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RESUMEN

Este informe se expone detalladamente las funciones y actividades durante la pasantia
de extension ocupacional profesional, realizada en el GRUPO MELO DIVISION DE
MAQUINARIA Y AUTOMOTRIZ, en el departamento de Recursos Humanos desde el 18
de marzo al 18 de mayo de 2024. El primer capitulo describe el marco de referencia de
la empresa, sus antecedentes, vision, mision, se define el departamento donde se realizo
la pasantia y el cargo desempefiado. El segundo capitulo el analisis de la experiencia
describe las funciones realizadas, las limitaciones, aportes conocimientos y el tercer
capitulo diagndstico observacional. Los conocimientos teodricos-practicos adquiridos
durante el periodo universitario han sido fortalecidos y desarrollados en la PEOP. La
experiencia y aprendizaje adquirido quedan plasmada en este informe como requisito
indispensable para la opcion de titulo a Licenciada en Administracion de Empresas con
Enfasis en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Palabras clave: aprendizaje, conocimiento, desarrollo organizacional



Linea de investigacion: Liderazgo.
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FACULTY OF ADMINISTRATIVE, BUSINESS AND BUSINESS SCIENCES
OCCUPATIONAL PROFESSIONAL EXTENSION INTERNSHIP REPORT

Tutora: Mercedes Villavicencio
Authora : Susana Rivera Zapata
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ABSTRACT

This report sets out in detail the functions and activities during the professional
occupational extension internship, carried out at the GRUPO MELO DIVISION OF
MACHINERY AND AUTOMOTIVE, in the Human Resources department from March 18
to May 18, 2024. The first chapter describes the framework of the company, its
background, vision, mission, the department where the internship was carried out and the
position held are defined. The second chapter describes the functions performed, the
limitations, contributions to knowledge and the third chapter observational diagnosis The
theoretical and practical knowledge acquired during the university period has been
strengthened and developed in the PEOP. The experience and learning acquired are
reflected in this report as an essential requirement for the option of a bachelor’s degree
in business administration with an Emphasis on Labor Relations and Human Resources.

Keywords: Contributions, Learning, Knowledge, Experience, Human Resources.

Line of research. Curricular proposals
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CAPITULO .
MARCO DE REFERENCIA DE LA EMPRESA

Definicion de la carrera que estudia

Licenciatura en Administraciéon de Empresas con Enfasis en Relaciones Laborales y
Recursos Humanos .Esta Licenciatura esta enfocada en los procesos de planificacion,
organizacion, coordinacion y evaluacion de las relaciones laborales interna y externa de
una empresa. Adicional a la organizaciéon y gestion del capital humano dentro de una

organizacion .
Antecedentes de la empresa

La trayectoria del Grupo Melo en estos 65 afos tiene como pilares fundamentales el
espiritu de lucha, los valores familiares, la firmeza en las decisiones y la confianza en el
futuro. Estas han sido las bases que nos legaron sus fundadores, Don Manuel Melo y
Dofia Libertaria Sarasqueta. Estas cualidades estan en el origen de la fundacién del
primer almacén agricola en el afio 1948 “El Agricultor”. Este fue el primer eslabén de la

gran cadena de compafias que en la actualidad conforman el GRUPO MELO.

COPAMA es una compaifiia panamefia de maquina y automotriz es una division del
GRUPO MELO, Con mas de 45 afios de trayectoria en Panama es distribuidor exclusivo
de las marcas Isuzu y MG (Morris Garajes) y de la reconocida linea de equipo de
construccion agricola John Deere. También ofrece llantas, equipamiento industrial,

logistico y maquinaria para el alquiler.
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Figura 1. Inicios de Copama

1968 se pacta contrato de representacion con la Cia. John Deere ,el fabricante de Maquinaria
Agricola méas grande y prestigioso del mundo.

John Deere.

Q 1971 COPAMA complemento su oferta de maquinarias introduciendo la linea de construccion

2010 se obtiene la representacion de la marca de vehiculos sedanes MG.

Fuente: propia

3.Misién

"Ofrecer a nuestros clientes finales maquinarias y servicios que satisfagan plenamente
sus expectativas para el mejoramiento de la productividad en el manejo del suelo y sus
productos lo anterior asegurando valor genuino para nuestros clientes ,para el personal

y para la comunidad ."

