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CAPITULO 1
INTRODUCCION

Este informe presenta una descripcion detallada de las préacticas curriculares
realizadas en la empresa Optecom S.A.S (Operaciones Tecnoldgicas y
Comerciales) es una compafiia que se destaca por realizar estudios de los
anteproyectos y proyectos de desarrollo tecnolégico al sectores publico y privado.
Esta entidad basa sus funciones en la busqueda del desarrollo y crecimiento tanto
a nivel individual como comunitario, mediante la prestacion de un servicio
excepcional a nuestros clientes internos y externo, buscando de esta manera
mejores oportunidades para acceder al sector de telecomunicaciones por parte de
los colaboradores.

Cabe mencionar que, las practicas curriculares son una parte integral del plan de
estudios y se tratan como una asignatura mas, el objetivo principal de la practica
es apoyar en el area de gestibn humana donde se busca recopilar y analizar
informacion diaria del ausentismo de los trabajadores. Es importante aclarar que
las practicas pueden ser obligatorias u optativas, dependiendo del programa
académico.

Por otro lado, el propésito principal de este informe es documentar y reflexionar
sobre las experiencias, contribuciones y aprendizajes durante el tiempo que
colabore con la entidad Optecom S.A.S. Mediante esta informacion, se pretende
ofrecer una perspectiva valiosa acerca de como las practicas curriculares pueden
mejorar la comprensién tedrica con experiencias practicas del mundo real, siendo
una parte esencial del conocimiento y el historial académico de cada estudiante. El
informe se divide en tres partes: la primera presenta aspectos basicos de la
empresa, su organigrama, la actividad econémica que desarrolla, asi como su
mision, vision, politicas y valores, la segunda parte muestra el diagnostico, la
justificacion, los objetivos del trabajo y el plan de actividades de la practica. Por
altimo, se encuentra el desarrollo de los objetivos que se realiza en la pasantia de
la empresa Optecom S.A.S.



1.2.

ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA OPTECOM S.A.S EN
COLOMBIA
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Fuente: Optecom S.A.S (2024).

Optecom S.A.S (Operaciones Tecnoldgicas y Comerciales) es una empresa que
se destaca por realizar estudios de factibilidad, anteproyectos y proyectos de
desarrollo tecnoldgico y todo lo relacionado con actividades en
telecomunicaciones inalambricas al sectores publico y privado, fundada con una
clara mision y visién, la empresa busca promover el desarrollo y crecimiento tanto
a nivel individual como comunitario, mediante la prestacion de un servicio
excepcional a nuestros clientes internos y externos(Ariza N, 2019). La cual se
esfuerza por trabajar en unidad como familia, buscando constantemente nuevas
formas de perfeccionar para que con ello se superen expectativas, contribuyendo
asi al bienestar y avance de todas las personas y comunidades impactadas por su
excelente labor. Su compromiso acorde a su la calidad se refleja en los servicios
prestados, las cuales fueron principalmente disefiados para satisfacer las
necesidades del mercado (Optecom, 2024).

Con una estructura organizativa eficiente, OPTECOM S.A.S prioriza el talento
humano, invirtiendo en el desarrollo y la capacitacion de su equipo. Ademas, la
empresa se destaca por sus procesos internos perfeccionados y su constante
busqueda de innovacion y tecnologia. En términos financieros, mantiene una
gestion sélida, garantizando una base financiera estable para su crecimiento



futuro. Ademas, demuestra su compromiso con la responsabilidad social
corporativa, contribuyendo al bienestar en general (Empresa — Optecom).

Imagen 1: Ubicacion de la compafia Optecom S.A.S

Sede Bucaramanga

OPTECOM S.A.S

DIRECCION Calle 36 N° 14- 71 Edif Movistar cuarto piso,
Edificio Gran Colombiano

PAGINA WEB www.OPTECOM.com.co

TELEFONO 6053770050

CORREO INfo @OPTECOM.com.co

NIT 900668722

ACTIVIDAD ECONOMICA Telecomunicaciones
Elaboracion propia.
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Fuente: Google Maps (2024).

1.2. ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La empresa Optecom ofrece soluciones integrales en Tics especializado en
consultoria, construccion y proveeduria, con presencia a nivel nacional, y todo lo
relacionado con telecomunicaciones inalambricas.



1.3. MISION

Un aliado para apoyar el desarrollo y crecimiento de las Empresas, Instituciones y
Comunidades Colombianas, optimizando e incorporando la variable tecnolégica
para reducir la brecha digital siendo mas competitivos. Conformada por
colaboradores con la apropiada formacion humana, académica, profesional, en
gerencia, gestion y direccion de empresas y personas, comprometidos con el logro
de los objetivos corporativos.

1.3.1. Anélisis de la Misiéon

La mision de la empresa se enfoca en apoyar el crecimiento y desarrollo de
empresas, instituciones y comunidades en Colombia, lo hace integrando
tecnologia para reducir la brecha digital y aumentar la competitividad. Ademas,
busca impulsar un desarrollo integral y sostenible a través de la tecnologia y un
capital humano capacitado.

