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Resumen

Este trabajo de sistematizacion tiene como proposito analizar la experiencia vivida en el
Centro de Diagndstico Automotor CDA Zona Industrial, ubicado en San José de Cucuta. La
practica se centrd en mejorar el proceso de seleccion y contratacion de talento humano,
desarrollandose de manera secuencial con un enfoque cualitativo y participativo, tomando como
referencia la metodologia de Ruth Valera (2006), que permite interpretar las acciones realizadas,
los aprendizajes adquiridos y los factores que influyeron en el proceso.

Como resultado, se crearon estrategias y herramientas ttiles para el area de talento
humano, que aportaron tanto al fortalecimiento de la organizaciéon como al crecimiento

profesional.

Palabras clave: sistematizacion. Talento humano, seleccion, contratacion, mejora

continua, prdcticas profesionales, gestion organizacional.



11

Abstract

This systematization project aims to analyze the experience carried out at the Automotive
Diagnostic Center CDA Zona Industrial in San José de Cucuta. The internship focused on
improving the company’s recruitment and hiring processes, following a sequential, qualitative,
and participatory approach. The work was guided by Ruth Valera’s (2006) methodology, which
helped interpret the actions taken, the lessons learned, and the factors that influenced the process.

As aresult, several strategies and practical tools were developed for the Human Talent
area, contributing both to the organization’s improvement and to professional growth.

Keywords: systematization, human talent, recruitment, hiring, continuous improvement,

professional practice, organizational management.
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Introduccion

El talento humano se encarga de hacer que los mejores perfiles lleguen, se desarrollen,
permanezcan y sean productivos, esta area es importante porque ayuda a mejorar la satisfaccion
y organizacion laboral, cuando logras reunir un equipo con buenos profesionales que se tomen
muy enserio su rol y funciones, es seguro que la empresa estara mejor preparada para el éxito del
mercado. Chiavenato (2011) explica que administrar bien el personal no es solo atraer o retener,
también asegurar procesos claros y justos que permitan elegir al colaborador adecuado para cada
puesto. Basado en esto, la revision y sistematizacion de experiencias orientadas a la gestion de
talento humano permiten comprender como las practicas profesionales pueden generar aportes
significativos al fortalecimiento de los procesos organizacionales.

La presente sistematizacion busca recuperar, analizar y reflexionar criticamente sobre los
procesos vividos en el Centro de Diagndstico Automotor CDA Zona Industrial S.A.S. De
acuerdo a la Valera (2006), sistematizar implica interpretar desde un enfoque critico, mirar con
detalle todo lo sucedi6 en la practica profesional y sacar conclusiones que contribuyan a ambas
partes.

El problema dentro de la organizacion fue identificado en el 4rea de talento humano,
particularmente en el proceso de seleccion y contratacion. Se evidencio la ausencia de perfiles de
cargo definidos, la falta de estandarizacion en las entrevistas y listas de verificacion, asi como la
existencia de documentacion desactualizada. Estas falencias representan riesgos frente auditorios
externas, aumento de rotacion del personal y una menor eficiencia en la gestion administrativa.
Dessler (2025) advierte que, si no hay criterios técnicos ni herramientas claras, es mas facil
cometer errores en la contratacion, lo que termina dafiando el clima laboral y los resultados de la

empresa.
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Por consiguiente, se ajusta a la sistematizacion porque permite analizar las acciones
implementadas en la practica profesional, como la creacion de perfiles de cargos, el disefio de
formato de entrevista, lista de verificacion documental, base de datos del personal, capacitacion
del personal e instructivo de seguimiento. Estas actividades fortalecieron la organizaciéon y
representaron un aprendizaje en el campo de Administracion de empresas.

De esta manera, los objetivos de la sistematizacion se orienta analizar los resultados de
las estrategias aplicadas, determinar el impacto de dichas acciones en la organizacion y
reflexionar, desde diversas perspectivas, sobre los aportes adquiridos en el proceso formativo, la
gestion del talento humano, sustentada por autores como Chiavenato y Dessler, ofrece
lineamientos sobre como estructurarse lo procesos de seleccion y contratacion, sin embargo, en
la experiencia de practicas se evidencio que estos lineamientos no siempre se aplican en la
realidad organizacional. Por eso se su enfoque es cualitativo y participativo; ademas de describir
lo que se hizo, la sistematizacion permite analizar lo tedrico y lo empirico, interpretar sus causas

y la generacion de conocimiento util para contextos similares.

En este sentido el presente Plan de sistematizacién busca una experiencia de practica
profesional y ofrecer un andlisis critico y reflectivo que contribuya el fortalecimiento de la Gestion

de Talento Humano en el Centro de Diagnostico Automotor CDA zona industrial S.A.S.
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CAPITULO 1. Contextualizacién

1 Contextualizacion y ubicacion de la experiencia de practica

y posicionarse como un actor relevante en el sector automotor de la region.

Mision

CDA ZONA INDUSTRIAL S.A.S contribuira a la seguridad vial, a la proteccion del
medio ambiente, ofreciendo un servicio de calidad, eficiencia y agilidad, siempre en funcioén a la
satisfaccion de cada uno de nuestros clientes y garantizard que la inspeccion que realizamos a los
vehiculos este cumpliendo conforme a los lineamientos y parametros enmarcados en la
normatividad vigente del Ministerio de Puertos y Transporte y el Ministerio del Medio Ambiente

para la movilidad segura terrestre. (CDA zona industrial S.A.S., 2025)

Vision

En el afio 2025 CDA ZONA INDUSTRIAL sera lider regional en el servicio de Revision
Técnico Mecénica, con una organizacion consolidada, estable, ofreciendo servicios de alta

calidad y con responsabilidad social en el campo de la seguridad vial, al respeto y preservacion

del medio ambiente. (CDA zona industrial S.A.S., 2025)

Valores corporativos

En CDA Zona Industrial S.A.S. se promueve una cultura organizacional basada en
principios éticos y valores institucionales que fortalecen el servicio, garantizan la calidad y

fomentan un ambiente laboral respetuoso y comprometido. Estos principios estan alineados con
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la mision de contribuir a la seguridad vial y al cumplimiento de la normatividad técnica vigente

en el pais. (CDA zona industrial S.A.S., 2025)

Principios

Transparencia. Todas las actividades del proceso de revision técnico-mecanica y de
emisiones contaminantes se realizan con seguimiento y credibilidad, asegurando que los

resultados entregados a los usuarios reflejen las condiciones reales del vehiculo.

Responsabilidad. Se asume el compromiso de cumplir con las normativas legales,
técnicas y ambientales vigentes, respondiendo con ética y profesionalismo ante la comunidad y

los entes de control.

Mejora continua. Los procesos internos se evaliian periddicamente para identificar
oportunidades de optimizacion, tanto en lo técnico como en lo administrativo, garantizando

eficiencia, seguridad y cumplimiento.

(CDA zona industrial S.A.S., 2025)

Valores

Compromiso. Cada integrante del equipo asume con responsabilidad sus funciones,
respetando los tiempos de atencion, el uso adecuado de los equipos y la correcta aplicacion de

los procedimientos establecidos.
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Respeto. Se mantiene un ambiente laboral donde se valora la dignidad de cada persona,
el trabajo en equipo y las diferencias de pensamiento, reconociendo el rol y aporte de cada

colaborador dentro del proceso.

Integridad. Se actia con honestidad en cada etapa de la inspeccion, garantizando que los

resultados entregados estén libres de intereses personales o externos.

Calidad en el servicio. Se brinda atencion cordial, profesional y oportuna a los usuarios,
generando confianza en los resultados entregados y contribuyendo activamente a la seguridad

vial.

Trabajo en equipo. Se fomenta la colaboracion entre las diferentes areas, entendiendo
que la coordinacion entre técnicos, administrativos y directivos es clave para lograr los objetivos

del CDA.

(CDA Zona Industrial S.A.S., 2025)

Organigrama

Esta estructurada en un organigrama institucional que muestra de manera clara las
jerarquias, los cargos y la forma en que se relacionan. En la Figura 1 se presenta la distribucion

de las areas y funciones principales.
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Figura 1:

Organigrama del CDA Zona Industria S.A.S

[ JUNTA DIRECTIVA ]
[ GERENTE - REPRESENTANTE LEGAL ]
|
[ DIRECTOR ADMINISTRATIVO ]
i |
1 1
1 1
1 |
1 ]
1 1
1) |
1 1
1 ]
) !
] 1
1 1
DIRECTOR TECNICO DIRECTOR DE CALIDAD : . CONTADOR
PRINCIPAL Y SUPLENTE | '
' T 1 ] '
| 1 1 ' '
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1 ]
o o o e e }‘ """"""" - [} ] :
! | ! ' | -
! 1 | [ ! N
INSPECTOR AUXILIAR RECEPCIONISTA SERVICIOS COMSERGE AUXIUAR
ADMINISTRATIVO GENERALES CONTABLE

Nota. El organigrama muestra la estructura jerarquica del CDA Zona Industrial S.A.S.,
evidenciando la distribucion de cargos. Fuente: Sistema de Gestion de Calidad del CDA Zona

Industrial S.A.S. (2025).

Como se observa en la Figura 1, el organigrama no solo refleja las lineas de jerarquia,
también es un sistema que aporta organizacion y eficiencia a la hora separar las areas, ya que

cada funcion tiene su equipo de trabajo.

El objetivo fue mejorar la estructura del area organizando los procesos y dejando

herramientas que facilitan el trabajo a futuro, para lograrlo se elabor6 un plan de accion con
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cuatro pasos principales: actualizacion de perfiles, creacion de herramientas de apoyo,

digitalizacion de hojas de vida y capacitacion de personal.

Se observo con detalle como se realizaban las contrataciones y el manejo de las carpetas
del personal activo, se tomaron notas de las falencias que se encontraron y se procedi6 a hablar
con el personal administrativo para entender la experiencia y los retos que enfrentaban. Con esa
informacion se elabord un diagndstico inicial de lo que estaba pasando en la empresa y se valido

con el director técnico, quién dio su apoyo para la implementacion de las mejoras.

Se procedid a actualizar los perfiles de cargo de los puestos administrativos y operativos,
definiendo funciones para que a la hora de buscar una vacante se tuviera claro que requisitos y
experiencia debia tener para ocupar el cargo y también para que el personal activo tuviera
claridad de cudles eran sus funciones. Una vez validadas se disefié un formato entrevista por
competencias, con el fin de que las entrevistas fueran mas técnicas y objetivas, reduciendo la

improvisacion en la seleccion de la vacante.

Por consiguiente, se elabord una lista de verificacion documental para garantizar que cada
contratacion contara con los documentos completos: hoja de vida, certificados, afiliaciones
exdmenes médicos, entre otros. Con esa guia se pudo organizar las carpetas fisicas y crear una
base de datos digital en Excel con la informacion de los empleados activos, gracias a ese registro,
ahora el area puede localizar informacion rapidamente y las auditorias internas se desarrollan con

mayor fluidez, ya que la documentacion esta actualizada y en orden.

Como parte final, se capacito6 al personal administrativo y operativo sobre todo lo

realizado en la practica y el por qué era importante la actualizacion e implementacion de
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formatos, incluso, también era un beneficio para ellos, ya que, al contratar personal idoneo, el
ambiente de trabajo también va a mejorar. Por ultimo, se elabor6 una plantilla guia en fisico y
digital que describe paso a paso el proceso de seleccion, contratacion y control documental, este
instructivo beneficia a la empresa porque asegura la continuidad del proceso, sin depender de

una sola persona.

1.1  Descripcion de l1a modalidad de practica seleccionada
La modalidad de la practica profesional seleccionada es por contrato laboral presencial,
realizada en el CDA zona industrial S.A.S. esta modalidad permite aplicar de manera directa los
conocimientos adquiridos durante la formacién académica en un entorno real de trabajo.
Durante la practica, se desarroll6 actividades bajo la supervision del director técnico
Andrés Eduardo Trivifio Granados, asegurando la correcta ejecucion de los procedimientos y el

docente Mauricio Le6n Ramirez Piedrahita
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CAPITULO II. Generalidades
2 Identificacion de la experiencia
2.1 Objeto

El presente trabajo tiene como objeto sistematizar la experiencia en el Centro de
Diagnostico Automotor CDA Zona industrial S.A.S. orientada a la mejora del proceso de
seleccion y contratacion del talento humano.es un espacio de aprendizaje significativo porque
permitid pasar de una gestion empirica, con falencias en la definicion de cargo, en la
estandarizacion de entrevista y en el control documental a un proceso mas estructurado y
alineado a las necesidades organizacionales.