4.Vision
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Asumir el liderazgo en todas y cada una de sus actividades agroindustriales y

comerciales, y contribuir al crecimiento sostenido del pais.
5.Estructura organizativa de la empresa

El grupo Melo esta dirigido por el Economista Panamefio ARTURO D. MELO Hijo de
los Fundadores Manuel Eleuterio Melo y Libertaria Sarasqueta ;se desempefia como
presidente del Grupo Melo S.A.

Nuestra empresa se divide en: area de Administracion Corporativa, que provee
servicios generales de Finanzas, Auditoria Interna, Servicios de Contabilidad, Asuntos
Legales, Recursos Humanos, Tecnologia de la Informacion, Estudio y Desarrollo de

Proyectos, Relaciones Publicas y Responsabilidad Social Empresarial.

Figura 2.: Organigrama Gerencial Grupo Melo

Arturo D. Melo k.

. Grupo
Presidente Alimento
Grupo Melo
Federico )
Melo K. — Grupo Corporativo
. Arturo Melo
Presidente K
Coo -
. Presidente
Comercial Laury Melo coO
Directora alimentos
principal
olele]
coportativo —_—
Marilyn Melo
|| Directora Principal

COO Adutoria,Estudio y
Desarrollo E Innovacion.

Fuente: propia
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Figura 3: Las Divisiones su vicepresidente y Gerente Generales

Los dos grandes grupos de negocios: el Grupo Alimentos y Grupo Comercial, cada
grupo con cuatro divisiones de negocios.

) Division V. P } )
Gaidagw! Maquinaria y Augusto Procesamiento
Automotriz Valderrama y Mercadeo )

N

Division V. P.
Almacenes Roberto Valor Agregado
/ \ Tribaldos J

r
i mbaand Bivi?ién ¢ V.P. Daniel Alimentos

1 estaurantes | Céspedes Piensos
-~/ .
-

~\

V. P. Divisi& ; V.P ;

- ivision Bienes - m
Ricaute Raices Diogenes Alimentos
Castrellon Becerra Produccion

Fuente: Copama
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La Junta Directiva de las Operaciones de Cias comerciales esta dirigida por Federico F.
Melo es director ejecutivo jefe de operaciones de Cias comerciales en su Division de
Maquinaria y Automotriz su Vice -presidente y Gerente General el Lic. Miguel

Galdamez.

Figura 4. Junta Directiva Interna de COPAMA

Juntae Directive Internao de COPAMA

GERENTE GENERALDE COPAM A

M IGUEL GALDAMEZ

GERENTEDFEFRECURSOS HUMANOS

M URIEL DEL C

ALVARADO &

GERENTE AD M INISTRATIVO

YARIZEL ITZEL

SANFORD

GERENTEAUTOMOTRIZ

RO BERTOC

ESCOBAR

GERENTE DF ASC

LUJsS ALESJAND RO

ESPING A

GEREMNMTEDECAPAC. YDES AUTOMOTRIZ

JAVIER A

MONTENEGRO

GERENTEDFEFCAPAC. Y ODFS, MAQUINARIA

RUBEN

CROMPTON

GEREMNTEDELINEAAGRICOLA

FRAMNKLIN F.

FERMNANDEZ &G .

GERENTE DF LINFA IND USTRIAL

SO SEMANUEFEL

G UJLLEN RIQS

GEREMTEDELINEA ISUZU

JORDAN ELTAS

CASTILLC §

GERENTE DEMAQUINARIA RO ODRIGO F LA M M
GERENTEDEMARCA M G MO MNICA DEL CARMEN RAMIREZ
GERENTEDEMFERCADFQ O RGFA M ELO F

GERENTE DE RECURSQS HUMANDOS

M URIEL D EL C

ALVYARADO &

G ERENTE DE RENTAS

BRAULIO A

SANCHEZ C

GERENTE DE REPUESTO §

SATURNINO

PERALTA R.

