

mediante la aplicacion de conocimientos tedricos en un contexto real. Asimismo:
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Se represent6 adecuadamente a la institucion mediante un desempefio responsable y

Se evidencio6 la pertinencia de la formacion académica recibida.

Se adquirieron experiencias practicas que fortalecen el perfil profesional del estudiante.

Se gener6 retroalimentacion sobre las competencias requeridas en el entorno laboral
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Descripcion de la Problematica Manejada en el Desarrollo de la Practica y Asesoria

Empresarial

Durante el desarrollo de la practica se identificaron diferentes problematicas relacionadas
con la organizacién documental, actualizacidon normativa y fortalecimiento de los procesos
internos de la empresa. Una de las principales dificultades encontradas fue el desorden en las
hojas de vida de los trabajadores, evidencidandose documentos incompletos, falta de foliacion y

ausencia de control digital de la informacién.

Asimismo, se observo la necesidad de actualizar algunos documentos institucionales
conforme a la reforma laboral vigente en Colombia, debido a cambios normativos que podian

generar inconsistencias legales y administrativas.

En cuanto al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, se identificaron condiciones
inseguras y sefializacion insuficiente en algunas areas, lo que representaba riesgos para los

trabajadores.

Frente a estas situaciones, se brind6 apoyo mediante actividades de organizacion
documental, revision técnica y legal de documentos, fortalecimiento de procesos de induccion y
apoyo en acciones preventivas del SG-SST, contribuyendo a la mejora organizacional y al

cumplimiento normativo.
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Referentes Teoricos

Durante la practica profesional se aplicaron diferentes fundamentos teoricos relacionados

con la administracion, gestion documental, talento humano y seguridad y salud en el trabajo.

Teoria de la administracion documental: orientada a la organizacion, conservacion y

control eficiente de la informacion fisica y digital dentro de las organizaciones.

Teoria del talento humano. enfocada en la importancia de la capacitacion, induccion y

desarrollo del personal para mejorar el desempefio laboral.

Mejora continua: basada en la optimizacion constante de procesos administrativos y

organizacionales.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): orientada a la prevencion de riesgos laborales

y promocion de ambientes de trabajo seguros.

Comunicacion organizacional: aplicada en los procesos de citacion, capacitacion y

coordinacion interna.

Estos referentes permitieron fundamentar técnicamente las actividades desarrolladas

durante la pasantia.



Referentes Técnicos

Durante la practica se utilizaron herramientas y procedimientos técnicos para el

desarrollo de las actividades asignadas, entre ellos:

Manejo de archivos fisicos y digitales.

Técnicas de foliacion y organizacion documental.

Plantilla Word para registro y control de informacion.

Elaboracién y revision de documentos administrativos.

Uso de herramientas audiovisuales para capacitaciones.

Aplicacion de listas de chequeo para inspeccion de riesgos laborales.

Implementacion de sefializacion preventiva y control de entrega de EPP.

La tecnologia utilizada permitio optimizar los procesos administrativos y facilitar el

manejo de la informacion institucional.
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Referentes legales

Las actividades desarrolladas durante la practica estuvieron sustentadas en la

normatividad colombiana vigente, entre las principales:

Constitucion Politica de Colombia.

Codigo Sustantivo del Trabajo.

Ley 1562 de 2012 sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Resolucion 0312 de 2019 — estandares minimos del SG-SST.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Normativa relacionada con proteccion de datos y manejo documental.

Estas normas sirvieron como base para el desarrollo adecuado de las actividades

administrativas y de seguridad laboral.
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Aportes técnicos, Tecnologicos o Cientificos de los Estudiantes Durante el Desarrollo de la
Practica: Descripcion de las Soluciones Propuestas por los Estudiantes a la Problematica

Planteada y Analisis de Resultados y Niveles de Logros Alcanzados

Durante el desarrollo de la practica se propusieron y ejecutaron diferentes soluciones
orientadas a mejorar los procesos internos de la empresa. Entre los principales aportes se

destacan:

Organizacion y digitalizacion parcial del control documental de hojas de vida.

Actualizacién y mejora de documentos institucionales conforme a cambios normativos.

Fortalecimiento de los procesos de induccion mediante apoyo audiovisual y organizacion

de contenidos.

Identificacion y reporte de condiciones inseguras en las areas de trabajo.

Apoyo en la mejora de senalizacion preventiva y control de entrega de EPP.

Como resultado, se logré una mayor organizacion administrativa, mejor control
documental, fortalecimiento del cumplimiento legal y mejora en los procesos de capacitacion y

prevencion de riesgos laborales.
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Conclusiones

La practica profesional permitio aplicar conocimientos académicos en un entorno laboral

real.

Se fortalecieron competencias administrativas, organizacionales y de trabajo en equipo.

Las actividades realizadas contribuyeron al mejoramiento documental y organizacional

de la empresa.