Durante el periodo de practicas se realizaron actividades de diagndstico, andlisis de
problematicas, disefio de herramientas de apoyo y digitalizacion de documentos, asi como
capacitaciones al personal encargado de la gestion administrativa, entre los meses de mayo a
agosto de 2025.

De acuerdo con Valera (2006), sistematizar implica, recuperar, ordenar y analizar una
experiencia concreta, con el fin de generar aprendizajes. En este caso, la experiencia adquirida va
mas alla de describir acciones, con el proposito de comprender como los ajustes implementados
fortalecen la organizacion del CDA y favorecen la consolidacion de competencias profesionales
en el area de Gestion Humana.

De esta manera, el objeto de la sistematizacion mas que narrar lo realizado durante la
préctica, procura interpretar los aportes y experiencias que surgieron durante el proceso,
reconociendo tanto los factores que facilitan el cambio, como aquellos que lo dificultaron, esta
permitird generar conocimiento aplicable a casos similares, donde a gestion de talento humano es

determinante para garantizar eficiencia, calidad y cumplimiento-.
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2.2 Ejes

El eje de esta sistematizacion es el fortalecimiento del proceso de seleccion y
contratacion del talento humano en el CDA Zona Industrial S.A.S. se entiende como la
implementacion de estrategias y herramientas que permitieron mejorar la definicion de perfiles
de cargo, la estandarizacion de entrevistas la organizacion documental y la capacitacion de
personal. Este eje se centra en analizar como estas acciones contribuyeron al mejoramiento
institucional, al mismo tiempo, al desarrollo de competencias durante la practica, en coherencia
con el enfoque cualitativo y participativo planteado por Valera (2006).

La sistematizacion de esta experiencia se justifica en la necesidad de analizar y fortalecer
el proceso de seleccion y contratacion de talento humano en el CDA Zona Industrial S.A.S, ya
que es un eje estratégico para garantizar la eficiencia organizacional, el cumplimiento normativo
y la calidad del servicio ofrecido, para que asi, los procesos fluyan con mayor rapidez y calidad,
lo que permite alcanzar los objeticos en menos tiempo, minimizar errores y contrataciones
inadecuadas, reducir gastos en correcciones, capacitaciones o remplazos. Una empresa eficiente
se adapta con mayor facilidad a los cambios del mercado y responde mejor a las exigencias de
los clientes, dando estabilidad financiera y operativa, lo que asegura la continuidad de la
empresa.

El propdsito es analizar como las actividades desarrolladas durante la practica
contribuyeron al fortalecimiento organizacional y al aprendizaje significativo, sin limitarse
Unicamente a la documentacion de lo realizado. Esto radica en que el area de talento humano del
CDA presentaba vacios que obstaculizaban su funcionamiento, estas falencias, lejos de ser

simples limitaciones, se constituyen en oportunidades de mejor, pues su analisis permitid
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proponer estrategias que optimizan el proceso y aseguran que la contratacion del personal sea
coherente con los objetivos institucionales.

Un proceso de seleccion adecuado permite alinear las competencias de los colaboradores
con las necesidades de la empresa incrementando la productividad y reduccion la rotacion de
personal, como lo menciona Chiavenato (2017).

La sistematizacion permite comprender como la experiencia de la practica se convirtio en
un espacio para transferir conocimientos tedricos a un contexto real, aunque en mi caso ya
laboraba en la empresa, aun asi aprendi mucho mas al enfocarme en otra area diferente a mi
puesto de trabajo, mejorando y actualizando el procedimiento de seleccidon y contratacion,
implementando todo lo aprendido durante la carrera en desarrollo, en este sentido cobra
relevancia académica al vincular los aprendizajes obtenidos en la formacidn universitaria con la
practica en la empresa. La experiencia permitid ejecutar actividades técnicas, como elaboracion
de perfiles, digitalizacion de documentos y disefio de listas de verificacion, y reflexionar sobre la
importancia de procesos estandarizados en la gestion de talento humano.

El analisis critico de lo realizado permite potenciar el perfil a futura Administradora de
empresa, la sistematizacion de convierte en un recurso pedagogico que no solo aporta el
crecimiento individual, por otra parte, puede servir de insumo para otros estudiantes o
practicantes que enfrenta situaciones similares en diferentes organizaciones. tal como lo sefiala
Germani (1990) y Jara (1994).

Las pequenas y medianas empresas del sector automotor suelen presentar debilidades en
sus procesos administrativos, especialmente en lo relacionado con talento humano, al
documentar problemadticas y aprendizajes, se convierte en un referente que puede orientar a otras

organizaciones en el fortalecimiento de sus propios procesos, en este sentido, el trabajo no se
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limita a ser un ejercicio académico aislado, sino que adquiere un caracter de transferencia y
utilidad préactica.
2.3 Objetivos
2.3.1 Objetivo general

Sistematizar la experiencia orientada a la mejora del proceso de seleccion y contratacion
del area talento humano en el CDA Zona Industrial S.A.S. San José de Clcuta.
2.3.2 Objetivos especificos

Analizar los resultados de las estrategias y herramientas aplicadas en el proceso de
vinculacién del Area de Talento Humano CDA Zona industrial S.A.S San José de Cticuta.

Determinar como el uso de estrategias y herramientas para la mejora del proceso de
seleccion y contratacion, repercute en la organizacion del area de Talento Humano CDA Zona
Industrial S.A.S. San José de Cucuta.

Reflexionar desde la perspectiva del practicante, los aportes significativos del modelo de
gestion de talento humano a la empresa CDA Zona Industrial S.A.S. San José de Cucuta.
2.4  Destinatarios

La presente sistematizacion esta dirigida en primer lugar a la organizacion donde se
desarroll6 la practica, en el Centro de Diagnodstico Automotor Zona Industrial S.A.S. ya que los
resultados obtenidos aportan un insumo para fortalecer sus procesos de seleccion y contratacion
del talento humano. La implementacion de estrategias y herramientas propuestas permitira a la
empresa optimizar sus procedimientos administrativos, garantizar mayor objetividad en la
vinculacion del personal y consolidar una gestion alineada con los principios de eficiencia y

cumplimiento normativo.
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En segundo lugar, este trabajo se orienta a la Corporacion Universitaria Minuto de Dios,
institucidon académica que avalo la practica profesional y que puede utilizar los resultados de esta
sistematizacion como un recurso pedagdgico para enriquecer la formacion de futuros
administradores de empresas,

Adicional esta experiencia puede servir de referencia para estudiantes y practicantes que
enfrentan situaciones similares en sus procesos de formacion profesional, la identificacion de
problematicas, el andlisis de aprendizajes y la propuesta de estrategias aportan un marco practico
que puede ser replicado o adaptado en distintas organizaciones en la gestion de talento humano.

Finalmente, este trabajo también puede resultar de interés para profesionales y directivos
de empresas de diferentes sectores, tanto grade, mediana o pequefias empresas, quienes
encontraran en este documente una experiencia aplicable en la mejora de sus procesos

administrativos.
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CAPITULO III. Marco Conceptual
3 Conceptos tedricos que fundamentan la sistematizacion

El presente capitulo reprenda los principios basicos que permiten sustentar la
sistematizacion realizada en el area de gestion del talento humano en el Centro de Diagnostico
Automotor (CDA) Zona Industrial S.A.S. En los capitulos anteriores se expusieron diversos
autores y perspectivas externas que sirvieron para explicar de donde surge la situacion, esos
referentes resultaron esenciales para establecer una base teorica de comprension y fue posible
comprender las acciones realizadas y encontrar sentido a los procesos desarrollados.

El interés se centra en profundizar todo lo relacionado con términos como gestion
humana y sistematizacion, desde una investigacion mas profunda, por medio de una revision de
trabajos académicos disponibles en la Biblioteca de UNIMINUTO, que son pertinentes y con
respaldo institucional, lo que permitird fundamentar con argumentos la sistematizacion.

Para analizar més a fondo, es necesario revisar las ideas y conceptos que sustentan la
gestion del talento humano y la sistematizacion de experiencias en estas instituciones. Estos
aportes permiten comprender las formas, métodos y estrategias que se usan para administrar al
personal, la planificacion de procesos de seleccion y contratacion. Ademas, la revision de
literatura académica vigente fortalece la credibilidad de la investigacion y proporciona un
sustento confiable para fundamentar las practicas implementadas en el CDA Zona Industrial
S.A.S.

3.1 Referentes teoricos y conceptuales

Los colaboradores representan un pilar esencial para alcanzar los objetivos de una
organizacion, pues se procura integrar sus competencias y actitudes con las metas establecidas,
provocando un trabajo mas coherente y efectivo. Dentro del contexto colombiano, esta funcion

aun presenta retos, especialmente en pequefias y medianas empresas con procesos
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administrativos que necesitan mayor estabilidad y coordinacion, lo que limita su capacidad de
respuesta frente a las necesidades del entorno productivo y social. Arrechea (2022) sostiene que
estas fallas afectan el buen rendimiento de los modelos de gestion y obstaculizan el
cumplimiento de los objetivos, generando rezagos en la productividad e innovacion.

De acuerdo con Molinares (2013), hacer diagnosticos sistematicos en talento humano
permite identificar tanto fortalezas, como areas de mejora en aspectos como capacitacion,
motivacion y evaluacion del desempeno. Estos anélisis apoyan el desarrollo estratégico alineado
con las necesidades de la organizacion para lograr que el personal se administre de forma
eficiente y coherente. La implementacion de précticas evaluativas y estratégicas contribuye a una
adecuada distribucion de funciones, que incrementa la productividad, mejora la motivacion del
personal y disminuye los indices de rotacion laboral. Por lo tanto, optimizar la gestion del talento
humano implica trascender la correccion de deficiencias inmediatas para afianzar procesos que
favorezcan la sostenibilidad y el profesionalismo organizacional.

En el CDA Zona Industrial S.A.S, el recurso humano se establecié como un desafio
estratégico mas que operativo, la practica profesional permitioé reconocer que, ademas de los
aspectos técnicos de contratacion, se requeria fortalecer su capacidad para el desarrollo de las
personas con los objetivos. Esto requeria la creacion de una cultura organizacional que se basara
en la motivacion, la formacion continua y el sentido de pertenencia, factores que garantizan la
sostenibilidad y competencia a largo plazo, ya que un personal motivado hace una empresa
exitosa. De este modo, la gestion del talento humano en el CDA se comprendid como un pilar
fundamental que corrige deficiencias puntuales y también potencia el crecimiento institucional y

la profesionalizacion del equipo de trabajo.
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El proceso de seleccion y contratacion es un componente fundamental dentro de la
gestion del talento humano, en tanto que son responsables de la identificacion y vinculacion de
personal idoneo, cuyas competencias deben estar alineadas con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Bello (2022) afirma que en las pequefias y medianas empresas colombianas
persisten debilidades como la falta de perfiles de cargo claramente definidos y la limitada
preparacion de los responsables de realizar entrevistas. Estas deficiencias generan
inconsistencias entre las habilidades de los aspirantes y las necesidades reales, lo que causa la
rotacion de personal y en la pérdida del desempefio. Estudiar estas falencias permite reducir
costos asociados a contrataciones inadecuadas, garantizar mayor objetividad en la toma de
decisiones y consolidar la integracion de los colaboradores en la cultura de la entidad.

Por consiguiente, en el CDA Zona Industrial S.A.S, el procedimiento de reclutamiento y
seleccion presentaban limitaciones practicas relacionadas con la ausencia de perfiles de cargo
estandarizados y la falta de criterios claros para conducir entrevistas. Estas debilidades
generaban riesgos de incorporar personal con competencias que no respondian a las necesidades
especificas de la organizacion. La practica profesional permitié mejorar estas falencias mediante
la elaboracion de perfiles detallados, la definicion de lineamientos para la evaluacion de
candidatos y la aplicacion de instrumentos que garantizan mayor objetividad en la toma de
decisiones. Con estas acciones, se busca optimizar la incorporacion de nuevo talento y establecer
procedimientos replicables que fortalezcan la transparencia, la eficiencia y la coherencia en la
gestion de personal dentro del CDA.

La sistematizacion de experiencias se reconoce como una estrategia orientada a recuperar,
analizar e interpretar de manera critica las practicas desarrolladas en contextos concretos, con el

proposito de generar aprendizajes que contribuyan a la mejora continua. Cuando se aplica en el



28

ambito del talento humano, este proceso permite visibilizar experiencias significativas,
estabilizar el conocimiento y disefiar estrategias sostenibles que se ajusten a las necesidades
cambiantes. Asi, la sistematizacion al describir lo realizado, se convierte en una herramienta de
reflexion que facilita la transformacion de la practica en conocimiento ttil.