GERENTEODFE REPUFESTO S DEMAQUINARIAS

oA VID AL

VALDES M

GERENTE DE SERVICIOS DEMAQUINARIAS

QCTAVIO

ALVYARAD O M

GERENTEDEVENTAS MG

RAVM UNDO

M O RAN

GERENTE LINEA CONSTRUCCION

RUTH DEL CARMEN

POILANCO CORREA

GERENTESOPORTEAL PRODUCTO

EVILIARD O

ESPINGSA

GERENTE TECNICO DESERVICIO AUTOMOTRIZ

YR

G ARCIA

Fuente: Copama

La Division Maquinaria y Automotriz (COPAMA) actualmente cuenta con 12 sucursales

a nivel nacional desde Darién hasta Chiriqui: 8 dirigidas al negocio automotriz, 9 al

negocio de maquinaria y una sucursal en Meteti, que ofrece el servicio de ambas

unidades de negocio.

Descripcion de la actividad de la empresa
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Empresas Melo S, A Division Maquinariay Automotriz COPAMA es el nombre que se

le da a la division de Maquinaria y Automotriz del Grupo Melo .

Dedicada a la venta y alquileres de maquinarias ,agricolas, construccién y vehiculos
comerciales; de las marcas ISUZU , MG ,JOHN DEERE, TENNANT, HYSTER.

Adicional ofrece todos los repuestos de piezas, llantas, accesorios; los servicios de taller,
servicio de mantenimiento para plantas eléctricas, mantenimientos y reparacion de

vehiculos automotores .

lustracién 2 :Equipos de la marca ISUZU , MG ,JOHN DEERE, TENNANT, HYSTER

Fuente :grupomelo.com

Departamento donde realizé la pasantia
Departamento de Recursos Humanos
Descripcion del departamento

El Departamento de Recursos Humanos se encarga de reclutar y seleccionar el personal
idéneo para una organizacion .Esto incluye la formacién , capacitacién y seguimientos
de todas las actividades del personal.

Estructura organizativa del departamento
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e Gerente General :Lic. Miguel Galdames
e Gerente de Recursos Humanos : Lic. Muriel Alvarado
e Oficial de planilla : Lic. Cristina Camarena

e Oficial de Personal :Lic. Yared Gémez
Oficial de Personal:Lic.Yissel Vazquez
Descripcion del cargo ocupado

La posicion desarrollada como Asistente de Recursos Humanos se asistid al

departamento con las diversas actividades relacionadas con gestion del personal.

En los procesos de reclutamiento, seleccion de personal ; seguido de la contratacion y

formacion de los colaboradores .

Relacion del departamento con otros departamentos de la empresa

El departamento de Recursos Humanos es el enlace que conecta con todos los
departamentos de una organizacion. Es el punto de equilibrio de la organizacién que

existe entre los empleados y la empresa .

Desde el reclutamiento ,seleccién y capacitacién de los empleados hasta la gestion de

los beneficios y la seguridad en el lugar de trabajo.

Al trabajar en conjunto, se puede garantizar que la empresa tenga el personal idéneo y

capacitado para lograr los objetivos de dicha organizacion .

7.5.Importancia del departamento en el engranaje de la organizacion

El departamento de Recursos Humanos es el pilar de una organizacion , puesto que es
el area que gestiona las relaciones laborales, el bienestar del clima laboral y promueve

la cultura organizacional .
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Ademas, vela por la ejecucion cumplimientos de los procesos entre Empleador y
Colaborador; entre ellos pagos de ndminas, convenciones colectivas ,reglamentos

internos y todo lo que estéa regido bajo la ley en el cédigo de trabajo .

Con una estructura solida de planificacion y organizacién juntamente con todos los

departamentos se logra el cumplimento con los objetivos de las empresas.

CAPITULO II.
ANALISIS DE LA EXPERIENCIA

2. ANALISIS DE LA EXPERIENCIA

A continuacion, se presenta en el escrito las actividades y funciones realizadas durante
el tiempo de pasantia; dichas funciones fueron supervisadas, guiadas y aprobadas por

el Gerente de Recursos Humanos y su equipo de trabajo .

2.1 Funciones realizadas

1. Reclutamiento y seleccién de personal, busqueda de candidatos en la pagina de
empleo Konzerta, hojas fisicas y entrevistas.

2. Elaboracién de expedientes de primer ingreso, verificacion y solicitud de

documentos para completar el proceso de contratacion .