Se evidenci6 la importancia de mantener actualizados los procesos conforme a la

normatividad vigente.

El apoyo en Seguridad y Salud en el Trabajo permiti6 fortalecer la prevencion de riesgos

laborales.
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Recomendaciones

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de hojas de vida.

Realizar revisiones periodicas de los documentos institucionales y normativos.

Fortalecer continuamente las jornadas de induccién y reinduccion.

Implementar inspecciones frecuentes de seguridad en las 4reas de trabajo.

Continuar promoviendo el uso adecuado de los Elementos de Proteccion Personal.



Glosario

Foliacion: numeracion consecutiva de documentos dentro de un expediente.

SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EPP: Elementos de Proteccion Personal utilizados para prevenir accidentes laborales.

Induccion: proceso de orientacion inicial para trabajadores nuevos.

Reinduccion: actualizacion perioddica de informacion institucional y laboral.

Gestion documental: conjunto de procesos para organizar, almacenar y controlar

documentos.

Riesgo laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un dafio derivado del trabajo.
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Apéndices
Apéndices por Temas 13- Total 33 fotos

Apéndice A

Evidencia fotograficas de Organizacion de las hojas de vida. Diagnostico de estado de hojas de

vida. (2 Fotos)
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Apéndice B
Evidencia fotogrdfica de Foliacion de los documentos.(3 fotos)

Organizacio’n de cada folio en orden de fechas
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Apéndice C

Imagen de tabla de registro folio digital y fisica que se dejo en cada carpeta.(2 Fotos)

Lista de Cheqy D« de Ingreso Contrato de Trabajo EMPIENDA MO
E.S.P
4 B AP S A, AR NN,
NOMBRES Y
APELLIDOS
COMPLETOS:
CEDULA DE
CIUDADANIA: (e
LUGAR DE ; -
MACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO: DiaA I MES I | ANO |
NOMERO DEL
CONTRATO:
N= DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES E3A
Sl NO | NfA | FOLIO
1 FORMATO UMNICO DE HOUA DE VIDA
2 DECLARACION DE BIEMES ¥ RENTA
3 SOPORTES DE ESTUDIOS REALIZADOS
4 SOPORTES DE EXPERIENCLA CONFORME AL PERFIL (CERTIFICACION O
LIQUIDACION DE CONTRATOS)
5 COPA TARJETA PROFESIONAL O MATRICULA PROFESIONAL
[ CERTIFICADOD ANTECEDEMNTES DE LA PROFESION U OFICIO
T COPIA CEDULA CIUDADANLA
a COPIA LIBRETA MILITAR O CERTIFICADO DE SITUACION MILITAR
DEFINIDA
9 CERTIFICADD DE EXAMEN PRE QCUPACIONAL
4o | CERTIFICADO REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS
(VIGEMCIA 1 MES)
11 CERTIFICADOD ANTECEDENTES JUDICIALES (WIGENCIA 1 MES)
12 | CERTIFICADO AMTECEDENTES DISCIPLIMARIOS (VIGEMCIA 1 MES)
13 | CERTIFICADO ANTECEDENTES FISCALES (VIGEMCIA 1 MES)
14 | CERTIFICADO INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES (VIGEMCIA 1 MES)
45 | CERTIFICADO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS REDAM
(VIGEMCIA 1 MES)




Apéndice D

Firmas de los asistentes (firmas de la empresa y con el formato de Confacauca)(6 Fotos)
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Apéndice E

Fotos varias de la capacitacion(6 Fotos)
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Apendice F

Evidencia fotogrdficas del estado inicial del Reglamento Interno

EMPIENDAMO ESP
NIT 800.219.666-9 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE PIENDAMO - EMPIENDAMO E.S.P.

CAPITULO |

ARTICULO. 1°. - El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa
EMPIENDAMO E.S.P., domiciliada en el Municipio de PIENDAMO CAUCA y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden
ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO. 2°. - Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) afios.



Apéndice G

Evidencias fotogrdficas notas y recomendaciones (3fotos)
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se frate de actividades
catalogadas de alto riesgo (art 43 C.N., articulos primero y segundo, Convenio No. 111
de la O.LT., Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
SIDA | Decreto Reglamentario 559 de 1991 articulo 22) |la libreta militar (articulo 111
Decreto 2150 de 1995).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO. 3°. - La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO. 4°. - El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(CST, art. 77, num. 1°).

ARTICULO. 5°. - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo de
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17. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
18.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la

Ministerio de Salud y Proteccion Social.