1.4. VISION

OPTECOM S.A.S. En el 2019 estara dentro de las 5 mejores empresas de
Colombia ofreciendo soluciones integrales en Tics. Sera un canal de
comercializacion consolidado, especializado en consultoria, construccion y
proveeduria, con sedes a nivel nacional. Tendra en ejecucion grandes proyectos
Tics en los segmentos publico y privado, en alianza estratégica con las principales
empresas del sector. Contaremos con un grupo de colaboradores de alta
formacion humana, académica, y profesional, comprometidos con el logro de los
objetivos corporativos.

1.4.1. Andlisis de la Vision
La visibn de OPTECOM S.A.S. es convertirse en una de las principales empresas

de TIC en Colombia, con una sélida red de comercializacion, importantes
proyectos en marcha y un equipo altamente capacitado y comprometido.

1.5. POLITICAS

+ Politica de Calidad

Optecom es una Empresa que brinda soluciones integrales en tecnologias de
informacion y comunicacion TIC, por lo tanto, esta comprometido con su politica



de calidad a satisfacer oportunamente las necesidades de los usuarios
en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, contribuyendo a la optimizacién de
los recursos, mediante la mejora continua de nuestros procesos y con el recurso
humano competente.

Para cumplir esto se debe:

* Planificar adecuadamente cada uno de los objetivos, para el cumplimiento de las
metas propuestas, asegurando asi el éxito a largo plazo de la organizacion.

» Gestionar estratégicamente las actividades necesarias en cada uno de los
departamentos, para cumplir los objetivos propuestos cada afio.

» Adquirir el personal idoneo necesario para la realizacion de las actividades
propuestas, y asi lograr los objetivos planteados por la Gerencia.

* Crear canales de comunicacion eficaces para la difusiéon y participacion de los
trabajadores y demas grupos de interés, en el desarrollo eficiente de las
actividades programadas.

» Atender debidamente las solicitudes, quejas y reclamos que son generados por
los clientes a causa de una inconsistencia encontrada en el servicio prestado.

 Actuar bajo las normatividades establecidas por la legislacion colombiana en pro
del mejoramiento continuo de la Empresa.

+ Politica de Seguridad Y Salud en el Trabajo

Comprometida con el bienestar fisico y psicolégico de sus colaboradores
previniendo los accidentes y enfermedades laborales garantizando la calidad de
sus servicios sin alterar el ambiente y administrando los riesgos. Para lograr ese
compromiso OPTECOM S.A.S. establece lo siguiente:

e Liderar por parte de la gerencia el sistema de gestion en seguridad y salud
en el trabajo como compromiso a la gestion y velar por el cumplimiento de
la misma.

¢ l|dentificar los peligros, evaluar y controlar los riesgos oportunamente, en
busca de prevenir los accidentes y enfermedades laborales.

e Aplicar herramientas de mejoramiento continuo para optimizar sus
procesos, servicios y sistemas de gestion, mediante la evaluacion y control
de los factores de riesgo identificados, asi como el control de posibles
lesiones mediante los programas de higiene y seguridad industrial.

e Promover la participacion activa del COPASST en el desarrollo del SG-
SST.

e Crear canales de comunicacion eficaces para la difusion y participacién de
los trabajadores y demas partes interesadas en las diferentes campafias de
prevencion y promocion.



Proteger la integridad de sus funcionarios, activos y equipos

mediante labores estratégicas para la prevencion y la promocién de una
cultura de autocuidado.

Capacitar a proveedores, trabajadores directos y en mision, contratistas y
sus trabajadores y sub contratistas en las actividades de prevencion
desarrolladas dentro de la empresa que permita la participacion activa en la
misma.

Prevenir la contaminacion del medio ambiente mediante un adecuado
control de procesos y uso racional de los recursos.

Cumplir con la Legislacion Colombiana y demas compromisos adquiridos
en materia de salud, seguridad industrial, medio ambiente.

Destinar los recursos necesarios para la implementacion de las actividades
encaminadas a la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.
Velar por la recuperacion del trabajador y su calidad de vida mediante el
proceso de reintegro laboral.

+ Politica de Prevencion del Consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco

La Gerencia de OPTECOM S.A.S. en cumplimiento de las disposiciones legales
prohibe:

Estar bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, narcéticas, sedantes,
estimulantes, alucin6genos o cualquiera sustancia psicoactiva, al momento
de presentarse a laborar, durante las horas de trabajo o durante su
permanencia en establecimientos a los cuales concurra en representacion
de la empresa.

Comercializar o distribuir bebidas embriagantes, alucinégenos o cigarrillos
dentro las instalaciones de la empresa o en actividades fuera de la
empresa.

Incitar a los funcionarios en general a consumir bebidas alcohdlicas,
alucindgenas y cigarrillo dentro de los diferentes espacios que conforme la
empresa o durante la ejecucion de actividades en nombre de la misma.
Teniendo en cuenta que fumar dentro de las instalaciones afecta la salud
de su poblacién y potencializa el riesgo de incendios, se prohibe fumar al
interior de las instalaciones de OPTECOM S.A.S., asi mismo durante su
permanencia en establecimientos a los cuales concurra en representacion
de la empresa.

El uso de medicamento debe ser bajo formula médica.