En el contexto organizacional, la sistematizacion adquiere un papel estratégico al permitir
la estandarizacion de procesos y garantizar la eficiencia en la prestacion de servicios. En sectores
como el de los Centros de Diagnostico Automotor, el enfoque resulta particularmente relevante,
ya que asegura la calidad del servicio, el cumplimiento de la normativa vigente y la trazabilidad
de los procedimientos. Ademads, fomenta el trabajo colaborativo que fomenta la innovacion y la
toma de decisiones basada en evidencia, lo que impulsa la capacidad de las empresas para
adaptarse a las exigencias del entorno y responder con eficacia a los retos que plantea la
competitividad.

Lo que permite comprender de manera mas profunda las dindmicas internas del proceso
de seleccidn y contratacion de personal. Este ejercicio facilita la identificacion de falencias y
oportunidades de mejora y también genera insumos para la elaboracion de propuestas al 4rea de
talento humano. En este sentido, la sistematizacion se convirtié en una herramienta de
aprendizaje y trabajo, ya que aporto al aprendizaje profesional de la practicante, como el
desarrollo de herramientas utiles para la gestion administrativa del CDA.

Una vinculacion adecuada respalda que el personal seleccionado cumpla con las
competencias técnicas necesarias y al mismo tiempo, se integren de manera efectiva a la
organizacion. Cuando la contratacion se entiende como un proceso estratégico, se logra alinear
las expectativas de colaboradores con los valores institucionales, fortaleciendo asi el compromiso

y la motivacion. De igual manera, se generan condiciones para el desarrollo de un clima laboral
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que favorece la colaboracion, reduce conflictos internos y potencia la productividad. Estos
elementos resultan esenciales para garantizar que los equipos de trabajo se mantengan orientados
al logro de los objetivos corporativos.

En el caso del CDA Zona Industrial S.A.S, los procesos de contratacion fueron
identificados como un punto clave para el fortalecimiento del area de talento humano. Durante la
practica profesional se observo que, al no contar con lineamientos claros que integraran la
contratacion con estrategias de bienestar y cultura, existia el riesgo de incorporar personal con
dificultades de adaptacion y poca permanencia. La sistematizacion permitié evidenciar la
necesidad de vincular la contratacion con politicas de integracion y sentido de pertenencia, con el
fin de promover un ambiente laboral mas estable y productivo. De este modo, la contratacién en
el CDA se entiende como un proceso que, ademas de integrar nuevo talento, ayuda que las
operaciones se mantengan estables, como también al mejoramiento en la calidad y el
fortalecimiento de la competitividad en el sector.

3.2 Fuentes primarias de la sistematizacion

En el marco de la sistematizacion de la practica profesional, se recopilaron diversas
fuentes primarias que permitieron obtener informacion directa sobre la experiencia vivida en el
CDA Zona Industrial S.A.S. Estas fuentes comprenden registros personales como bitacoras y
observaciones, el acompafiamiento del tutor académico, la retroalimentacion del jefe inmediato,
los aportes de los compaferos de trabajo y las reuniones de seguimiento desarrolladas en la
organizacion. En conjunto, estos insumos constituyen la base para el andlisis de los procesos, la
identificacion de problematicas y la propuesta de mejoras que dieron sentido a la presente

sistematizacion.
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Fuentes primarias de la sistematizacion en el CDA Zona Industrial S.A.S.

Informacién primaria

Concepto / Definicion

Descripcion

Fuente APA

Observaciones directas

Registro de la manera en que se
desarrollaban los procesos de seleccion y
contratacion en el CDA, identificando
falencias y oportunidades de mejora.

Paredes, K. (2025). Registro de
practica profesional. Documento no
publicado

Seguimiento del tutor.

Acompaiamiento y seguimiento del
docente asignado, quien brindod
retroalimentacion académica sobre la
practica y la sistematizacion.

Piedrahita, M. (2025). Comunicacion
personal, junio 2025.

Bitacora de practica
profesional

Notas personales y reflexiones elaboradas
durante la practica profesional sobre
actividades, aprendizajes y propuestas de
mejora.

Paredes, K. (2025). Bitacora de
practica profesional. Documento no
publicado

Aporte de compafieros
de trabajo

Percepciones de colaboradores
administrativos sobre las dificultades en
los procesos de seleccion y vinculacion.

Comunicacion personal, asistente
administrativo CDA, mayo 2025.

Retroalimentacion del
jefe inmediato

Orientaciones y comentarios del jefe del
area sobre las practicas de seleccion y
contratacion, que permitieron identificar
necesidades y proponer ajustes.

Trivifio, A. (2025), comunicacion
personal, mayo 2025.

Reuniones de
retroalimentacion

Espacios de dialogo con el jefe inmediato
y directivos del CDA para discutir

avances, hallazgos y propuestas de mejora.

CDA Zona Industrial. (2025). Actas de
reuniones internas. Documento no
publicado

Nota. La tabla presenta las principales fuentes primarias utilizadas en la sistematizacion,
utilizadas durante el desarrollo de la practica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S., las
cuales incluyen registros propios, comunicaciones personales y documentos internos. Fuente:
Elaboracion propia con base en documentos internos y registros de practica del CDA Zona
Industrial S.A.S. (2025).

Las fuentes primarias recopiladas durante la practica en el CDA Zona Industrial S.A.S.
resultaron fundamentales para sustentar la sistematizacion, porque ayudaron a comparar lo

vivido con la informacion real, todos los conocimientos adquiridos y los aportes de diferentes
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personas de la empresa. Este recurso garantizé un analisis mas completo, fortaleciendo la validez

y confiabilidad de los hallazgos y de las propuestas de mejora planteadas.
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Fuentes secundarias de la sistematizacion

En el desarrollo de la practica profesional, ademas de la informacion primaria obtenida

mediante observacion directa, retroalimentacion y bitacoras, fue necesario recurrir a fuentes

secundarias que permitieran ampliar, contextualizar y sustentar tedricamente el analisis de la

experiencia. Estas fuentes comprenden documentos internos del CDA Zona Industrial S.A.S., asi

como literatura académica, normativa legal y bibliografia especializada en gestion del talento

humano y sistematizacion de experiencias.

En este apartado se presentan de manera organizada las fuentes secundarias que sirvieron

de apoyo al proceso de sistematizacion, indicando su descripcion y utilidad:

Tabla 2

Fuentes secundarias de la sistematizacion en el CDA Zona Industrial S.A4.S.

Informacién secundaria ya disponible

Descripcion de la informacion

Para qué podria ser
util?

;Donde esta o quién la
tiene?

Responsable de
obtenerla o
analizarla.

Documentos internos del CDA
(formatos de entrevistas, hojas de
vida, descripciones de cargo,
actas de capacitacion)

Fase inicial e
intervencion: permiten
identificar vacios y
redisefiar procesos

Area de Talento Humano
CDA Zona Industrial

Trivifio, A.-director
técnico / Area de
Talento Humano

Informe diagnoéstico de la
practica

Fase inicial: base para
identificar necesidades
y problematicas

Archivo académico
UNIMINUTO / copia
entregada al CDA

Piedrahita, M.-
Profesor de
seguimiento /

Paredes, K.
Productos de la practica (perfiles  Fase de intervencion y Archivo de practica Paredes, K.
de cargo, guias de entrevistas, analisis de aportes de la  profesional — CDA Zona
listas de verificacion) practica Industrial S.A.S.
Arrechea (2022) — Gestion del Marco teodrico y analisis  Disponible en la Biblioteca  Paredes, K.
talento humano de contexto UNIMINUTO
Molinares (2013) — Diagnosticos ~ Fase inicial y marco Disponible en la Biblioteca  Paredes, K.

sistematicos en talento humano

tedrico

UNIMINUTO
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Bello (2022) — Reclutamiento y Marco teodrico y fase de  Disponible en la Biblioteca  Paredes, K.
seleccion en PYMES intervencion UNIMINUTO
Chiavenato (2011) — Gestion del ~ Marco teorico y Disponible en bibliotecas Paredes, K.
talento humano lecciones aprendidas universitarias y en

ediciones impresas de

consulta académica.
Dessler (2015) — Administracion ~ Marco teorico Disponible en bibliotecas Paredes, K.
de recursos humanos intervencion académicas y

especializadas en

administracion.
Robbins & Judge (2013) — Marco teodrico y Disponible en bibliotecas Paredes, K.
Comportamiento organizacional  lecciones aprendidas universitarias y repositorios

académicos

internacionales.
Valera (2006) — Metodologia de ~ Fase metodologica y Disponible en la Editorial Paredes, K.
sistematizacion de experiencias lecciones aprendidas de la Universidad Nacional

Abierta, Venezuela.
Ley 594 de 2000 — Ley General Fase de intervencion Publicada en el Diario Paredes, K.
de Archivos normativa Oficial No. 44.093 de la

Republica de Colombia.
Ley 1429 de 2010 — Fase de intervencion: Registrada en el Diario Paredes, K.
Formalizacion y empleo justificacion legal Oficial No. 47.937 de la

Republica de Colombia
Codigo Sustantivo del Trabajo Sustento juridico de Disponible en la pagina Paredes, K.

(2024)

procesos de seleccion y
contratacion

oficial del Ministerio del
Trabajo de Colombia.

Nota. La tabla recoge las principales fuentes secundarias empleadas en la sistematizacion,
provenientes de documentos internos, informes académicos y productos elaborados durante la
practica profesional. Estas referencias permitieron ampliar y contrastar la informacion
recolectada con las fuentes primarias. Fuente: Elaboracion propia a partir de archivos internos

del CDA Zona Industrial S.A.S. y del archivo académico de UNIMINUTO (2025).

Las fuentes secundarias complementaron el proceso de sistematizacion al aportar un

marco documental que respaldo la informacion obtenida de manera directa. Gracias a ellas, fue
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posible identificar vacios en la gestion, contrastar hallazgos y fortalecer la validez del anélisis,
garantizando mayor solidez en la interpretacion y propuestas de mejora.

3.4  Analisis de actores de la experiencia

El desarrollo de la practica en el area de talento humano del CDA Zona Industrial S.A.S.
estuvo formado por la participacion de diversos actores, cuya intervencion resulté importante
para orientar, implementar y retroalimentar los procesos aplicados. La identificacion de estos
actores permite reconocer el valor de sus aportes, las perspectivas que ofrecieron y el aprendizaje

que generaron a lo largo de la experiencia.

Los actores directos correspondieron a quienes intervinieron de manera activa en la
practica profesional. En primer lugar, la empresa Cda Zona Industria S.A.S, representada por el
director técnico Andrés Eduardo Trivifio Granados, brindé el espacio institucional, el
acompanamiento operativo y el acceso a la documentacioén necesaria para el analisis y redisefio
de procesos de seleccion y contratacion. De igual manera, los colaboradores participaron al
facilitar informacion sobre las dindmicas internas y al retroalimentar los instrumentos disefiados.

La practicante desempefié un papel central como ejecutora de las actividades de
diagnostico, elaboracion de productos y sistematizacion de resultados, consolidando asi los

insumos necesarios para la mejora de los procedimientos.

En el grupo de actores indirectos se incluyeron las figuras académicas y de
acompafiamiento. El profesor tutor de UNIMINUTO, Mauricio Leén Ramirez Piedrahita orientd
la préactica a través de la supervision, garantizando el cumplimiento de los objetivos formativos y
la coherencia entre teoria y aplicacion. Asimismo, la institucion universitaria aporto

lineamientos, marcos de referencia y criterios de evaluacion que guiaron la construccion del
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informe. Desde otra perspectiva, los autores y referentes bibliograficos consultados también

actuaron como actores indirectos, en tanto sus planteamientos tedricos nutrieron el andlisis y

respaldaron las propuestas implementadas.

Con el fin de sintetizar la informacion y precisar el papel desempefiado por cada grupo, a

continuacion, se presenta la tabla de actores de la experiencia:

Tabla 3

Actores de la experiencia en la practica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S.