La confeccion de los contratos de trabajo para personal de nuevo ingreso .

Elaboracién de los avisos de entrada y retiro en el sistema Sipe.

Dotacién de entrega de uniforme a todo el personal .

Elaboracion del carnet de los empleados de nuevo ingreso.

Captar registro de permisos e incapacidades en el sistema SAP.

© N o o &~ W

Verificar los sobre tiempos en el sistema SAP y que se cuente con la
autorizacion por parte de cada encargado de departamento .

9. Participar en la induccion de la empresa en los nuevos ingresos de personal.
10. Participar en las actividades de responsabilidad social empresarial.

11.Elaborar riesgos laborales a los trabajadores y retiro de jubilacion.
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12.Elaborar apertura de cuentas bancarias al nuevo personal.

13.Elaboracién de cumpleafios mensualmente.

14.Participacién en amonestaciones a los trabajadores.

15.Elaborar contratos de trabajos para entrega al ministerio de trabajo para su
respetiva firma y aprobacion.

16.Elaboracion de calendario de actividades anuales, se confecciono calendario

con las fechas mas importante y actividades donde la empresa patrticipa .

2.2 Analisis de desempefio

El desempefio fue satisfactorio el aprendizaje adquirido fue Gnico e innovador logramos
adquirir experiencia en la gestion de recursos humanos y cada uno de sus procesos se

logré desarrollar cada una de las funciones .

2.3 Limitaciones o dificultades presentadas

La falta de experiencia, fue una de las limitaciones presentadas durante el proceso de

pasantia.

El tiempo establecido fue una de las dificultades para el desarrollo de la misma es
bastante corto , es pre establecido y limitado lo cual genera que el aprendizaje y

desarrollo deben de enmarcarse dentro del limite.

2.4 Aportes y conocimientos de la experiencia a la formacion profesional

Durante el periodo de pasantia logramos adquirir nuevos conocimientos en el area de

Recursos Humanos, participamos en procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Los aportes fueron significativos participamos en diferentes capacitaciones que

aportaron nuevas experiencias.

e Capacitacion de primeros auxilios
e Capacitacion en prevencion contra incendios .

e Capacitaciones en Analisis de Perfil laboral.
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emi Panama

Otorga este diploma a: Susana Rivera

Por su participacion:
Capacitacion de Primeros Auxilios Modulo TRAUMAS

W

Adalberto Romero
Paramedico Capacitador

Dado en Ciudad de Panama el 18 de marzo del afo 2024

/Wemi

3 FaLCK

llustracién 2: Certificado de participacion

Fuente :propia
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2.5 Relacion de la pasantia profesional con la carrera estudiada

La correlaciéon de la PEOP con la carrera cursada es similitud de los conocimientos

tedricos adquiridos en el periodo de estudio .

La pasantia y los conocimientos teoricos tiene como finalidad formar y preparar al

estudiante para un entorno laboral profesional donde se pueda desenvolver en su

profesion adquirida .

2.6 Cronograma de actividades (actividades, fecha, resultados)

Tabla 1: Cronograma de actividades

Cronograma de actividades de Pasantia de extension Profesional ocupacional durante
8 semanas, realizada en el Grupo Melo (Copama).

Actividades Realizadas
18 de marzo al 18 de
mayo 2024

Semanas
Marzo | Marzo | Abril Abril | Abril | Abril Mayo Mayo | Mayo
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Reunioén con el
departamento de RRHH y
delegacion de funciones .
Capacitacion Primeros
auxilios

Dotacion de uniforme a
todo el personal .

Proceso de reclutamiento
seleccién de personal la
busqueda de candidatos
en la pagina de empleo
Konzerta, hojas fisicas y
por entrevistas.

Induccion al personal de
nuevo ingreso.
Elaboracion de los avisos
de entrada y retiro en el
sistema Sipe.

Elaborar apertura de
cuentas bancaria al nuevo
personal.
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La confeccion de los
contratos de trabajo

Elaboracion de calendario
de actividades anuales
Confeccion de calendarios
de cumpleafios mensual

Participacion en
actividades de cumpleafios
y organizacion de las
capacitaciones

Participacion en las
actividades de
responsabilidad social
empresarial.