[PARAGRAFO.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje, o en un
Instituto Técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en
una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social, o que obtenga el Certificado de Aptitud
Profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Salud y Proteccién Social, puedan ser
desemperiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y los menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral.
(Art. 243 del Decreto 2737 de 1989) |

Sede Administrativa y Planta de Tratamiento: Barrio San Cayetano, Piendamé, Cauca
www.empiendamoesp.com Correo electrénico: empiendamo@piendamo-cauca.gov.co
Celular 318 626 82 37
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43.062 del 17 de junio de 1997, derogé el

MARIA ERLIS MOSQUERA & &
MENESES

* Derogatoria: El Decreto 1543 de 1997, en su
articulo 74, publicado en el Diario Oficial No.

Decreto 559 de 19971,
11 de marzo de 2026, 1:16 p. m.

Responder
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MARIA ERLIS MOSQUERA = & &
MENESES

No procedente o incompleto faltaria agregar cita
del Art. 242, sin embargo esto dice: Este decreto
fue derogado por la Ley 1098 de 2006 (Codigo
de la Infancia y Adolescencia) entonces como
seria aqui.

07 de abril de 2026, 7:51 a. m.

Responder
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CAMBIOS POR REALIZAR CONFORME A LA NUEVA REFORMA EN EL
REGLAMENTO INTERNO:

- Descanso obligatorio ya no tiene que ser el domingo: Se puede pactar otro dia entre
empleador y trabajador. Ley 2466 de 2025, art. 11 que modifica el art. 179 del Codigo
Sustantivo del Trabajo

- Aumento progresivo del recargo dominical y festivo: 80% desde julio 2025, 90% desde
julio 2026, 100% desde julio 2027. Ley 2466 de 2025, art. 12 que modifica el art. 179
del CST

- Jornada nocturna inicia a las 7:00 p.m.: Antes era 9:00 p.m. Aplica para medianas y
grandes empresas 6 meses después de expedida la ley. Ley 2466 de 2025, art. 9 que
modifica el art. 160 del CST

- Procedimiento disciplinario con debido proceso reforzado: El RIT debe incluir minima 7
etapas garantizando defensa del trabajador. Ley 2466 de 2025, art. 18 que adiciona el
art. 115A al CST

- Publicacién del RIT puede ser virtual: Ya no es obligatoria la cartelera fisica, pero
debe haber constancia verificable. Ley 2466 de 2025, art. 19 que modifica el art. 121 del
CST
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Apéndice H

Evidencia fotogrdfica apoyo induccion a nuevos empleados(2 fotos)
L




Apendice J Evidencia fotografica nuevo examen de ingreso de SST
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Fecha: Cargo:
1.C y
1. ¢Cual es el objetivo principal del Sistema de Gestién de SST (SG-SST)?
a) la de re
b) Prevenir y

c) Solo cumplir con el papeleo.

2. ¢Qué tipo de residuos se deben disponer en la bolsa ROJA?
a) Residuos organicos (restos de comida).
b) Residuos aprovechables (plastico, papel).
<) pelig o

3. ¢Cual es la obligacién del trabajador frente a los EPP?
a) Usarlos solo cuando el supervisor mire.
b) Cuidarlos, lis
¢) Venderlos si no los usa.

y usarlos

Il. Riesgos y Seguridad Operativa (Verdadero o Falso)
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Apendice K

Registro Fotografico Revision de dreas y deteccion de riesgos; Identificacion de condicion

escalera insegura.(2 fotos)
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Apendice L

Evidencia pantallazo informe y solicitud a gerencia por riesgo detectado.( 2 fotos)

pi EMPIENDAMO ESP
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Piendamo, Abril 7 de 2026

COPASST - SST

. <
2 NS &
REC 1804032

Abogado Rad B
». Radicacion 22

= Yoni Olmedo Rodriguez 5l v 202
. Gerente EMPIENDAMO E.S.P Hora: Ao3 O oA

Savma. >

Asunto: Medidas correctivas Planta de Tratamiento Agua Potable

El dia 02 de marzo del presente ano se realizd una inspeccién por parte del
COPASST y la pasante Erlis Mosquera M., en la cual se encontré que el area de
acceso a sedimentador se encuentra deteriorada, mas especificamente la escalera
para ingresar al tanque esta en completo deterioro, por lo que se solicita el cambio
urgente de esta. puesto que constituye un riesgo inminente para los empleados que
utilizan este espacio cuando se realiza el lavado del sedimentador. z

Anexo imagenes del estado de la escalera de acceso:

EMPIENDAMO ESP Sgos
NIT 800.219.666-9 COPASST - SST

L : e Atentamente, /
e D
YENNY SANDOVAL ROSERO
Presidente de COPASST

ey, ~ Hgelc V{bnclﬂ' elltion~—
s 5 ANGELA PILLIMUE

Contratista SST .

Cis Ermmenana Amina

57



Apéndice M

Registro fotogrdfico Verificacion y complementacion de senializacion
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Apéndice N
Registro fotogrdfico Apoyo en entrega de Elementos de Proteccion Personal (EPP)(2 fotos)
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Apendice N

Scaner Aiutorizado de Firmas gerente y Funcionario a Cargo