Actores de la Experiencia

Grupo o Tipo Representante(s) Descripcion Tipo
Practicante / Autor Paredes, K. Responsable de ejecutar la practica, documentar ~ Directo
procesos y sistematizar la experiencia.
Empresa receptora CDA Zona Industrial Organizacion donde se desarrolla la practicay se  Directo
S.A.S. aplican los procesos de gestion del talento
humano.
Director técnico Andrés Eduardo Trivifio Supervisa y valida las actividades de la practica  Directo
empresarial desde el ambito técnico dentro de la empresa
Profesor / Tutor Mauricio Ledn Ramirez Encargado de acompaiiar, revisar y evaluar el Indirecto
académico Piedrahita informe académico de la practica.
Jurado de Comité evaluador Grupo de docentes designados por la universidad Indirecto
sustentacion para escuchar, retroalimentar y calificar la
sustentacion.
Universidad / Corporacion universitaria ~ Entidad responsable de aprobar y certificar la
Programa académico minuto de dios practica profesional. Indirecto

Nota. La tabla identifica los actores directos e indirectos vinculados al desarrollo de la practica

profesional, resaltando su rol en la sistematizacion y en el proceso de aprendizaje académico y

organizacional. Fuente: Elaboracion propia a partir de la experiencia en el CDA Zona Industrial

S.A.S. y del acompanamiento académico de UNIMINUTO (2025).
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Como se puede evidenciar en la Tabla 3, la participacion de actores directos e indirectos
permitio fortalecer el proceso de sistematizacion, ya que cada uno aport6 desde su rol a la
construccion de un analisis mas integral. Mientras los actores internos de la empresa facilitaron
el acceso a la informacion y validaron los instrumentos aplicados, los actores académicos
garantizaron el rigor metodologico y la coherencia formativa. Esta articulacion favorecié que la
practica aportara mejoras a la organizacion y aprendizajes significativos para la formacion
profesional.

Para complementar, se tuvo en cuenta una herramienta que ayuda a organizar mejor los
procesos dentro del area, como lo es el Ciclo PHVA, que sirve como guia para organizar y
evaluar los procesos. Este ciclo se relaciona con el trabajo realizado durante la practica ya que
permitid organizar mejor el manejo de la informacion del personal y el proceso de seleccion,
cada una de las etapas se vio reflejada en las actividades que se desarrollaron.

La planeacion fue una etapa en donde se identificaron los problemas presentes en el
manejo del archivo del personal, cdmo documentos incompletos, formatos desactualizados y
falta de un proceso claro para la seleccion. Con base a esto, se definieron las acciones necesarias
para mejorar la organizacion del area.

En el hacer se llevaron a cabo las actividades planeadas, se disefiaron los formatos, la
plantilla para las carpetas del personal, la base de datos y la actualizacion de hojas de vida.
También se realizaron capacitaciones para que los colaboradores tuvieran el conocimiento de
cdmo ejecutar estas acciones implementadas.

En el verificar, se revisdé como estaban funcionando las herramientas implementadas. Se
evaluo si los documentos se estaban usando de manera correcta y si el personal comprendi6 el

codmo ejecutar estos formatos y esta informacion.



En el actuar, como ultimo paso, se ha gustaron algunos detalles de los formatos y se
mejord la organizacion segun las necesidades detectadas. Con estos cambios se entregd un
producto final mas claro, util y facil de aplicar para el area administrativa.

Coémo conclusion, el PHVA permitié que el proceso de seleccion y organizacion
documental del Cda fueran mas claros, ordenados y constante, asegurando que el trabajo

realizado durante la practica dejara mejoras reales y visibles dentro de la empresa.

36
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CAPITULO IV Metodologia de la sistematizacién

4 Ruta metodolégica

4.1 Enfoque epistemolégico de la sistematizacion

La sistematizacion de experiencias es una manera de revisar lo que se ha vivido en la
practica, no solo para contarlo, sino para pensar en ello y aprender de lo que pasé. Se trata de
mirar con detenimiento las acciones realizadas, darles un sentido y convertirlas en aprendizajes
que puedan servir tanto a la persona como a la organizacion. En ese sentido, la practica no se ve
solo como una tarea cumplida, sino como una oportunidad de aprendizaje que, al analizarla y
dejarla por escrito, ayuda a encontrar enseflanzas valiosas y a proponer mejoras que pueden

aplicarse en diferentes situaciones.

Diversos autores han aportado modelos y enfoques a la sistematizacion de experiencias,
cada uno con énfasis distintos segun sus contextos de aplicacion. Estas propuestas han permito
comprender la practica como fuente de aprendizaje y de produccidén de conocimiento, ofreciendo
rutas metodologicas que van desde lo comunitario y participativo hasta lo académico y

organizacional.

Tabla 4

Propuestas metodologicas de sistematizacion de experiencias

Propuesta Autor(es) Ruta metodologica

1. Definir criterios y finalidades del
proceso con los integrantes.
Fals Borda (1985) — Investigacion 2. Reconstruccion de la trayectoria
Accion Participativa (IAP) historica de la experiencia.
3. Andlisis e interpretacion
conjunta.4. Sintesis y socializacion.

La sistematizacion como
investigacion cualitativa y
participativa

1. Punto de partida (experiencia
vivida).

2. Preguntas iniciales.

3. Recuperacion del proceso vivido.

La sistematizacion como

reconstruccion critica de la practica Oscar Jara (1994, 2012)
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Propuesta Autor(es)

Ruta metodolégica

4. Reflexion de fondo.
5. Llegar a conclusiones.
6. Compartir aprendizajes.

Sistematizacion como construccion Hugo Zemelman (1992) / Hugo Ghiso
de saber pedagogico (1998)

1. Recuperacion de la practica
educativa.

2. Organizacion de la experiencia
en categorias.

3. Interpretacion critica.

4. Generacion de aprendizajes
pedagbgicos.

Modelo operativo de

. R S Ruth Valera (2006)
sistematizacion de experiencias

1. Reconstruccién de la experiencia.
2. Analisis critico.

3. Conceptualizacion y teorizacion.
4. Generacion de aprendizajes
aplicables y transferibles.

Nota. La tabla 4 recoge diferentes enfoques de sistematizacion que aportan a la comprension de

la practica como fuente de conocimiento y transformacion. Fuente. Elaboracion propia a partir

de Fals Borda, O. (1986); Jara, O. (1994, 2012); Zemelman, H. (1992); Ghiso, H. (1998); Valera,

R. (2006).

Cada autor da un aporte diferente: Fals Borda habla de participaciéon comunitaria, Jara de

la reflexion critica, Zemelman y Ghiso de la conciencia historica, y Valera propone un modelo

que encajoé muy bien en la practica porque sirve para contextos académicos y de empresa. Esta

diversidad enriquece el proceso de sistematizacion al permitir articular teoria y practica desde

distintas perspectivas.

Para la practica profesional realizada en el CDA Zona Industrial S.A.S, la sistematizacion

se asumid como una herramienta para evaluar los procesos de seleccion y contratacion de talento

humano, este ejercicio facilito evaluar aciertos y aspectos a mejorar en la gestion institucional.

Asi, la experiencia se convirti6 en una oportunidad de crecimiento tanto para la organizacion

como para la formacion profesional de la practicante, siguiendo la propuesta metodoldgica de

Valera (2006). La eleccion de esta metodologia respondi6 a la necesidad de contar con un
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modelo flexible, aplicable a contextos educativos y organizacionales, que integrara el ambito

académico con la practica profesional.

Resulté especialmente pertinente en el CDA Zona Industrial S.A.S, ya que permiti6
ordenar e interpretar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion, considerando tanto
la dimension académica como la realidad organizacional, a su vez, la propuesta de Valera se
encuentra alineada con los objetivos institucionales de UNIMINUTO, al reconocer la practica

profesional como espacio de aprendizaje y produccion de conocimiento.

La aplicacion de este modelo se justifica en los vacios detectados en los procesos de
seleccion y contratacion, para ello, se recurrio a diversos autores que enriquecieron el analisis.
Algunos de ellos, como Arrechea (2022), Molinares (2013) y Bello (2022), consultados en la
Biblioteca UNIMINUTO, resultaron valiosos al abordar la realidad de las empresas colombianas,
en especial las medianas y pequenas. Estos estudios visibilizan problematicas recurrentes como
la falta de diagnosticos sistematicos, debilidades en la consolidacion de la gestion humana,

ausencia de perfiles claros y deficiencias en los procesos de reclutamiento y seleccion.

Por otra parte, se consultaron referentes internacionales de amplia trayectoria como
Chiavenato (2011), Dessler (2015) y Robbins & Judge (2013). A diferencia de los anteriores, que
se enfocan en evidenciar falencias del contexto local, estos autores proponen marcos técnicos y
organizacionales universales, tales como modelos de gestion del talento humano, procesos de
seleccion objetivos y la relevancia del clima laboral, su aporte fue fundamental para respaldar las
propuestas disefiadas durante la practica, ya que ofrecieron un sustento conceptual robusto y

complementaron los hallazgos identificados en la realidad del CDA.
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Como resultado, se logra integrar dos perspectivas: los estudios locales de UNIMINUTO,
que reflejan problematicas propias del entorno colombiano, y los modelos internacionales que
brindan soluciones estructuradas y replicables. Esta articulacion fortalecio el analisis critico y
permitio disefar estrategias ajustadas a las necesidades del CDA Zona Industrial S.A.S, con

respaldo en la teoria universal de la gestion del talento humano.

Las fases metodologicas se describen a continuacion:

La planificacion en esta etapa inicial se realizo el eje de sistematizacion enfocado en los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal y se establecieron los objetivos
de la practica y se identificaron los destinatarios principales de los resultados. Posteriormente, se
adelant6 la recopilacion de informacion, que incluyé el uso de fuentes primarias (seguimiento del
profesor, orientaciones del director técnico y observacion directa de la practicante) y fuentes
secundarias (documentos internos del CDA, productos de la practica y bibliografia

especializada).

En el andlisis y recoleccion de la informacion se procedi6 a ordenar y estructurar la
experiencia vivida, lo que implico la elaboracion de un documento paso a paso en el que se
reconstruyeron las actividades realizadas, se identificaron vacios en la estandarizacion de los
procesos y se contrastaron los hallazgos con referentes tedricos nacionales e internacionales. La
profundizacion de este analisis permitié identificar fortalezas como la disposicion de la
organizacion a mejorar sus procesos y debilidades relacionadas con la falta de perfiles claros y

criterios técnicos en la contratacion.
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Y como pasos finales se desarrollaron parcialmente tres acciones claves: La primera
corresponde a la validacion, realizada a través de la revision de los hallazgos con el area de
talento humano y el acompafiamiento del profesor de seguimiento. La segunda accion es la
edicion, que actualmente se encuentra en curso mediante la estructuracion del documento de
sistematizacion, integrando las evidencias recopiladas, el anélisis critico y las propuestas de
mejora. Por ultimo, la socializacidn esta proyectada como un paso pendiente, en el cual los
resultados serdn presentados como insumo para el fortalecimiento institucional y el aprendizaje
académico, de manera que puedan ser aprovechados en procesos posteriores tanto en el CDA

como en el ambito universitario.

En conclusion, la aplicacion de esta ruta metodoldgica posibilitd convertir la experiencia
practica en un proceso de aprendizaje significativo, al integrar el analisis critico con referentes
teoricos y la realidad organizacional. Con ello, se obtuvo la reflexion sobre lo vivido y también
la generacion de propuestas que aportan a la mejora continua de los procesos de gestion del

talento humano en el CDA Zona Industrial S.A.S.

4.2 Cronograma

El cronograma de actividades constituye una herramienta de planificacién que permite
organizar de manera secuencial las fases de la sistematizacion. Su proposito es orientar el
proceso desde la planeacion inicial hasta la sustentacion final, garantizando claridad en los
tiempos, responsabilidades y productos esperados. Para ello, se definieron actividades
especificas que comprenden la recoleccion y analisis de informacion, la elaboracion del informe

y la preparacion de la sustentacion



Tabla 5

Propuesta cronologica para el paso a paso de la sistematizacion en el CDA Zona

Industrial S.A.S.
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Propuesta cronoldgica para el paso a paso de la sistematizacion

Actividad Fecha Responsable

Planeacion de la sistematizacion (definicion del eje, Septiembre, Practicante (Paredes, K.) con
objetivos, fuentes y actores) 2025 orientacion del tutor académico
Recopilacion de informacion primaria y secundaria Septiembre, Practicante (Paredes, K.)
(bitacora, observaciones, retroalimentacion, documentos 2025

institucionales y bibliograficos)

Analisis y reconstruccion de la experiencia (organizacion — Septiembre, Practicante (Paredes, K.) con
de la informacion, identificacion de falencias, contraste 2025 orientacion del tutor académico,

con autores)

jefe inmediato

Redaccion del informe de sistematizacion (borrador
inicial)

Octubre, 2025

Practicante (Paredes, K.) con
orientacion del tutor académico

Entrega del informe final

Octubre, 2025

Practicante (Paredes, K.)