La empresa puede realizar pruebas de alcohol, tabaco y sustancias
psicoactiva directamente o a través de terceros capacitados para su
realizacion, cuando existan razones para sospechar de abuso de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas (Prevencion, 2018).
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+ Politica Anticorrupcion

Regalos e Invitaciones

Se prohibe ofrecer, prometer, pagar, dar o autorizar la entrega de cualquier objeto
de valor directa o indirectamente (a través de un tercero) a:

Cualquier funcionario.

Cualquier persona fisica o juridica (publica o privada) con el fin de influir
indebidamente en una decision de un funcionario, para obtener o mantener
un negocio o cualquier otra ventaja. Esta prohibicion se aplica
independientemente de si el pago es para facilitar, acelerar o agilizar
tramites.

Se prohibe ofrecer, prometer, pagar, dar, autorizar la entrega a terceros o
aceptar objetos de valor de tal relevancia que puedan condicionar
ilicitamente la conducta del que recibe dicho objeto de valor.

1.5.1. Anédlisis de Politicas

Estas politicas integradas buscan crear una empresa solida, ética, y responsable,
enfocada en el desarrollo sostenible y el éxito a largo plazo. Estas politicas no solo
establecen expectativas claras de comportamiento, sino que también reflejan el
compromiso de la compafiia, con la excelencia, el bienestar de sus empleados y la
integridad en todas sus operaciones.

1.6. VALORES

Los empleados de OPTECOM S.A.S se comprometen a orientar su trabajo bajo
los siguientes valores:

Integridad: Comportamiento visible que nos muestra como personas
coherentes, que actuamos como decimos y pensamos.

Lealtad: Guardar confidencialidad respecto a la informacion de la entidad y
en caso de conflicto de intereses abstenerse de opinar de los asuntos.
Velar por el buen nombre de la institucion, dentro y fuera de ella y hacer
observaciones y sugerencias que permitan elevar la calidad de la educacién
que se imparte.

11



» Pertenencia: Mantenemos el deseo y la motivacion de aportar al
desarrollo institucional mediante
o nuestra capacidad intelectual y fisica para servir con el mayor
agrado, haciendo el proyecto de vida
o compatible con el proyecto laboral.

» Tolerancia: Valoramos a los demas por lo que son y aceptamos con respeto
lo distinto, lo diferente
o Y lo que no es igual a nosotros.

» Responsabilidad: Es cumplir debidamente las funciones y asumir las
consecuencias de las
o decisiones, actos u omisiones.

» Puntualidad: Cumplir con los compromisos y obligaciones en el tiempo
acordado, valorando y respetando el tiempo de los demas.

1.6.1. Andlisis de Valores

Estos valores representan los pilares fundamentales que guian el comportamiento
y la cultura organizacional de la empresa. Los empleados son alentados a actuar
con integridad, lealtad y responsabilidad, fomentando un ambiente de inclusion y
respeto, donde se valora el compromiso con el crecimiento de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

1.7. PRINCIPIOS

OPTECOM S.A.S, encaminado a contribuir con el progreso de la sociedad y al
crecimiento organizacional, establece los siguientes principios adoptados para
alcanzar sus objetivos, ayudando al desarrollo integral de toda su fuerza de
trabajo. Los principios adoptados por la empresa son:

e Liderazgo: Es la forma de actuar brindando ideas a través del trabajo,
logrando la participacion integral y explotando al maximo la inteligencia del
equipo, con el fin de conseguir una meta coman.

e Transparencia: Es hacer visible la gestion de la entidad y buen uso de los
recursos, prevaleciendo el bien comun por encima de los intereses
particulares, se logra a través de la relacion directa entre los Directivos y los

12



Colaboradores con los clientes, proveedores, entes de control y la
comunidad.

e Calidad: Perfeccionar nuestros procesos, a través de una mejora continua,
para lograr eficacia, eficiencia y productividad buscando alcanzar la
excelencia, en beneficio y satisfaccion de nuestro personal y clientes.

e Culturade lainnovacion: Mantener los equipos y procesos actualizados
con la tecnologia mas avanzada, para garantizar una continua produccioén e
incremento en la productividad y competitividad de nuestras operaciones.

e Compromiso en el servicio: Destacarse por el elevado nivel de los
servicios que se ofrecen en la empresa.

e Desarrollo y bienestar del recurso humano: Proporcionar una adecuada
calidad de vida a nuestros trabajadores; velar por su seguridad fisica, social
y emocional; brindarles los servicios que los valoren como personas;
promover su crecimiento a través del entrenamiento y desarrollo profesional
y social, estimular su autorrealizacion.

1.7.1. Andlisis de Principios

se compromete a seguir una serie de principios fundamentales para contribuir al
progreso de la sociedad y al crecimiento de la empresa, promoviendo el desarrollo
integral de su equipo de trabajo. Estos principios incluyen el liderazgo, la
transparencia en la gestion y el uso de recursos, el enfoque en la calidad y la
mejora continua de los procesos, la cultura de la innovacion, el compromiso con la
excelencia en el servicio y el bienestar del recurso humano, priorizando su
seguridad, desarrollo profesional y calidad de vida.

13



1.8. ORGANIGRAMA

Figura 1: Organigrama de la empresa Optecom S.A.S

- S
ORGANIGRAMA COMPANIA § optecom

Operaciones Tecnoldglcas y Comerclale:

Junta Directiva

i

Gerente

Abogado(a) | [  Abogado (a)
Barranquilla Bucaramanga

Auditor(a) Interno

Director Comercial Director(a) Financiero Director(a) Técnico Director(a) de Gestion Humana Coordinador de Proyectos

Fuente: Pagina oficial de Optecom (2024).