Culminacion de pasantia

Los resultados de dichas funciones realizadas han sido de mucha satisfaccion ,todas

las experiencias adquiridas y los conocimientos puestos en practica han sido de mucho

provecho han contribuido al conocimiento educativo y profesional .
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CAPITULO L.
DIAGNOSTICO OBSERVACIONAL

3. Descripcion de la probleméatica observada (inherentes a su carrera).

3.1.Descripcion de un problema observado durante la pasantia profesional, que

guarde relacion con su carrera.

La rotacion de personal es una de la problematica mas observada en las organizaciones,
la renuncia voluntaria ,contrato de trabajos temporales o abandono de trabajo.

Las causas mas comunes por la cual el trabajador decide no pertenecer mas a una
organizacion; estan en la falta de remuneracién salarial , horarios poco favorables, poca
oportunidad de crecimiento laboral .

Como consecuencia la rotacion de personal, conlleva a la busqueda de nuevos
colaboradores lo que genera costos, tiempo y gastos .

3.2.Alternativas de solucion a la problematica planteada, en el punto 1, plantearse
la posible solucidn (técnica) desde su area de formacion.

Retener el personal debe ser un objetivo importante para las empresas ,el personal es
uno de los activos mas importante de las organizaciones.

Algunas alternativas propuestas para reducir la rotacion de personal :
e Establecer una comunicacién activa con el personal ,conocer, evaluar sus

inquietudes dentro del entorno laboral o personal ,asi lograr soluciones amenas.
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e Ofrecer capacitaciones que promuevan el crecimiento profesional a todo el
personal.

¢ Incluir beneficios adicionales que compense su trabajo .

e Disefiar horarios flexibles que permitan a los colaboradores cumplir con sus

necesidades fuera de su ambito laboral .

CONCLUSION

En conclusion, los Recursos Humanos son fundamentales en las organizaciones, ya que
son los encargados de implementar y organizar todas las actividades relacionadas con
la gestion del personal. Este departamento no solo se ocupa de contratar y capacitar a
los empleados, sino que también asegura que el ambiente laboral sea 6ptimo para el
desarrollo y bienestar de cada individuo dentro de la empresa. La gestion efectiva de los
Recursos Humanos contribuye significativamente al éxito y crecimiento de cualquier

organizacion.

Durante la Practica Empresarial Orientada Profesionalmente (PEOP) en una prestigiosa
empresa, se llevaron a cabo diversas actividades que nos permitieron aplicar y ampliar
nuestros conocimientos en el campo de los Recursos Humanos. Estas actividades
incluyeron desde la elaboracion de perfiles de puestos y procesos de seleccion, hasta la
planificacion y ejecucion de programas de capacitacion y desarrollo para el personal.
Cada una de estas tareas fue disefiada para alinearse con los objetivos estratégicos de

la empresa y contribuir a su eficiencia y productividad.

A través de esta experiencia, se lograron alcanzar los objetivos programados en el

tiempo establecido, lo cual es un testimonio del esfuerzo y dedicacion invertidos en cada
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actividad. La interaccion directa con profesionales experimentados en el area permitié
obtener una comprensién mas profunda de las précticas y tendencias actuales en la
gestion de Recursos Humanos. Ademas, se pudieron identificar areas de mejora y
proponer soluciones innovadoras que pueden ser implementadas para optimizar los

procesos internos.

En resumen, la experiencia adquirida durante la PEOP en la empresa destaco la
importancia crucial del departamento de Recursos Humanos en la consecucién de los
objetivos organizacionales. Las actividades realizadas no solo fortalecieron nuestras
habilidades practicas y tedricas, sino que también demostraron cdmo una gestion de
personal bien estructurada puede impactar positivamente en la eficiencia y el éxito de
una empresa. La dedicacion y el profesionalismo mostrados durante este periodo de
practica profesional seran, sin duda, una base sélida para futuras oportunidades en el

campo de los Recursos Humanos.
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RECOMENDACIONES

Para optimizar la gestion de Recursos Humanos y asegurar el éxito continuo de las
actividades de gestibn de personal, es recomendable implementar un sistema de
formacion continua para todos los empleados. Esto no solo mejorara las habilidades y

competencias del personal, sino que también aumentara su motivacion y compromiso
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con la empresa. La formacion debe ser variada, abarcando desde habilidades técnicas
hasta competencias blandas, y debe adaptarse a las necesidades especificas de cada

departamento y nivel jerarquico.