Preparacion de sustentacion (diapositivas, guion de Noviembre,2025  Practicante (Paredes, K.)
presentacion)
Sustentacion del informe de sistematizacion Noviembre, 2025 Practicante, Comité evaluador

UNIMINUTO

Nota. La tabla 5 representa la planeacion detallada de las fases de la sistematizacion, hoy se

indica las actividades realizadas y fechas estimadas. Fuente: elaboracion propia (2025)

4.3

Técnicas e instrumentos de medicion y analisis

Durante el desarrollo de la practica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S., cada

dia represent6 un espacio de aprendizaje que fue mas alla de las funciones asignadas en el area

de talento humano. Desde las primeras observaciones de los procesos de seleccion y

contratacion, fue posible identificar vacios y oportunidades de mejora, los cuales motivaron la
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construccion de propuestas que respondieran a necesidades inmediatas y fortalecieran la gestion

institucional.

Un aspecto significativo de la experiencia fue la socializacion constante con los
compaifieros de trabajo en el CDA. En particular, la preparacion para la sustentacion de la
practica se convirtié en un ejercicio de retroalimentacién mutua, ya que tuve la oportunidad de
presentar en multiples ocasiones las diapositivas a los funcionarios, al punto que ellos mismos
llegaron a apropiarse de los contenidos. Esta dinamica reforzé mi seguridad, permiti6 afianzar la
claridad de las ideas y evidencio la importancia de compartir el conocimiento como un proceso

colectivo.

Asimismo, la interaccion con los directivos generé un ambiente de confianza y
reconocimiento. Los jefes se mostraron satisfechos con los resultados alcanzados, lo que abrio la
posibilidad de continuar vinculada en el area de talento humano, proyectando la practica como
un espacio de fortalecimiento dentro de la organizacion. Esta experiencia reafirmé mi interés en
el campo de la gestion humana y me motivo a plantear, una vez culmine mi proceso de
formacion profesional, una propuesta formal que permite continuar aportando desde la
perspectiva administrativa y de talento humano, con el proposito de seguir fortaleciendo los

procesos internos del CDA.

De manera general, el relato de la practica refleja el cumplimiento de actividades técnicas
y aprendizajes personales y profesionales que trascienden la experiencia académica. La
sistematizacion, en este sentido, rescata los momentos de preparacion, socializacion y proyeccion

futura, que configuran la practica como un proceso integral de formacion y crecimiento.
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CAPITULO V Reconstruccion de la experiencia
5 Reconstruccion historica
5.1 Punto de partida (Situacion inicial)

En el 4area de talento humano del Cda Zona Industrial S.A.S, la principal falencia es que
no cuentan con una Coordinadora o jefe que lidere las funciones correspondientes de esa area,
normalmente delegaban las funciones al personal administrativo, pero no contaban con la
experiencia o el conocimiento necesario, debido a esto era que cometian errores o no se
realizaban las actividades. Otra falencia era que las contrataciones eran muy empiricas, no se
contaba con formatos estandarizados, ni formatos de entrevistas. Las hojas de vida estaban
desactualizadas y no habia una base de datos por lo menos del personal activo.

Para identificar las problematicas se elabord un diagrama diagramas de Ishikawa causa y
efecto el cual permitio analizar de manera visual los factores que contribuian a la
desorganizacion en el proceso de seleccion y contratacion.

Figura 2

Diagrama Ishikawa causa—efecto del proceso de seleccion y contratacion.

\

Documentos y hojas de vida
desactualizados.

No habia responsable del drea

Sin registros ni indicadores
de talento humano.

del proceso.

Falta de control @n Falta de orden digital

Personal sin formacion en ta de co
auditorias internas.

gestion humana.

Sin base de datos del
parsonal activo. \

Falta de COmpromiso en el
manejo documental,

ra—
¥

Errores detectados sin
seguimiento.

_ Sin seguimiento al
cumplimiento del proceso,

Sobrecarga de funciones

Falta de formatos y perfiles administrativas.

de cargo estandarizados.

Falta de comunicacion

Contrataciones empiricas sin antre areas.

procedimientos definidos. Desmotivacion por

ausencia de estructura.
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Nota. El diagrama representa las principales causas identificadas en el area de talento humano
que provocaban desorganizacion en el proceso de seleccion y contratacion. Fuente: Adaptado
del diagrama de Causa y Efecto de Kaoru Ishikawa (s.f.).

El diagrama causa y efecto permitid identificar las principales causas que provocaban la
desorganizacion en el proceso de seleccion y contratacion del area de talento humano del Cda
Zona Industrial S.A.S. Esto esta relacionado con la falta de procedimientos definidos, la ausencia
de un responsable directo y la carencia de herramientas de control documental.

Se evidenci6 que los métodos de trabajo eran empiricos, no existian formatos
estandarizados, lo que generaba errores y retrasos en las contrataciones y ademas rotacion de
personal, adicional a todo esto el personal no contaba con la formacidn necesaria en gestion
humana ni con capacitaciones que le ayudaran a fortalecer los conocimientos en esta area, para
poder aplicar de manera correcta todos los procesos.

Otro aspecto fue la documentacion desactualizada y la falta de registros digitales, esto
afectaba a la hora de presentar auditorias internas y llevar una trazabilidad de la informacion.
Este analisis permitié entender que la problematica no se basa solamente en una causa, sino en
varios factores que requieren acciones de mejora y una estructura mas formal dentro del area de

talento humano.

5.2 Intervencion desarrollada

Después de identificar las causas en el diagrama de causa y efecto se empezo a planear

codmo se podia aportar una solucion real y practica a la empresa.
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Se identifico diversas problematicas relacionadas con el area de Talento Humano,
especialmente en el proceso de seleccion y contratacion, estas situaciones provocaban
debilidades administrativas y riesgos frente al cumplimiento normativo y la sostenibilidad

organizacional, los principales riesgos hallados fueron:

Se evidencio que el CDA no contaba con descripciones de cargos claras y bien
estructurada, debido a la falta de personal, algunos funcionarios asumian tareas que no les
correspondian, lo que generaba sobrecarga laboral, porque adicional a eso habian puestos que no
estaban suplantados por nadie, lo que ocasionaba que aparte de las funciones que nos
correspondian, debiamos repartirnos las de los puestos que estaban sin personal. Esta situacion
limitaba la eficiencia de los procesos, retrasaba el cumplimiento y afectaba la calidad del
servicio.

Asimismo, la ausencia de perfiles de cargo definidos provocaba que los procesos de
seleccion no fueran coherentes para evaluar si los candidatos cumplian con las competencias
requeridas. Lo que ocasionaba contrataciones inadecuadas frente a las necesidades de la empresa,
incrementaba la rotacion del personal, generaba desmotivacion e insatisfaccion laboral y, a su

vez, aumentaba los costos de seleccion, capacitacion e induccion.

Lo anterior se relaciona con un libro leido de Chiavenato (2011), quien afirma que la
descripcion de cargos permite definir funciones, los requisitos y las competencias necesarias en
cada puesto de trabajo. Cuando hay ausencia de perfiles claros, se genera sobrecarga laboral, lo
que afecta el rendimiento, la motivacion y el desempeiio. Asimismo, la falta de claridad en los
cargos se deriva de procesos de seleccion poco adecuados, aumentando la rotacion de personal y

los costos de la contratacion, induccidn, capacitacion, examenes y demas procesos que se
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realicen, como la dotacion y documentacion. Segin Chiavenato, una gestion eficaz del talento
humano debe comenzar con la definicion y analisis de los puestos, ya que de este proceso
dependen los demas.

Una de las principales acciones que tome fue la actualizacion de los perfiles de cargo, con
el fin de definir de manera clara, las responsabilidades de cada puesto y designar vacantes para
los puestos vacios. Este ajuste permitié asignar tareas de forma mas justa y coherente, evitando
x|la sobrecarga laboral que antes generaba desmotivacion y desorganizacion en la ejecucion de
las actividades. De esta forma, la empresa mejoro la distribucion de trabajo y el cumplimiento de
los objetivos, también fortalecid la motivacion del personal, redujo la rotacion y el optimizo los
costos asociados a seleccion.

Otro aspecto critico fue la ausencia de procedimientos estandarizados para realizar
entrevistas, a la hora de evaluarlos y seleccionarlos, la empresa no contaba con herramientas
homogéneas a la hora de contratar a alguien; normalmente acudian a distinguidos o familiares,
no tenian una contratacion parcial y justa, no revisaban el conocimiento ni la experiencia, solo el
vinculo que tenia con ellos. Lo que evidencia falta de imparcialidad y favoritismo, lo que
incrementa el riesgo de contrataciones inadecuadas y personal incompetente en los cargos.
Incluso, el contratar personal que no cumpla con los requisitos del cargo, puede generar retraso
en los procesos y afectar directamente la calidad del servicio ofrecido por la empresa.

De acuerdo con Dessler (2015) los procesos de seleccion deben regirse por criterios
claros y estandarizados, ya que son la base para garantizar que el candidato elegido posea la
experiencia y los requisitos del cargo. El autor enfatiza que la ausencia de procedimientos o
formatos de entrevistas, pruebas y evaluaciones genera decisiones subjetivas, derivada de

personal que cuenta con el conocimiento para cargo, lo que genera retrasos en la realizacion de
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funciones, eso afecta directamente la empresa. Asimismo, advierte que practicas como
favoritismo o la contratacion de conocidos afectan la imparcialidad y credibilidad del proceso,
provocando un mal ambiente laboral, provocado de injustas decisiones y reduciendo la confianza
en los funcionarios. Para el autor la validez y confiabilidad en los métodos de seleccion son
indispensables, por lo que permite evitar sobrecostos derivados de capacitaciones, despidos o
reemplazos frecuentes.

A continuacion, se presenta el formato de entrevista disefiado y aplicado en el CDA Zona
Industrial S.A.S. como herramienta de apoyo para garantizar un proceso de seleccion mas justo y

estandarizado.
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Figura 3

Formato de entrevista por competencias adaptado

i, FORMATO

e EHTREVISTA POR COMPETEHCIAS

Cargo al que aspira:

1. DATOSBASICOS

Hombresy apellidos
completos

Hiimero deldentificacion Edad
Fecha deHacimiento Estado Civil
Datos de Contacto P
(Teléfono fijo y celular) Comeo Electronico
Direccion Lugar deresidencia
Experiencia Laboral Experiencia en el cargo

Quien lo recomienda

2. HUCLEO FAMILIAR

Quienes conforman su
entomo familiar

Quienes conforman su
grupo familiar

Actividad dela madre Actividad del padre
H:2 hermanos Lugar queocupa en la
familia
Problemas de salud enla
familia
Queactividades realiza en
familia
3. COHYUGUE O COMPAHERO
"“""j’:’fﬁf]fg’ﬂ'd“ Actividad

- . Actividad desus
Cuantos hijostiene hijos
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L e Dm Y e
1 2
Empresas dondeha ! !
laborado 3 4
LOuédificultadestuvo en

susanteriores empleosy
como lag soluciono ?

< Con quedisponibilidad
cuenta paratrabajar
tiermpo extra?

6. MOTIVACIOH PARAEL CARGO

LOuéconocede
CDAZOHA
IHDUSTRIA
5.A.57

LPorquédesea usted
trabajaren CDA ZOHA
IHNDUSTRIAL 5.A.57

APorquécreeusted que
e el candidato idoneo
para egtecargo ?

AOuémotivoslo llevarona

escoger su actividad o
profesion actual ?