14



1.9. AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

Las practicas seran desarrolladas en el area de gestidén y control, la cual es la que
se encarga principalmente de supervisar esas diversas actividades en relacion a la
gestion de proyectos, por ende, se encarga de representar la buena calidad en los
servicios prestados, observando que la ejecucion de estos sean realizados de una
forma organizada y con los requisitos especificos, por otro lado, también se tiene
en cuenta la gestion de riesgo, ya que esa misma area se encarga también
identificar y evaluar los peligros, con el fin de establecer estrategias para mitigar
cualquier problematica que corresponda a la empresa en general.

Las funciones o tareas que se ejecutaran en el area especifica de las practicas,
como oficio principal es hacer participe en el disefio de planes de emergencia de
la compafiia, prosiguiendo con el manejo de informacién y con ello brindar un
soporte documental, también se debe apoyar en la logistica, realizar actividades
gue se deriven como remplazo al jefe inmediato, cumplir con el reglamento interno
del trabajo, por ultimo, cumplir con las normas de seguridad y salud.

15



CAPITULO 2

2.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL
2.2. NOMBRE DE TRABAJO

Apoyo al area de gestion humana mediante el seguimiento del ausentismo en la
empresa Optecom en Colombia.

2.3. DIAGNOSTICO

Tabla 1: Diagnostico de la empresa OPTECOM S.A.S.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

« Personal altamente capacitado. + Colaboracién en proyectos de mejora

« Innovacion constante. laboral.

« Tecnologia avanzada y buena + Desarrollo de habilidades de liderazgo.
reputacion del servicio al cliente. + Colaboracién con socios estratégicos.

« Una solida reputacién en el mercado « Programas de bienestar laboral para la
por su marca reconocida. mejorara del ambiente de trabajo.

-~

I /

" AMENAZAS

N

« Cambios que requieran de una
adaptacion rapida.

» Competencia intensa en el mercado.

« Fluctuaciones econémicas.

» Riesgo de pérdida de la informacion
de las bases de datos que son
compartidas.

Fuente: Elaboracion propia.



Para el diagnostico se emplea la herramienta de analisis FODA (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas) que segun (Ponce, 2006) esta matriz
es un “instrumento viable para realizar analisis organizacional, en relacién con
los factores que determinan el éxito en el cumplimiento de metas, es una
alternativa que motivo a efectuar el analisis para su difusion y divulgacion”; por
lo tanto, en este informe ayuda a estudiar los factores internos y externos que
condicionan la compafiia Optecom S.A.S en Colombia (Ponce, 2006).

Optecom S.A.S se diferencia por fomentar un entorno laboral saludable y
productivo, gracias a su compromiso con el bienestar y el desarrollo de sus
colaboradores, empleados y pasantes. Aunque en ocasiones la comunicacién
entre distintos departamentos puede presentar desafios debido a diferencias
en enfoques y perspectivas, la empresa se esfuerza por mantener condiciones
laborales 6ptimas, con un enfoque centrado en las necesidades humanas.
Ademas, se busca constantemente mejorar las interacciones y fortalecer la
colaboracién entre equipos para garantizar un ambiente de trabajo armonioso y
eficiente.

En temas de infraestructura y tecnologia, la compafia garantiza un entorno
seguro y equipado con tecnologia de vanguardia para sus trabajadores,
cumpliendo con todos los estandares de seguridad laboral y tecnolégica. Los
equipos especializados disponibles facilitan el desempefio eficaz de las tareas
diarias de los empleados. Aunque se pueden presentar eventualidades como
fallos o0 mantenimientos programados, estos no afectan significativamente la
eficacia operativa de la entidad.

Ademas, los procesos internos estan meticulosamente definidos para asegurar
el correcto funcionamiento de la organizacion, contribuyendo asi a una mayor
eficiencia y productividad. Se compromete a mantenerse actualizada en cuanto
a infraestructura y tecnologia para seguir proporcionando un ambiente laboral
Optimo y propicio para el desarrollo profesional de su equipo.

Gracias al empleo de un software dinamico y la disponibilidad de un equipo
técnico especializado, se asegura la correcta utilizacion de las herramientas
necesarias para llevar a cabo el seguimiento diario y otras actividades
asociadas.
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2.4. JUSTIFICACION

El sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del aréa gestion
humana, desempefia un papel muy importante ya que se encarga de
supervisar y gestionar las ausencias del personal, analizando las causas y
patrones de ausentismo, asimismo, implementando politicas y procedimientos
para abordar el problema, garantizando que se mantenga una fuerza laboral
sélida y comprometida. De igual forma, se trabaja con otros departamentos
para asegurar la continuidad operativa y el bienestar de los empleados,
fomentando una cultura de asistencia y responsabilidad entre los trabajadores.

Cabe mencionar, que el control del ausentismo en este contexto implica
identificar y abordar las posibles causas subyacentes de las ausencias, como
el estrés laboral, problemas de salud o descontento en el trabajo. Al
comprender y abordar estas causas en el sistema de gestibn humana, puede
contribuir a mejorar el bienestar y la satisfaccion de los empleados, lo que a su
vez puede tener un impacto positivo en la productividad y el rendimiento
general del aréa.