Otra recomendacion clave es fortalecer la comunicacion interna dentro de la
organizacion. Un flujo de informacion claro y abierto entre todos los niveles jerarquicos
fomenta un ambiente de transparencia y confianza, lo cual es esencial para el bienestar
y la productividad del personal. La implementacion de herramientas y plataformas de
comunicacion eficientes, como intranets corporativas y aplicaciones de mensajeria
interna, puede facilitar esta comunicacion y asegurar que todos los empleados estén al

tanto de las politicas, cambios y novedades dentro de la empresa.

Ademas, es importante desarrollar programas de reconocimiento y recompensas que
motiven a los empleados y reconozcan sus logros y contribuciones. Estos programas
pueden incluir desde incentivos financieros y bonificaciones hasta reconocimientos
publicos y oportunidades de desarrollo profesional. Al valorar y recompensar el esfuerzo
y el desempefio del personal, se fomenta un ambiente de trabajo positivo y se incentiva

la lealtad y el compromiso con la empresa.

Finalmente, se recomienda realizar evaluaciones periddicas del clima organizacional y
de la satisfaccion del personal. Estas evaluaciones permiten identificar areas de mejora
y desarrollar estrategias para abordar problemas potenciales antes de que se conviertan
en grandes desafios. La implementacion de encuestas anénimas y la realizacion de
entrevistas individuales pueden proporcionar informacién valiosa sobre la percepcion de
los empleados y ayudar a los gestores de Recursos Humanos a crear un entorno de

trabajo mas agradable y productivo.
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ANEXOS

Anexo 1 : Datos del Tutor Industrial
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DATOS DEL TUTOR INDUSTRIAL/EMPRESARIAL

Instrucciones: Favor llenar los datos solicitados en letra de molde, que sea legible.

Nombres

Puelel DL CApm éx

Apellidos

A[Mﬂ/JDD (éA//(/f 2

Nombre de la Empresa

COPhmA

Cargo que desempeiia

Ceet de RECORSHS Humpros

Estudios de pregrado

Titulo ZIC- i /C/c’oég(:s U ive;f/’

Estudios de Postgrado

hin CRHH —_—
It'tw'o ; Mmuo/ i’;‘i}?,?g"’?"@ Ly T1nd

Afio

Ao

Area principal de
experticia

Recpksos Hompnos

Afos de experiencia

en el area / o pcoS
¢ Tiene experiencia

previa asesorando

pasantes? S

Direccién de correo
electrénico

A /[ VARADO m @ Momt[o. com

Teléfono de oficina y/o
celular

239-50/3 /%73—2993

Nombre y apellido del
estudiante que va a
asesorar

Svsin RIERY

La informacién solicitada es exclusivamente para uso interno de la Universidad Internacional de Ciencia y

Tecnologia y no se usaré para ningun fin comercial.

Declaro que la informacion contenida en este formulario es verdadera.

: Firma

(

Anexo 2 :Funciones Realizadas durante la (PEOP)

30



COPAMQ %, /,cs0s Mluts, ', (025)

Via Tocumen frente a Urb. Villa Lucre

Apartackn 1154, Panecnd 1, Panamd DIVISION MAQUINARIA Y AUTOMOTRIZ

Tel.: (507) 274-9000 - Fax (507) 274-9050

Panama, 8 de mayo de 2024

Rector

Dr. William Nuafiez Alarcén

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE CIENCIA
Y TECNOLOGIA UNICyT

Presente.

Estimado Rector:

A través de la presente sometemos a su consideracion el trabajo de Pasantia que la Bachiller: Susana
Rivera Zapata, panamefio(a) y con cédula de identidad PE-15-1092 estudiante de la Licenciatura:
Licenciatura_en Administracién _de Empresas con Enfasis en Relaciones Laborales y Recursos

Humanos, desarrollara en esta empresalinstitucion una pasantia durante 8 semanas.