£ Quécaracteristicasle
gustaria encontrar en su

jefe?
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iy, FORMATO
A
FOrR A PR LIRS TN A L
m
ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

7. COMPORTAMENTO DURAHTE LA EHTREVISTA

Sequridad para el cargo:

Presentacion personal:

Coherencia:

Fluidez verbal:

Vocabulario empleado:

Disponibilidad para &l cargo:

Percepcion del entrevistadon:

8. COHCLUSIOHES

Cumple con & perfil Si) Hol) Eventualmente adecuado ()

Adecuado para otro cargo como

Hombre de Entrevistador Fimna de Entrevistador

Nota. El formato muestra las preguntas y criterios de evaluacion utilizados en entrevistas por
competencias, adaptados para los procesos de seleccion del CDA Zona Industrial S.A.S. Fuente:

Adaptado de Promedan IPS (2020), F7-05-001-TH-Entrevista por competencia.
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Como se evidencia en la Figura 2, la adaptacion del formato de competencias para la
entrevista permitid contar con una herramienta estructurada y objetiva, orientada a evaluar de
manera mas precisa las habilidades, conocimientos y actitudes de los candidatos frente a los
perfiles requeridos

Ademas del formato de entrevista, se disefid una lista de verificacion documenta, la cual
se muestra a continuacion:

Figura 4

Lista de verificacion documental para procesos de seleccion en el CDA Zona Industrial

S.4.8

T:‘ CDA ZONA INDUSTRIAL SAS
-\-.-’_ LISTA DE CHEQUEDO
FASE DOCUMENTOS 51 [X])

Huoja de vida actualizada con firma y fecha
Fatacopia de cédula de ciudadania ampliada al 1505

Faze de Aplicacicdn y Preseleccidn Certifizadas de formacidn académica [minima bachiller)
Certifizados de formacion técnicalprofesional [=i apliza)
Certifizados laborales dltimas 3 afios [o 3 empresas)
Formato de entrevista diligenciado

Faze de Evaluacidn y Entrevista Fiesultado de pruebas técnicas o tedricas [si apliza)

Fiesultado de prueba psicotécnica [si aplica)

Certifizada de afiliacidn a EPS

Certifizada de afiliacidn a penzidn

Ceertifizada de afiliacidn a ARL

Examen médica de ingreso [ocupacional)

Certificado de altura o riesgo (s el cargo o requisre]

Fase de Seleccidn Final y Contratacidn
Certiticados de antecedentes judiciales [Policia Macional]

Certifizado de antecedentes disciplinarios [Frocuraduri a)

Certificado de antecedentes fiscales [Contralara)

Fotocopia del RUT [=i aplica)

Farmata de aceptacion de condiciones laborales firmado

Copia del contrato laboral firmado par ambas partes

Farmata de afiliacidn a EPS diligenciada y radicada

Farmata de afiliacidn a pensidn diligenciado y radicada

.. . . L . Formata de afiliacion a ARL diligenciado y radicada
Faze de Induccidn y Vinculacidn [ Administrativa y Legal)

Afiliacidn a caja de compensacidn Familiar

Ciopia de la afiliacion enviada por la empresa [EFS, pensidn, AFL)

Acta de induceion general firmada por el colaborador

Firma del compromiso de confidencialidad

Correspondencia Certificaciones, memorandos, actas de descargos

Carta de renuncia firmada [cuando aplica)

Coarta de aceptacion de renuncia f notificacion de finalizacion de contrato

. . Liquidacidn definitiva de prestaciones saciales (firmada par 2l trabajador]
Dezvinculacion

Entreqa de dotacidn, carné, herramientas, llaves, ete.

Fazy zalva de tadas las dreas (firmado)

Examen de egreso
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Nota. La lista de chequeo se disen6 para verificar la completitud y validez de los documentos
presentados por los aspirantes durante el proceso de seleccion. Fuente: Elaboracion propia con
base en la experiencia practica en procesos de seleccion en el CDA Zona Industrial S.A.S.
(2025).

La lista de verificacién documental presentada en la Figura 3 se consoliddé como un
instrumento esencial para estandarizar y organizar los procesos de seleccion en el CDA Zona
Industrial S.A.S., garantizando que todos los aspirantes cumplieran con los mismos requisitos y
fortaleciendo la transparencia, la trazabilidad y la confiabilidad en la gestion documental.

Al revisar el archivo se evidencio un manejo documental limitado, teniendo hojas de vida
incompletas y perdida de informacion por no tener respaldos digitales, representa una de las
dificultades mas criticas, cuando los archivos solo existen en formato fisico, estan expuestos a
multiples riesgos como deterioro natural, dafias accidentales o extravid por manipulacién
inadecuada. Ante cualquiera de estas situaciones, la organizacion puedes perder informacion
esencial como historiales laborales, autorizaciones, evaluaciones, correspondencia, contratos o
documentos legales; lo que afecta directamente la continuidad y eficiencia de los procesos
administrativos.

Esta problematica representa un riesgo frente auditorias, por no contar con soportes
completos, un archivo incompleto puede interpretarse como falta de transparencia o
incumplimiento normativo, lo que are la posibilidad de recibir respuestas negativas, sanciones
perdidas de certificaciones o restricciones operativas. Las auditorias tanto internas como
externas, tiene el proposito de verificar el cumplimiento de las normas legales, por lo que la
ausencia de soportes dificulta demostrar la trazabilidad de procesos, En Colombia, la Ley 594 de

2000 (Ley General de Archivos) establece la obligatoriedad de organizar, conservar y custodiar
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los documentos como soporte de la gestion administrativa, indicando en su articulo cuatro que
estos constituyen prueba de las actuaciones de la entidad y garantia de su memoria institucional
(Congreso de Colombia, 2000). De igual manera, el Codigo Sustantivo del Trabajo senala que el
empleador debe llevar un registro completo de los trabajadores y conservar la documentacion
asociada a la relacion laboral, lo cual resulta indispensable para demostrar el cumplimiento de las
obligaciones legales (Ministerio de trabajo,1950/2021, art.57).

Adicional esta problematica ralentizar la gestion administrativa, debido a la falta de
informacion organizada y accesible. Robbins y Judge (2017) afirman que la informacion es la
base de la toma de decisiones y cuando no es confiable, los procesos administrativos se ven
limitados; la ausencia de registros adecuados genera incertidumbre, lo que a su vez puede
provocar errores en la planeacion, en la gestion de talento humana y la estrategia organizacional.
Esto refuerza la necesidad de implementar un manejo documental eficiente que garantice la
confiabilidad, trazabilidad y disponibilidad de la informacion, en lo cual se inici6 a ejecutar.

5.3  Punto de llegada (Situacion Final)

Al finalizar la préactica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S., se pudo evidenciar
un cambio notorio en el 4rea de talento humano. La situacién que en un principio era
desorganizada y sin control, se transformd en un proceso mas estructurado, con herramientas
claras y procedimientos definidos. Las actividades que se implementaron durante la practica
permitieron mejorar la eficiencia y dar mas orden al trabajo del area.

Gracias a esto, las auditorias internas se desarrollaron con mayor fluidez y el control
documental mejord, debido a la solicitud de documentos y actualizacion de ellos. Otro resultado

importante fue el compromiso que empezo a reflejar el personal administrativo mostraron mas
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interés en aprender y aplicar los nuevos procedimientos, entendiendo la importancia de mantener
la documentacién al dia y cumplir con los procesos establecidos.

En comparacion con la situacion inicial, el cambio fue evidente: se pasd de un manejo
empirico a un sistema mas técnico y organizado. Aunque todavia quedan aspectos por fortalecer,
se ve la necesidad de asignar la nueva lider de estas funciones para el area y actualizar
periddicamente la informacion. Los avances logrados demostraron que con una buena
orientacion y trabajo en equipo es posible mejorar notablemente la gestion del talento humano.

Se realiz6 un indicador de actualizacion de informacion del personal activo el cual tenia
como objetivo medir el nivel de actualizacion de informacion del personal activo, verificando el
impacto de la organizacién documental implementada durante la practica profesional.

Para calcular este indicador se realiz6 una revision completa a las carpetas fisica y
digitales del personal activo, durante el diagnostico inicial identifiqué cuantas carpetas estaban
incompletas con documentos vencidos y sin actualizar luego de aplicar la lista de verificacion y
digitar los registros, volvi a revisar cada una para confirmar los avances.

En total se revisaron 14 carpetas, se logro recoger la documentacion y actualizar 12
carpetas, las que faltaron fue porque el personal no contaba con el documento a la mano y quedé
como sugerencia para llevar el control de esa documentacion.

Tabla 6

Indicador de actualizacion de informacion del personal activo

Nombre del Formula de Cali  Situacion inicial  Situacién final Resultado
indicador

Porcentaje de (Numero de 0 de 14 carpetas 12 de 14 carpetas  95%
carpetas carpetas actualizadas actualizadas

actualizadas del actualizadas/Total

personal activo de carpetas

revisar) *100
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Nota. El indicador refleja el avance alcanzado en la actualizacion de las carpetas del personal

activo tras hoy la solicitud de los documentos. Fuente: elaboracion propia (2025)

Este resultado deja evidencia que el proceso desarrollado durante la practica tuvo un
impacto positivo en la organizacion de los documentos del area de talento humano, las hojas de
vida pasaron de estar desorganizado y con documentacion incompleta, a contar con un orden
mejor estipulado y actualizado. El indicador permite demostrar de forma cuantitativa el avance
logrado y la efectividad de las estrategias implementadas.

Aun quedan documentos pendientes por parte de ciertos empleados, los cuales la empresa
debe de darle seguimiento hoy para mantener el sistema de control bien estructurado y asegurar
que toda la informacién se mantenga al dia. Estos cambios mejoraron la gestion del area y
también contribuyeron al fortalecimiento institucional del CDA zona industrial S.A.S.

Una de las acciones mas significativas fue la organizacion de las hojas de vida y demas

documentos del personal, tanto fisicos como digital.



Figura 5

Evidencia de digitalizacion de hojas de vida en el CDA Zona Industria S.A.S
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ANDRES EDUARDO

TRIVINO GRANADOS Ingeniero en Mecatronica

Universidad de Pamplona
30 Afios. M.P. 54855-38667 NTS
Urb. Altos de Tamarindo, Mzn P Casa 21,
Villa del Rosario (N. de S.) Colombia.
Cel : 3045533784
Email : setg22@gmail.com

2011 Bachiller Técnico profesional en Produccién Industrial
Institucion Educativa General Santander (Villa del Rosario, N. de S.)
— Convenio Universidad Fancisco de Paula Santander (Cdcuta, N. de S.)

2018 Ingeniero en Mecatrénica
Facultad de Ingenierias, Disefio y Arquitectura
Universidad de Pamplona
Sede Villa del Rosario

OTROS ESTUDIOS

2018 Formadién en Mecanica Bésica Automotriz
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

2018 Formacion en Revisién Técnico Mecanica y Emisiones Contaminantes de
Vehiculos en Centros de Diagnéstico Automotor
Servidio Nacional de Aprendizaje SENA

2018 NIVEL AVANZADO — Operar Equipos de Revision Técnico Mecanica de
Acuerdo con Normativa Técnica y Control Ecolégico
Competendia Laboral en la Norma
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

2018 NIVEL AVANZADO — Evaluar Vehiculos
Legislacién y Normativa Técnica
Competencia Laboral en la Norma
Senvicio Nacional de Aprendizaje SENA

de acuerd

v

Nota. La figura presenta la evidencia del proceso de digitalizacion de las hojas de vida de los

aspirantes, realizada como parte de la practica profesional. Fuente: Elaboracion propia con base

en la experiencia practica en procesos de seleccion en el CDA Zona Industrial S.A.S. (2025).

Esta ejecucion, aunque parecia sencilla, represento un cambio importante a la

administracion, ordenando la informacion, actualizdndola y garantizando que estuviera siempre

disponible en el momento que se necesitara. Con esto, se fortalecio la trazabilidad de los
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procesos y se redujo el riesgo de pérdida de datos de los funcionarios, logrando hacer mas fluidas
las auditorias y transmitié una mayor seguridad en la gestion de talento

Para mejorar el manejo de la informacion del personal en el CDA Zona Industrial S.A.S.,
se organiz6 y definio el proceso que debe seguirse desde la solicitud del cargo hasta la salida del
trabajador. Esto permite que todas las actividades se realicen de forma ordenada y que los
documentos se mantengan completos y actualizados.

En la siguiente imagen se presenta la estructura que se dejo para llevar el control de las

hojas de vida y procesos.