Dentro de las labores relacionadas con el manejo del ausentismo, esta la
revision de plantillas de asistencia al personal directo e indirecto a nivel
nacional de la empresa para dar reporte diario de ello, se encuentra la vital
tarea de realizar informes de las empresas contratantes y nominas de las
personas que no asisten al dia de trabajo. Este proceso implica la recopilaciéon
minuciosa de datos esenciales que respaldan los ajustes relacionados con las
ausencias de los trabajadores.

Esta labor no solo garantiza la exactitud y la integridad de las ausencias en la
empresa, sino que también contribuye al fortalecimiento de una buena gestién
administrativa y su capacidad para cumplir con las regulaciones pertinentes del
sector. Desde la perspectiva teorica, estas practicas son fundamentales ya que
se basan en el control y supervision de las asistencias creando estrategias
continua de mejorar la eficiencia operativa dentro de la organizacion, con
conceptos teoricos relacionados con la promocion de un ambiente laboral
seguro, saludable y productivo.

En la practica, los conocimientos adquiridos durante la profesionalizacién son
base para el establecimiento y puesta en marcha de un apoyo y seguimiento
gue contemple la mejora de las funciones y operaciones del area de gestion
humana, teniendo en cuenta su importancia para la empresa u organizacion y
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para el desempefio del puesto de trabajo, asi como otros pasantes o personas
gue desarrollen esta funcion laboral en al area, a través del seguimiento diario

Del ausentismo y los informes a las empresas contratantes, se generan datos
concretos que permiten una toma de decisiones mas efectiva, la practica
contribuye a la aplicacion de las teorias en situaciones reales y al logro de
resultados tangibles para la compaiiia.

La metodologia implementada se basa en la recopilacion sistemética de datos,
el analisis de métricas clave y la generacion de informes detallados, esto
establece una estructura sélida para la investigacion y garantiza que los datos
se recopilen y analicen de manera coherente y precisa. Este enfoque
sistemético no solo permite abordar eficazmente el problema del ausentismo,
sino que también facilita una mejora continua en los procesos relacionados con
él.

Desde el punto de vista social, estas actividades son significativas ya que
contribuyen al bienestar econémico de los empleados al abordar el tema del
ausentismo, proporcionando soluciones que mejoran su salud laboral y
protegen sus intereses profesionales. Ademas, estas acciones fortalecen la
relacion entre la entidad y sus trabajadores al ofrecer medidas que se ajustan a
sus necesidades individuales. Puesto que, no solo beneficia a los empleados,
sino que también consolida la posicion de la organizacion en el mercado
laboral, contribuyendo a su crecimiento y reputacién en la sociedad.
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2.5. OBJETIVOS

2.5.1. Objetivo General

Apoyar al &rea de gestidbn humana mediante el seguimiento del ausentismo en la
empresa Optecom S.A.S en Colombia.

2.5.2 Objetivos Especificos

Realizar un seguimiento diario de la actualizacién de la estructura del
personal que se incorpora a la compariia Optecom S.A.S en Colombia.

Revisar diariamente la ausencia de los empleados para identificar a
aguellos que no se presentan a trabajar.

Elaborar informes semanales para las empresas contratantes y el
departamento de ndmina, detallando la ausencia del personal durante la
semana.

Enviar mensualmente bitacoras de las plantillas de asistencia en la
empresa Optecom S.A.S en Colombia.
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2.6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2: Cronograma de las actividades durante las practicas realizadas en OPTECOM S.A.S en Colombia.

Actividades

Meses (Semanas)

Marzo

Abri

Mayo

Junio

Julio

Agosto

V

Induccion y conocimiento de la empresa

Entrega primer corte

Desarrollo objetivo especifico 1

Desarrollo objetivo especifico 2

Desarrollo objetivo especifico 3

Desarrollo objetivo especifico 4

Entrega segundo corte

Sustentacion practica profesional

Entrega informe final

Sequimiento a la practica

Fuente: Elaboracion propia.




CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LA PRACTICA
3.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO: 1

Seguimiento Diario de la Actualizacion del Personal que se Incorpora a la
Compaiiia Optecom S.A.S

El proceso del seguimiento diario, es una realizacion constante y sistematico de
monitoreo y registro de nuevas contrataciones. Esta actividad es esencial para
asegurar que la incorporacion de los nuevos trabajadores sea eficiente y que la
informacion del personal esté siempre actualizada, permitiendo su rapida
integracion y productividad dentro de la empresa. Ademas, mantiene la exactitud
de los registros de personal y asegura el cumplimiento con las normativas
laborales y de gestion humana.

Cada dia, se lleva a cabo un registro meticuloso de la informacién personal y
profesional de los nuevos empleados, incluyendo detalles como su nombre,
puesto, departamento, y fecha de inicio. Esta informacion se ingresa en las bases
de datos de gestion humana y otros sistemas internos, lo que garantiza que los
registros de personal estén siempre actualizados y precisos. Del mismo modo, se
notifica a los departamentos pertinentes sobre la incorporacion de nuevos
trabajadores, permitiendo que estos puedan planificar adecuadamente su
integracion, asignar tareas especificas y programar cualquier capacitacion
necesaria para que se adapte rapidamente a su nuevo entorno de trabajo.