TITULO DEL TRABAJO: Pasantia Recursos Humanos en la Empresas Melo S. a COPAMA, Divisién
Magquinaria y Automotriz

AREA EN LA QUE SE ENMARCA: Recursos Humanos

IMPORTANCIA DEL TRABAJO: (Explique la importancia que tiene el trabajo, a desarrollar el
pasante)
Es una parte esencial del desarrollo profesional del pasante donde la empresa proporciona_la

oportunidad de obtener la experiencia practica.
Dando la oportunidad de Desarrollar habilidades y actitudes que logre un buen desempefio profesional.

Formacién en su vocacion profesional
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Via Tocumen frente a Urb. Villa Lucre

Apestado: 1154, Punamnd 1. Pynamé DIVISION MAQUINARIA Y AUTOMOTRIZ

Tel.: (507) 274-9000 - Fax (507) 274-9090

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

v
v
v

RSSO S

Participar en capacitaciones de primero auxilios

Elaborar expedientes de primer ingreso

Reclutamiento y seleccién de personal (Buscadores de Konzerta, hojas fisicas, entrevistas,
psicoweb, proceso de contrataciéon e ingreso)

Dotacién de entrega de uniforme

Elaborar el carnet de los empleados de nuevo ingreso

Confeccionar contratos de trabajo

Capacitaciones en Analisis de Perfil de laboral

Elaborar avisos de entrada y retiro en el sistema Sipe

Captar registro de permisos e incapacidades en el sistema SAP

Verificar los sobre tiempos en el sistema SAP

Participar en la induccion de la empresa en los nuevos ingresos de personal.
Participar en las actividades de responsabilidad social empresarial

Elaborar riesgos laborales a los trabajadores y retiro de jubilacién

Elaborar apertura de cuentas al nuevo personal

Elaboracién de cumpleafios mensualmente

Participacién en amonestacioén a los trabajadores

Elaborar contratos de trabajos para el mitradel

Elaboracién de calendario de actividades anuales

DATOS DEL TUTOR INDUSTRIAL:
Nombre: Muriel Alvarado

Teléfono: 274-9017/ 6673-2993
Email: alvaradom@grupomelo.com

Agradeciéndoles su atencién, quedamos a sus érdenes para cualquier informacién adicional.

Atentamente,

ﬁunel Alvarado

Gerente de Recursos Humanos
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Anexo 3 : Capacitacion de prevencion de Riesgos Laborales en el area de trabajo .
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Anexo 4 : Mural informativo sobre las actividades realizadas mensualmente ,concurso

interno de vacantes entre otros.
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Anexo 5 : Participacion en Simulacro de votaciones

MEYER
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Anexo 6 : Participacion en Voluntariado entrega de Bolsas de Utiles a Escuela
Bilingle Severino Hernandez
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Anexo 7 : Participacion en Responsabilidad Social Siembra de arboles
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llustracién 5 :Asistencia de la PEOP

Asistencia de Pasantia de Extension Ocupacional Profesional en Empresas Melo S.A

Division Maquinaria y Automotriz

“Tutor Industrial Cic. Muriel Alvarado

Area :Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos

horario Lunes a Viernes 7:30 a4:30
Semana 18 de marzo al 22 Semana 25 de marzo al 29 Semana 1 de abril al5
Nombre del Pasante
' L18 [ M19 | M20 [J2f [v22 |25 [M26 [M2r [J2 Tvao (LA [M2 (M3 [Jd4 [V
Susana RiveraZapata PES402 | V |V | V/ AAArisaaavaraay;
Semana 8 de abril al 12 Semana 15 de marzo al 19 Semana 22 de abril al 26
L8 [ MO [ M0 [ [VA2[UISTMIS TMAT [JT8 [VA9 | L22| W23 [M24 [ 925 (V26
Pasante de la Universidad Internacional
de Ciencias Y Tecnologia
9 2 ot | e | 2 2| al¥ || 6K
Semana 29 de abril al 3de mayo | Semana 6 de mayo al 10 Semana 13 de mayoal 17
Pasantia de 352 horas del 18 demarzo |12 [m30 /M1 [J2 | V3 L6 [M7 [ M8 [J9 | V10 [L13 | MI4| MIS | )16 | V17
al 18 de mayo del 2024
vl v .//vw////////‘/
% M\ 2
{

Pasante de Recursos Humanos
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