Figura 6

Plantilla de guia de seleccion y contratacion

Solicitud y

Aprobaciéon del Cargo

* Solicitud de
vacante por jefe
Inmediato

s Aprobacién del
director técniceo

e Justificacion de la
necesidad

3. Documentaclion del
Trabajador

Hoja de vida actualizada
Fotocopla de cédula
Certificodos de estudio
Certificados laborales
anteriores

RUT (si aplica)
Referencias personales
y laborales
Antecedentes
disciplinarios y judiciales
(sl aplica)

5. Contratacién

Contrato laboral
firmado

Acta de inicio de
labores

Registro en el sistema
de nomina

Examen meédico de
ingreso

Fotografia tipo
documento (sl aplica)

7. Actualizaciones o
Novedades

= Solicitudes de cambio

de drea o cargo

e Certificados nuevos
« Comunicaclones

internas relacionadaos
con el colaborador

e Permisos o licencias

Nota: Esta estructura fue disefiada para organizar y controlar mejor los documentos y

actividades del area de talento humano en el CDA Zona Industrial S.A.S. Fuente: Elaboracion

registradas

2025

propia (2025)

Esta plantilla es una guia para mejorar el orden en que se maneja la informacion y el

2. Proceso de Seleccién

Perfil de!l cargo
diligenciado y firmado
Publicacion o difusidn de
la vacante (=i aplica)
HoJas de vida reciblidas
Lista de preseleccionados
Formato de entrevista
aplicada

» Evaluacién del candidato

Resultado de seleccién
(acta o registro)

4, Aflllaciones y
Seqguridad Social

« Certificado de EPS

e Certificado de ARL

« Certificado de caja de
compensacion

e Fondo de pensiones

« Afiliaciéon a cesantias

« Autorizacion de
tratamiento de datos
personales

6. Induccién y Seguimiento

* Acta de Induccion
firmada

* Manual de funciones
entregado

= Reglamento interno de
trabajo

* Formato de verificacion
de entrega de
documentos

* Seguimiento a los
primeros 30 dias (si
aplica)

8. Desvinculacidn (si
aplica)

e Carta de renuncia o
acta de terminacién

e Paz y salvo interno

= Liguidacidn final
firmada

« Certificado laboral
expedido

e Encuesta de salida (si
aplica)
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procedimiento de seleccion y contratacion del personal en la empresa. Antes los documentos no
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seguian un orden y muchas veces en las hojas de vida faltaban formato o se mezclaban con
informacion que no correspondia, al contar con un proceso ya definido y una guia con el paso a
paso de como se debe realizar la vinculacion y desvinculacion, con el nombre de los formatos
que debe implementar en los procesos.

Se logr6 que el area cuente con una herramienta visual mucho mas clara que permite
controlar la informacidon, mantener la organizada y actualizarla facilmente.

Se realizaron capacitaciones al personal del CDA Zona Industrial S.A.S. para socializar el
nuevo procedimiento y asegurar su correcta aplicacion. En estas actividades se explico el uso de
los formatos, se respondieron inquietudes y se invitd a los colaboradores a participar
activamente. También se registr6 la asistencia como soporte del proceso de formacion y de la

apropiacion de las herramientas implementadas.
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Figura 7

Lista de asistencia de capacitacion sobre el procedimiento de Seleccion y contratacion

Nota: Se realizaron jornadas de capacitacion para explicar el uso de los formatos y asegurar que
el personal comprendiera el proceso de seleccion y manejo de documentos. Fuente: Elaboracion
propia (2025).

La capacitacion permitio que el personal conociera el nuevo procedimiento y aclarara
dudas sobre como diligenciar los formatos, lo cual facilita que se apliquen correctamente en el

dia a dia. Estas jornadas ayudaron a que los colaboradores se apropiaran del proceso y se
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sintieran mas seguros al manejar la informacion del personal. Gracias a esto, se garantiza que el
trabajo se realice de manera ordenada, reduciendo errores y mejorando la comunicacion dentro
del 4rea administrativa.

Adicional se dejo una base de datos del personal activo para que sea mas facil mantener
la informacion actualizada, en donde se puede registrar la informacion personal del trabajador, y
el tipo de vinculacion con fecha y cargos. Esto facilita muchas tareas, como hacer nomina,
plantar turnos, controlar ausencias, programar capacitacion y vacaciones. A continuacion, se

evidencia la informacion dicha.



Figura 8

Base de datos del personal activo en CDA Zona Industrial S.A.S

63

CIUDAD DE i TIPC DE FECHA VALOR FECHA DE ESTADO
No EXPEDICION CEDULA NCMBRES CARGOS DESEMPENADO CONTRATO INGRESD FUG SEXQ|RH NACIMIENTO CIVIL DIRECCION CORREC ELECTRONICO CELULAR
1 [CUCUTA 1.004.845.743 KOERYTLI? AYARID PAREDES AUXILIAR ADMINISTRATVG  |FLIC 01/09/2022 1.300.000 Fo|A+ 22122000 SOLTERA | CALLE 1 N 10 26 PUEBLG NUEVO AYARID2000G@GMAIL COR 3145656377
2 [LOS PATIOS 1.093.778.850 JOSEANTONIG FIGUEROA | DIRECTOR TECNICC FlIC 01/01/2022 | 2330713 | M At 06/06/1993 SOLTERA |AW 4 26 13 PATIO CENTRO JOANFIBAISE@GMAIL COM 3017603773
BARAJAS PRINCIPAL
JORGE ALERANDER CLLE 3 44C 13 TRA SABANA VERDE
5 |CUCUTA 1.004.507.1468 FLIO 08/11/2023 1450045 | M| A+ 16/01 /2002 SOLTERA (@) . 3158450220
ROMERO CABARCAS INSPECTOR DE LINEA LARY MO ANTONIA SANTOS BEOMERQJUNIORIEI@EMAIL.COM
4 |CUCUTA 1.020.372.057 g’:giﬁsmeo MANTILLA RECEPCIONISTA FILIC 01/10/2022 1300000 | M A+ 24/02/157% UMICN LIBRE | CLLE 27 28 22 BELEM MANTILLAMNANIE@GMAIL CORM 3214121643
& |CUCUTA 1.090.444.318 B:ﬁ;‘A ALEJANDRA MORA AUXILAR ADMINISTRATIVG - (FIIO 28/05/2022 1.300.000 F oo+ 25/08/1991 SOLTERA  |AW 7 688 MCLINOS DEL NORTE DIANAALEJANDRAMORADIAZ@GMAIL COM| 3233204501
STEFANMY JULIETH RICS
7 |CUCUTA 1.000.464.274 FLORE? AUXILIAR COMNTABLE FLIO 25/05/2023 1.300.000 F|B- 26/041993 CASADA  |CLLE 2 AV 9 @ 30 ROSAL DEL NORTE |STEFANNYRIOS@HOTMAIL COM 3158374204
TEMNNY PAGLA GOMEZ
7 |SARDINATA 1.091.804.507 GOWEL AUXILIAR ADMINISTRATVG - FLIC 02 /08/2023 1.300.000 Foo|A+ 20/03/198% UMNICON LIBRE |MZ F1 CASA 16 BR LA CONCORDIA [YPAD-20@HOTMAIL COM 3008250141
10 |VILLA DEL ROSARI] 1.092.5391.235 \;&RNDC\; LECHARDO SUAREZ INSPECTOR DE LINEA FLIO 01/058/2022 14509245 | MO+ 08/081997 SOLTERA  |CLLE 4N 7 43 BARRIO SANTANDER | YORDYLEONARDOSUAREABGMAIL COM 3008121672
11 |LOS PATIOS 1.093.788.574 EESSR GUSIAVO PAEZ INSPECTOR DE LINEA FlIC 14/12/2022 1459245 | ™M |O+ 04011997 UNICON LIBRE | AW 34 29 37 BELEM DE UMBRIA GAZPARODAZOUTLOOK.COM 3805336941
12 |CUCUTA 107.378.942| JHOAN STEVEN DURAN CELY|INSPECTOR DE LINEA FlIO 20/01/2024 1.459.245 | MO+ 071/07 /2000 SOLTERA  |CLLE 14 7A 03 EL SALADO HJSDCHEGMAIL COM 3012247508
13 |CUCUTA 0,366,458 QALQEIQ(;‘SEMY ATALA SERWICIOS GENERALES FLIO 12/12/2023 1.300.000 Foo|A+ 16/08/1774 CASADA | CALLE 29 &-18 PATIO CENTRO MYIMYOS07AYALAGGHMAIL COM 3134826735
14 |CUCUTA 1.010.024.449 ANDRES EDUARDO TRIVING RECEFCICONISTA FlIO 03/09/2024 | 2.278.422 | M |O+ 22/08/1974 SOLTERA URE ALTOS DEL TAMARINDO CASA AETG22@REMAIL COM 3045533784

GRANADOS

P21

Nota. La base de datos permite registrar y actualizar la informacion del personal activo, facilitando la gestion de los empleados y el

control interno de la empresa. Fuente: Elaboracion propia (2025).

La creacidn de esta base de datos contribuye a mejorar la organizacion interna del CDA Zona Industrial S.A.S., ya que permite

mantener la informacion del personal actualizada y disponible, optimizando asi los procesos de gestion del talento humano.
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Después de consolidar la base de datos del personal activo, se identifico la necesidad de
contar con un formato que permitiera mantener actualizado el registro de los cargos dentro de la
empresa. Por esta razon, se disefid una requisicion de personal que facilita el proceso de
reemplazo de trabajadores que se retiran o cambian de puesto, asegurando que las vacantes sean
cubiertas de forma ordenada y sin afectar el funcionamiento de las areas operativas. A

continuacion, se presenta el formato de requisicion de personal implementado en la empresa.



Figura 9

Formato de requisicion de personal del CDA Zona Industrial S.A.S

2
i ; REQUISICIOH DE PERSONAL
-
GESTION DE TALENTO HUMANO Subproceso SELECCION DE PERSONAL
SEDE Cda Zora Industrial $4.5 REGIONAL N.de $. { FECHA
NOMBRE SOLICITANTE CARGO
1. IDENTIFICACION DEL TIPO DE $OLICITUD
A CARGO NUEVD : NOMBRE DEL CARGO AREA
B CARGO ANTIGUO : NOMBRE DEL CARGO AREA
C | CARGOTBWPORAL | NOMBRE DEL CARGO AREA
2. CONDICIONES DEVINCULACION
TIPO DE CONTRATO
FIJO INDEFINIDO ‘DBRALABOR
APRENDEZAJE PRESTACION DE SERMCIOS
JORNADA LABORAL
TIBVPO COMPLETO (48 horas semanales).  TIBMPO PARCIAL (No. Hsserrarales ) i SINHORARID
VALOR SALARIOEN VALOR SALARIO BN
NUMEROS : LETRAS :
3. MOTIVO DE CONTRATACION
RETIRO { INCAPACIDAD | IVACACIONES | | CARGO NUEWVD |
PERFIL
SALARIO
FECHARETIRO
ENCARGADOS
JEFE INMEDIATO FIRMA FECHA
T COORDINADORA OE RMA
... BESTION HUMANACE i SECEA
GERENTE REGIONAL FIRMA FECHA!
ELABORADOPOR REVISADO POR APROBADO POR FECHA DE APROBACION
TALENTO HUMANO COMITE DE CALIDAD GERENCIA 100472018

Nota. El formato de requisicion de personal fue tomado del sistema de gestion de la empresa

CMQ Clinica Médico Quirtirgica y adaptado para su aplicacion en el CDA Zona Industrial

S.A.S. Fuente: CMQ Clinica Médico Quirurgica (2018).
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Estas herramientas contribuyen a mantener una organizacion mas eficiente, con registros

actualizados y una mejor planeacion del recurso humano.

Las acciones desarrolladas dentro del 4rea de talento humano han permitido optimizar los
procedimientos internos, garantizar la continuidad operativa y promover una administracion mas
ordenada del personal. Con estos avances, la empresa cuenta con una base solida para seguir

mejorando sus procesos y fomentar un ambiente laboral mas estructurado y funcional.
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CAPITULO VI Devolucién creativa

6 Reflexion a fondo

Al reflexionar sobre todo lo desarrollado durante la practica profesional en el CDA Zona
Industrial, se puede afirmar que la experiencia represento un proceso significativo de aprendizaje
y fortalecimiento profesional. A través de las actividades realizadas se logré comprender la
importancia de contar con una adecuada gestion de talento humano, asi mismo, se fortalecieron
habilidades relacionadas con la observacion, el analisis y la resolucion de problemas, elementos

que contribuyen al crecimiento profesional y el desarrollo de competencias laborales.

Al inicio se identificaron multiples falencias en el area de talento humano, principalmente
la falta de liderazgo, la falta de procesos estandarizados, falta de organizacién en los documentos
y falta de comunicacion, Lo que evidenci6 la necesidad de implementar un proceso mas
organizado y estructurado, ya que estas debilidades afectan directamente la eficiencia del area y
generaba confusion al momento de realizar las contrataciones o mantener actualizada la

informacion del personal.

Chiavenato (2011) sostiene que una gestion de talento humano eficaz requiere de
planeacion, organizacion y direccion para garantizar un desarrollo del personal y el
cumplimiento de los objetivos. La principal necesidad de la empresa era estructurar un sistema
que diera orden y continuar el trabajo y no solo corregir errores administrativos, por eso en las
acciones de mejora se realizo la actualizacion de perfiles de cargo, la organizacion documental,
la creacion de formatos de entrevista y digitalizacion de informacion, adicional, se capacito al

personal para que tuviera el conocimiento necesario para continuar con estos procesos.
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Aunque los resultados fueron positivos, se evidencia la necesidad de que la empresa
asigna un responsable permanente para el area de talento humano, que garantice la continuidad
de los procesos y el seguimiento de los avances logrados, aunque se capacito al personal es
fundamental que haya una persona que lidere estos procesos como lo plante6 Dessler (2015)
quién resalta la importancia de contar con estructuras organizacionales claras que permitan

sostener los procedimientos estandarizados al proceder del tiempo.