El proceso también incluye la verificacion y archivo de toda la documentacién
requerida, como contratos de trabajo, formularios fiscales y verificaciones de
antecedentes, asegurando el cumplimiento con las normativas legales y de la
compafiia. Se organizan sesiones de orientacidén para dar la bienvenida a los
nuevos empleados, proporcionando informacién detallada sobre la entidad, sus
politicas, procedimientos y cultura organizacional. Esto ayuda a que los nuevos
integrantes se sientan bienvenidos y comprendan mejor su rol dentro de la
organizacion.

Ademas, se asegura que cada integrante disponga de todos los recursos
necesarios para comenzar su trabajo de manera efectiva. Esto incluye la provision
de equipos de oficina, acceso a sistemas informaticos, y credenciales de acceso.
Para mantener la eficiencia del proceso, se realiza un monitoreo continuo de todas
las etapas de incorporacion, identificando y resolviendo cualquier problema o
retraso que pueda surgir. Este enfoque proactivo permite una mejora continua del
proceso de incorporacion, haciendo que sea mas agil y efectivo.
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Es importante resaltar que, para llevar a cabo esta actividad se necesita hacer
diariamente un seguimiento del registro de nuevas contrataciones donde se
documenta la informacion personal y profesional del nuevo integrante a la
compainiia, también actualizar la base de datos de la gestion humana y otros
sistemas internos para reflejar la incorporacion de los nuevos empleados,
asegurando un buen registro. Del mismo modo, se informa a los departamentos
correspondientes para que estos puedan planear su integracion, asignar tareas y
programar capacitacion necesaria. Una vez realizado el seguimiento de la
actualizacion de la estructura del personal que se incorpora a la empresa, se
verifica y archiva toda la documentacion requerida del trabajador, para dar paso a
la bienvenida y conocimiento sobre la empresa Optecom, sus politicas,
procedimientos y cultura organizacional, para lograr asignarles todos los recursos
esenciales para su trabajo.

Gracias a estas herramientas como el drive, los correos electronicos, la
actualizacion de la estructura, el proceso de la actividad se maneja de forma
efectiva y organizada, puesto que, se logra un mejor manejo en la actualizacion de
los nuevos empleados que se incorpora a la organizacion Optecom S.A.S.
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3.2. DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO: 2

Revision de la Ausencia en los Empleados para Identificar a aquellos que no
se Presentan a Trabajar

Esta actividad es esencial porque implica el monitoreo y registro de las ausencias
de los empleados para determinar quiénes no han asistido a trabajar en un dia
especifico o durante un periodo determinado. asimismo, asegura la puntualidad y
asistencia regular del personal, detectando problemas de ausentismo a tiempo y
tomando las medidas necesarias para mantener la productividad y el cumplimiento
de las responsabilidades laborales.

Diariamente, se recopilan los datos de asistencia de los trabajadores utilizando
aplicaciones de gestién de recursos humanos o registros manuales. Esta
informacion se compara con los horarios de trabajo programados para identificar
cualquier ausencia no justificada. Permitiendo que se genere una lista de los
empleados que no se han presentado a trabajar, incluyendo detalles como el
nombre del trabajador, el departamento, la fecha de ausencia y si la ausencia fue
previamente autorizada.

Se revisan las razones proporcionadas por los trabajadores para sus ausencias,
tales como: permisos aprobados, enfermedades o vacaciones. En caso de que las
ausencias no hayan sido notificadas previamente, se contacta a los empleados
ausentes para confirmar las razones de su falta. Esta comunicacion se realiza a
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través de llamadas telefénicas, correos electronicos o mensajes del sistema de
gestion de empleados.

Los registros de asistencia se actualizan con la informacion verificada,
categorizando cada ausencia segun su justificacion. Posteriormente, se generan
informes sobre el ausentismo, analizando los datos para identificar los problemas
recurrentes en ciertos departamentos o en periodos especificos.

Finalmente, se toman acciones correctivas segun las politicas de la empresa.
Estas acciones pueden incluir advertencias, reuniones con los trabajadores para
hablar sobre los problemas de asistencia que se observan a diario, 0 medidas
disciplinarias en casos mayores. El objetivo final con esta actividad es mantener
una vision clara de la asistencia del personal, abordar cualquier problema que se
presente y asegurar un entorno de trabajo eficiente y responsable.
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Fuente: Optecom (2024).

3.3. DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO: 3

Elaboracién de Informes para las Empresas Contratantes y el Departamento
de Némina, Detallando la Ausencia del Personal Durante la Semana

Gracias a la realizacion de las actividades anteriores, se logra realizar informes
detallados de la recopilacion, analisis y presentacion de los datos sobre las
ausencias de los trabajadores de la compafiia a lo largo de una semana, con el
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objetivo de proporcionar la informacion precisa tanto de las empresas que
contratan como del departamento de ndmina para su gestion y control efectivos
del personal.

Estos informes incluyen informacion especifica sobre las ausencias de cada
empleado, como nombres, fechas de ausencia y las razones proporcionadas.
Asimismo, estos informes se preparan en un formato claro y conciso, utilizando
herramientas como hojas de calculo, graficos y tablas para facilitar su
comprension. Al finalizar la semana, se analizan estos datos para identificar
patrones de ausentismo, ausencias justificadas y no justificadas, y cualquier
tendencia relevante que pueda afectar la productividad de Optecom.

Los informes se envian a las empresas contratantes y al departamento de némina.
Para las empresas contratantes, estos informes ofrecen una vision clara del
cumplimiento y desempefio del personal subcontratado. Para el departamento de
noémina, esta informacién es esencial para calcular los salarios de manera
correcta, teniendo en cuenta las ausencias justificadas y no justificadas.

Posteriormente, se recopila retroalimentacion de las empresas contratantes y del
departamento de némina para mejorar continuamente el proceso de elaboracién
de informes. También se realizan seguimientos para asegurar que cualquier
problema relacionado con las ausencias sea abordado de manera oportuna,
asegurando asi una gestion eficiente y transparente del personal.

Ausencia contrato Comercial ADECCO (&xteras Recibidos x C @ B
Ausentismo Optecom <ausentismo@optecom.com.co> vie, 31 may, 16:02 (hace 8dias) ¢ €
para Andrea, Shirley.Salinas v

Buenas tardes

Relaciono el personal que presenté ausentismo el dia 31de mayo del presente afio, del contrato Comercial ADECCO
Quedo atenta
Gracias.

MAYO COMERCIAL MEDELLIN MONICA LUCIA CALLE PEREZ VENDEDOR |

MAYO COMERCIAL i = I BOGOTA NANCY YOLIMA VARGAS SANTOS VENDEDOR !
MAYO COMERCIAL 5 *  |BOGOTA DIANA MARCELA MOLANO VILLAMIL VENDEDOR |
MAYO COMERCIAL BOGOTA YINA DANIELA ACOSTA VENDEDOR !
MAYO COMERCIAL BOGOTA JHONATAN STEVEN CORNELIO OYOLA VENDEDOR |
MAYO COMERCIAL BOGOTA DIANA MARCELA MOLANO VILLAMIL VENDEDOR |

Yulieth Paola Galvis Pajaro

0 pteco m Aprendiz Sena / Gestion Humana

Una empresa Movistar hud ?aﬁllﬂejéf:ijlidj Pl‘:l'o“vEt\ar Cuarto Piso, Bucaramanga

Fuente: Optecom (2024).
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Ausencia Contrato Técnica, Construccion y Comercial Activo X & B

Externo Recibidos x

Ausentismo Optecom <ausent
para Ludy v

Buenas tardes

jue, 6jun, 15:22 (hace 2 dias) Yy “«

Relaciono el personal que presenté ausentismo el dia 06 de JUNIO del presente afio para el contrato Técnico, Construccion y Comercial de Activos
Quedo atenta
Gracias.

JUNIO COMERCIAL BUCARAMANGA EDUARDO JOSE MURNOZ BENAVIDEZ VENDEDOR |

JUNIO COMERCIAL BUCARAMANGA JEFFER ANDREY JAIMES ALBA VENDEDOR |

Yulieth Paola Galvis Pajaro
0 pteco m Aprendiz Sena / Gestion Humana

Una empresa Movistar 9 Calle 36 # 14 - 71 Edif. Movistar Cuarto Piso, Bucaramanga
4 ausentismo@optecom. com co
© 3138529101

Fuente: Elaboracion propia (2024).

3.4. DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO: 4

Bitdcoras Mensualmente de las Plantillas de Asistencias en la Empresa
Optecom S.A.S en Colombia

Enviar bitacoras mensualmente de las plantillas de asistencias en la empresa
Optecom, es primordial para monitorear la puntualidad y presencia del personal,
permitiendo una gestion eficaz de los recursos humanos y asegurando el
cumplimiento de las politicas de asistencia en la empresa.

Durante el mes, se recopilan datos diarios de asistencia de los empleados
mediante registros manuales. Estos datos incluyen informacion como los nombres
de los empleados, las fechas de asistencia, los tiempos de entrada y salida, asi
como cualquier ausencia o tardanza. Esta informacion se registra
meticulosamente en una bitacora mensual, creando un archivo detallado de la
asistencia de cada trabajador.

Con estos informes mensuales se proporciona una vision general del cumplimiento
de los horarios en la compaiiia, gracias a su revisién permite a la entidad tomar
decisiones informadas sobre la gestidon del personal. Estos informen se distribuye
a los departamentos correspondientes al area comercial, para su revisién. Proceso
gue asegura que todos los datos sean correctos y completos, para observar las
tardanzas recurrentes y otros comportamientos relevantes, con este analisis se
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puede destacar empleados con asistencias perfecta o aquellos que presentan
problemas frecuentes de asistencias.

El objetivo principal de esta actividad es mantener un registro preciso y
actualizado de la asistencia de los empleados, facilitando una gestién eficaz del
personal y asegurando que se cumplan las politicas de asistencia de la empresa.
Al identificar y abordar problemas de asistencia de manera oportuna, la empresa
mejora su productividad y el rendimiento general de su personal.

Buenas tarde
Envio bitacoras de asistencia correspondientes al periodo de MAYO del contrato comercial.