Los resultados alcanzados reflejan que cuando se aplican las estrategias adecuadas y se
fomenta la comunicacion y el trabajo en equipo, es posible generar cambios que impacten
positivamente en la eficiencia y el ambiente laboral. Esta experiencia se convierte en una
muestra de como la aplicacion de conocimientos técnicos, acompafiada del compromiso y la
orientacion, puede transformar un drea de trabajo, fortalecer la cultura organizacional y
contribuir al crecimiento tanto de la empresa como de los colaboradores que la conforman, como

lo menciona también Chiavenato (2011).

7 Aprendizajes de la experiencia

Durante la practica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S. mas que aprender cosas
nuevas, se reafirmaron y aplicaron los conocimientos y la experiencia que ya se tenian del area
de talento humano. Gracias a la trayectoria en la Clinica Médico Quirtrgica, ya se conocian los
procesos de seleccion, contratacion, documentacion y afiliaciones, Pero esta experiencia permitid
aplicarlo en un contexto diferente, con nuevos retos y condiciones. Segiin Chiavenato (2011)
afirma que la gestion del talento humano requiere de adaptabilidad, ya que cada organizacion

posee caracteristicas diferentes.
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El desarrollo de la practica hoy fortalecié competencias como la orientacion de personal
el liderazgo y la capacidad de ensefar a otros. Se evidencié que el conocimiento no sirve de
mucho, si no se comparte y que con paciencia y empatia es posible motivar a los demads para
trabajar con mas orden. Aunque los procedimientos sean los mismos, cada empresa tiene su
forma de hacer las cosas, y ahi es donde el profesional debe ser flexible y buscar la mejor manera
de aplicar lo que sabe. En este sentido, Robbins y Judge (2013) sefiala que el liderazgo efectivo,
implica comunicacion, empatia y la capacidad de generar confianza, son elementos que

favorecen el compromiso y la cooperacion en el equipo de trabajo.

Se puede ver la importancia de tener procesos bien estructurados, documentos completos
y actualizados, y de mantener una buena comunicacion con el equipo. Al elaborar los perfiles de
cargo, crear formatos de entrevistas, organizar la documentacion y digitalizar las hojas de vida,
el area empez6 a funcionar con mas claridad y eficiencia, lo cual también facilité el trabajo del
personal administrativo. Lo que puede deducir que los pequefios detalles, como revisar la
informacion o mantener los registros al dia, hacen una gran diferencia en el orden y la

transparencia de los procesos.

Al principio algunos funcionarios estaban inseguros o poco interesados, pero cuando
entendieron que los cambios les facilitaban el trabajo, se mostraron mas dispuestos a colaborar y
esa experiencia me ensefid que cuando se explica el proposito de lo que se hace y se escucha a
los demas, se genera confianza y trabajo en equipo. En conjunto, la experiencia demostré que la
gestion del talento humano no se limita a procedimientos administrativos, sino que representa un

eje fundamental para el crecimiento organizacional y el desarrollo del personal
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CAPITULO VILI. Conclusiones y Recomendaciones

8 Conclusiones

La préctica profesional en el CDA Zona Industrial S.A.S. permiti6 alcanzar los objetivos
planteados en esta sistematizacion, ya que se logré fortalecer el proceso de seleccion y
contratacion en el area de talento humano a través de herramientas y estrategias que mejoraron el

orden, la documentacion y la eficiencia de las actividades.

El primer objetivo, fue posible describir la situacion inicial del area y reconocer las
falencias existentes, como la falta de liderazgo, la ausencia de formatos estandarizados y la
desorganizacion documental. Este diagnostico fue la base para comprender las necesidades reales

de la empresa y definir las acciones de mejora mas adecuadas.

Respecto al segundo objetivo, se implementaron cambios significativos como la creacion
de perfiles de cargo, el diseno de formatos de entrevista por competencias, la digitalizacion de
hojas de vida y la elaboracion de una base de datos del personal activo. Estas acciones
contribuyeron a que el area funcionara con mayor claridad, demostrando que la aplicacion de

conocimientos técnicos puede generar resultados concretos dentro de una organizacion.

En cuanto al tercer objetivo, la practica permitio reflexionar sobre los aprendizajes
adquiridos y reafirmar la importancia del talento humano dentro de las empresas. Mas que un
gjercicio técnico, fue una experiencia que reforzo el valor de la empatia, la comunicacion y el

trabajo en equipo como elementos claves para el éxito de cualquier gestion.

Desde el punto de vista académico, este proceso aporto al fortalecimiento de las

competencias profesionales, al permitir aplicar los conocimientos tedricos en un contexto real y
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comprender como la gestion del talento humano influye directamente en el desarrollo
organizacional. Ademas, represent6 un espacio de aprendizaje practico que refuerza la formacion
impartida por la universidad, demostrando que la experiencia en campo es fundamental para

consolidar las habilidades del futuro profesional.

Esta sistematizacion no solo cumplid con los objetivos propuestos, sino que también dejo
una huella personal y profesional, reafirmando mi compromiso con la gestion humana y mi
deseo de seguir creciendo en este campo, aplicando lo aprendido con responsabilidad, ética y

vocacion de servicio.

9 Recomendaciones

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en la practica profesional y los objetivos de
esta sistematizacion, se proponen las siguientes recomendaciones para fortalecer los procesos del

area de talento humano y aportar al entorno académico.

Primero, seria importante que el CDA Zona Industrial S.A.S. cuente con una persona
encargada exclusivamente del area de talento humano, que pueda liderar los procesos y dar
seguimiento a las mejoras implementadas, permitiria mantener el orden, actualizar la

documentacion y garantizar la continuidad del trabajo realizado.

También se recomienda realizar una revision perioddica de los perfiles de cargo y formatos
de entrevistas, para asegurar que sigan siendo acordes a las necesidades reales de la empresa,
actualizar estos documentos al menos una vez al afio ayudaria a conservar la claridad en las

funciones y facilitaria la contratacion del personal adecuado.
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Otra recomendacion es fortalecer la capacitacion del personal administrativo,
especialmente en temas de manejo documental, normatividad laboral y procesos de seleccion, ya
que esto contribuiria a mejorar la eficiencia y a reducir los errores. Mantener al equipo

informado y preparado genera confianza y compromiso.

Desde el ambito académico, se sugiere que los estudiantes que vayan a realizar su
practica profesional se preparen con una planeacion previa, identificando las areas donde pueden
aportar mas segun su experiencia. Esto les permitira desarrollar proyectos mas efectivos y
relacionados con sus intereses profesionales. Ademas, la universidad podria continuar
impulsando estos espacios de sistematizacion, ya que son una oportunidad real para aplicar la

teoria y fortalecer las competencias en contextos laborales.

En general, esta experiencia deja como recomendacion seguir trabajando con
compromiso, empatia y disciplina, aplicando los conocimientos adquiridos no solo para mejorar
los procesos internos de una organizacion, sino también para aportar al crecimiento personal y

profesional dentro del campo del talento humano.
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11 Anexos
Anexo A

Carta de recomendacion del CDA Zona Industrial S.A.S
ZONA INDUSTRIAL

> 4

TSR,

EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL
DEL CDA ZONA INDUSTRIAL S.A.S

CERTIFICA:

Que la seforita Keyla Ayarid Paredes Ortiz, identificada con cédula de ciudadania No.
1.004.845.743, realizé su practica profesional, desempefiandose en el area de Gestion de
Talento Humano.

Durante el tiempo que estuvo vinculada a nuestra organizacion, demostro ser una persona
responsable, comprometida y proactiva, con excelentes habilidades de trabajo en equipo,
comunicacion, liderazgo y adaptacion al cambio. Su desempeiio fue altamente satisfactorio,
aportando de manera significativa al cumplimiento de las funciones asignadas y contribuyendo
con propuestas de mejora dentro del area.

Por lo anterior, recomiendo ampliamente a Keyla Ayarid Paredes Ortiz para futuros procesos
laborales, seguros de que realizara sus funciones con la misma eficiencia y compromiso gue
demostré en nuestra empresa.

La presente certificacion se expide en la ciudad de San José de Cucuta, a los veintiin (21) dias
del mes de agosto del afio dos mil veinticinco (2025).

( \il_;nm 033(/)

JUAN DIEGO CORREDOR MENESES
Representante Legal

-\ 585 6530 /5750001 (O 320 848 4221
[E3 Calle BAN # 3-07, Barria COLPET

K} © @cdazonaindustrial
.
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Anexo B

Carta de Autorizacion para practica profesional en CDA Zona Industrial S.A.S

7\

ZONA INDUSTRIAL

Cocuta, 09 de septiembre de 2025

Sefiores: .
CORPORACION UNIVERSITARIA UNIMINUTO
Cucuta

Asunto: Autorizacion del estudiante UNMINUTO al campo de sistematizacion de las
experiencias en practicas como opcion de grado.

Por medio de la presente, confirmo la autorizacion de la estudiante Keyla Ayand Paredes Ortiz
identificada con CC 1.004.845.743 de Cicuta, para realizar sistematizacion de las experiencias
en practicas realizadas en el Cda Zona Industnial S.A.S ubicada en la direccién Calle 6an 3 07
Barrio Colpet bajo modalidad contrato laboral, como opcidn de grade.

Agradezco a UNIMINUTO, por tenemos en cuenta en la asignacion del practicante.

N =
. . PR
Nombre: Eduardo Trivifio Granados

Cargo: Diregtor Técnico
Empresa: Cda Zona industrial S.A.5
Telefono 3208484221

r-& 595 6530 / 575 00M @ 320 B48 4721
ﬂ Calle BAN # 3-07, Barrio COLPET
K (© Ecdazonaindustrial
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Anexo C

Informe del Diagnoéstico inicial de la Practica Profesional

@% INFORME DE PRACTICAS-DIAGNOSTICO INICIAL

Centro de Diagnodstico Automotor Zona Industrial S.A.S.
Areaevaluada: Gestidn deltalento humano

Tema: Proceso de seleccidny contratacidn

Fecha: mayode 2025

Durante eltranscurso de la primera semana de intervencion en el CDA Zona Industrial S.A.S., se realizd una
revision exhaustivadel proceso de seleccidny contratacién actualmente implementado por la organizacion. A
travésde la observacion directa, revision documental y entrevistasinformales con el personal administrativo,
se identificaronmuttiplesfalencias que afectan la eficienciay latransparencia de este proceso.

Entre los principales hallazgos se encuentran:

- Ausencia de perfiles de cargo estructurados: No existe una descripciénformal de funciones, requisttos
y competencias esperadaspor cada cargo, lo que dificulta seleccionar candidatos con lashabilidades
adecuadas.

- Faltade formatos estandarzados: No se utilizan instrumentos definidos para entrevistas, evaluacion de
hojasde vida overificacion documental, lo que genera subjetividad en latoma de decisiones.

- Documertacidn desorganizada: Las carpetasfisicas del personal estan incompletas o presentan
informacidn desactualzada. No hay un control claro sobre qué documentos son obligatorios para cada
cargo.

- Seleccidn basada en afinidad personat Se evidencid que algunas contrataciones se han realizado sin
filtrostécnicosni procesos previos, sino porrecomendaciones o conocimiento previo, lo cual puede
derivar en contratacionesinadecuadas.

- Faltade seguimiento posterior ala contratacion: No existen mecanismos de evaluacion del desempefio
inicial o de seguimiento a losnuevostrabajadores lo cual impide detectartempranamente sila
persona se ajusta al cargo.

Este diagndstico evidencia la necesidad urgente de establecer lineamientos claros, estandarizar herramientas
y formalzar el procedimiento de seleccidny contratacion. La ausencia de estasherramientas pone en riesgo
la calidad del servicio prestado, generaposibles conflictosintemosy afectala profesionalizacién delos
procesosorganizativos A partir de este andlisis, se propone desarollarinstrumentostécnicosy practicos que
permitanimplementar un modelomas efectivoy alineado con log objetivosdel CDA Zo alndustrial S.A.S.

l

KEYLA\AARII%REDES ORTIZ JUA DIEGO CO DOR MENESES
Practicante Gerente-Representante Legal