Quedo atenta a sus comentarios

0 Yulieth Paola Galvis Pajaro
pteco m Aprendiz / Gestion Humana
Una empresa Movistar Calle 36 # 14 - 71 Edif. Movistar Cuarto Piso, Bucaramanga
&4 ausentismo@optecom.com.co
® 3188529101

|

4 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail ©

E3 VENTAS_BUCARA... ' VENTAS_MEDELL... ' E§ VENTAS_BOGOT... ' E3 VENTAS_BARRAN... '

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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CONCLUSIONES

La implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
dentro del area de gestibn humana es esencial para supervisar y gestionar las
ausencias del personal. Este sistema no solo aborda las causas del ausentismo,
sino que también fomenta una cultura de asistencia y responsabilidad,
contribuyendo al bienestar y compromiso de los empleados.

Mediante el &rea de gestiobn humana, el monitoreo constante de las nuevas
contrataciones y la actualizacion diaria de las bases de datos, Optecom S.A.S
asegura una integracion fluida de los empleados. Esto incluye la verificacion y
archivo de la documentacion requerida, la organizacién de sesiones de orientacion
y la provision de recursos necesarios, promoviendo asi un ambiente laboral
acogedor y productivo.

Asimismo, la revision diaria de ausencias y la elaboracion de informes semanales
sobre la asistencia del personal son actividades fundamentales para mantener la
puntualidad y la regularidad en la asistencia de cada trabajador. Estos informes
proporcionan datos esenciales para la gestion de ndmina y permiten identificar
patrones de ausentismo que podrian afectar la productividad de la empresa.

29



RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que surgen entorno a la investigacion es brindar una
capacitacion periodica al personal sobre las tendencias y novedades del sector de
telecomunicaciones, empoderar a los trabajadores para que estén al tanto de la
competencia y contribuir con ideas innovadoras, fomentando un ambiente sano que
se sientan comodos compartiendo observaciones y percepciones sobre la
competencia.

Al mismo tiempo, el aporte que se otorgd, fue apoyar en la renovacion que se le
realizo al proceso el cual explica el paso a paso del seguimiento al ausentismo,
donde su enfoque se centrd en entender a fondo los procedimientos existentes y
proponer mejoras significativas. La experiencia previa en analisis permitio
desglosar cada paso del seguimiento del ausentismo, identificar puntos de friccién
0 areas de mejora, y luego disefiar soluciones especificas para abordar esas
deficiencias.

Al comprender el objetivo y el alcance del seguimiento del ausentismo dentro de la
empresa. Permitié no solo comprender las practicas actuales, sino también
evaluar cOmo estas contribuian a los objetivos generales de la organizacion en
términos de productividad, bienestar laboral y gestion de recursos humanos.

Una vez comprendido claramente el panorama general, se trabaj6é en colaboracion
con el jefe inmediato para proponer mejoras concretas. Esto incluy6 sugerir el
desarrollo de métricas mas relevantes y facilmente medibles, asi como la revisién
y actualizaciéon del procedimiento de comunicacién y capacitacion para asegurar
una adopcion efectiva de los cambios propuestos.
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ANEXOS

CO0I00 201-308.
PAODISFORIY

VERSION |

EVALUACION DE LA EMPRESA Y DOCENTE TUTOR

PAG 10t

DATOS BASICOS DEL PRACTICANTE/EMPRESA

Apeilides, Nombre Del Practicante (]

Nombre/ Razde Sockal De L Empresa OOTECOM 45

Practica Practica

Fechawide T oarou 4 2004 | "M [ 5y 6 /202y | Toverss |

De La Practica £ L E

Emall Responsable / Teléfono i
Erpren | OPTE(OM SAS

Area, Dpto, De Desempefio Del Practicante c,esm_mm

[Tk Moscdy Roeny

ASPECTOS A EVALUAR POR PARTE DE LA EMPRESA EN RELACION CON EL ESTUDIANTE

Evalué del 11 S, los donde ¢S o5 b clificacién y 1 es la menor

ASPECTOS A EVALUAR 1 2 3 5
1. Nivel de conocomiento X
2. ¥ aplicadas en el & baj %
3. Destreza en equipos y herramientas tecnoldgicas, silas uso =
4 Tos de wsbajo X
3 y d asignades "
5. G % bod ROfES Y Z
7. ¥ el radsjo X

dela ik

Aspectos a mejorar del estudiants:

31



32



MODELO DEATENCION
INNOVADOR Y PREVENTIVO

Promeovemas hibitos de vida
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Empresa Visitada: OPTECON S.A.S
Direccion: Cl. 36 # 14 -3] Muidplo:_b_gm‘mnngq
Funclonario Que Atendié: Todira Mawceln Koo

Cargo: Protesirt Gesdat Area Do Seccin: Apiondiz - Gestrén Humong,

Observacién:

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. | L i
awel nocronal : .

2 Realnor opoumeS sohre cusenciQs

s Acholoor epodes oo Qusealis;0 danay

INFORMACION BASICA

Nombre Del Docente: _Martza  Hemandez  Mureiq
Nombre Del Estudiante: |7 ’
Programa: £ co0O] Semestre: _ D[N
Sugerencias:

Fecha De La Visita: 156/05/207Y

PARA CONSTANCIA SE FIRMA POR LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON

K‘%f‘m £ by;z;ms ' %%%ﬁ%b_
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