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Introducción 

 

 

Este trabajo consiste en la descripción de las diferentes actividades que se realizaron durante el 

desarrollo de la práctica empresarial en la compañía Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. sede de 

Bucaramanga, en el área de Personas, Organización y Cultura (Talento Humano).  

La empresa Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. se destaca por la distribución y 

comercialización de gas natural por redes de tuberías en la zona de Bucaramanga y algunos 

municipios como lo son (Piedecuesta, Lebrija, Girón, Floridablanca, Puerto Wilches, San Pablo, 

Cantagallo, Sabana de Torres y Barrancabermeja. Como también esta encargada de la 

comercialización de Gas Natural Vehicular (GNV). Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. hace 

parte del grupo empresarial Gas Natural Fenosa que es una compañía multinacional encargada de 

la distribución y comercialización en sector del gas y la electricidad. 

Este informe está estructurado en tres fragmentos, el primero hace referencia a la 

justificación de la realización de la practica, el segundo fragmento esta compuesto por la parte 

referencial y la parte teórica que sustenta las actividades que se llevaron a cabo en la practica 

empresarial; y en el tercer fragmento se describen una a una las actividades realizadas, las 

recomendaciones y lecciones aprendidas de la experiencia laboral. 
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Justificación 

 

 

El desarrollo de prácticas empresariales día a día se fortalece más en las universidades y en las 

compañías, debido a que se crean lazos muchos más fuertes entre estas que fomentan la 

generación de conocimiento y la inclusión de los futuros profesionales en la vida laboral.  

Dado que este es un primer paso en la vida laboral del profesional, es de vital importancia 

que en las universidades sea requisito realizar este tipo de practicas para de alguna u otra forma 

los nuevos profesionales estén empapados del ambiente laboral, como funciona una empresa 

tanto interna como externamente, adquieran la capacidad de resolver problemas que 

normalmente se presentan en el ámbito laboral, aprendan como organizar su tiempo y cumplir las 

responsabilidades asignas, y de esta forma afrontar con mejor cara y mejores bases su nueva 

etapa productiva. 

Las prácticas empresariales no beneficias únicamente a la universidad y al estudiante, la 

compañía en la cual se van a realizar dichas practicas, se ve beneficiada a tal punto que un 

estudiante puede dar realizar un análisis y dar una idea de cambio o de reforma que ayude al 

mejoramiento continuo de la empresa. 

La realización de la práctica empresarial es de mucha utilidad para pulir tanto los 

conocimientos como las habilidades que en la etapa universitaria se van adquiriendo. Es un 

excelente complemento para los estudiantes que no tienen experiencia previa.  
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1. Apoyo en la gestión de personal en el  área de “personas, organización y cultura” y 

relaciones laborales en Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. 

 

2. Objetivos 

 

 

2.1. Objetivo general 

 

 

Desarrollar y apoyar las políticas del grupo Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P para el manejo de 

las situaciones/relaciones laborales, vigilando que todas las acciones redunden en el bienestar y 

buen clima laboral. 

 

2.2. Objetivos específicos 

 

- Conocer el manejo y los aspectos judiciales relacionados con el sindicato. 

- Identificar las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la 

compañía.  

- Determinar cuáles son los puntos que mayor impacto negativo tienen en el bienestar de 

Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. 

- Apoyar las actividades del área de Personas, Organización y Cultura (Talento Humano), 

buscando mejorar el clima laboral de la compañía. 
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3. Marco referencial 

 

 

3.1. Marco conceptual 

 

 

3.1.1. Novedades de nómina. 

 

 

Hace referencia al reporte periódico de las diferentes modificaciones contractuales, descuentos 

legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidación mensual y pago de 

nómina. (Pontificia Universidad Javeriana, 2016) 

 

3.1.2. Dotación de trabajo. 

 

 

La dotación (calzado y overoles), es una prestación social a cargo del empleador que se debe 

suministrar a los trabajadores que devenguen hasta dos veces el salario mínimo mensual. 

 

 

3.1.3. Permisos sindicales. 
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Es un derecho cuyos titulares son los dirigentes sindicales y delegados sindicales, que les permite 

interrumpir sus funciones laborales, con el objeto preciso y determinado de cumplir con las 

tareas propias, de la representación de los trabajadores que conforman el sindicato, fuera del 

lugar de prestación de los servicios. (Abogados en accion, 2016) 

 

3.1.4. Descripción de puesto de trabajo (DPT). 

 

 

Una descripción de puesto de trabajo es un documento conciso de información objetiva que 

identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Además bosqueja la 

relación entre el puesto y otros puestos en la organización, los requisitos para cumplir el trabajo 

y su frecuencia o ámbito de ejecución.   

Es importante observar que la descripción se basa en la naturaleza del trabajo, y no en el 

individuo que lo desempeña en la actualidad. (La red de los recursos humanos y el empleo, 2006) 

 

3.1.5. Formación de personal. 

 

 

Es un proceso de aprendizaje continuo que permite el desarrollo del empleado a nivel personal y 

profesional. Desarrollando las competencias necesarias en el desempeño de su trabajo para 

participar y ayudar en el desarrollo y crecimiento de la empresa en el cambiante y competitivo 

mundo de los negocios actuales. (Escuela de organizacion industrial, 2016) 
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3.1.6. Horas extra. 

 

 

La hora extra hace referencia a la hora que se trabaja adicional a la jornada legal o contractual. 

(TODO LABORAL, 2016) 

 

3.1.7. Incapacidades. 

 

 

El auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestación de tipo económico 

y pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo el 

tiempo en que estén inhabilitados física o mentalmente para desempeñar en forma temporal su 

profesión u oficio habitual. (Ministerio de Trabajo, 2016) 

 

3.1.8. Auditoria. 

 

 

El proceso que consiste en el examen critico, sistemático y representativo del sistema de 

información de una empresa o parte de ella, realizado con independencia y utilizando técnicas 

determinadas, con el propósito de emitir una opinión profesional sobre la misma, que permitan la 
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adecuada toma de decisiones y brindar recomendaciones que mejoren el sistema examinado. 

(UNICAUCA, 2003) 

 

3.1.9. Elementos de protección personal (EPP). 

 

 

Los EPP comprenden todos aquellos dispositivos, accesorios y vestimentas de diversos diseños 

que emplea el trabajador para protegerse contra posibles lesiones (PARITARIOS, 2016) 

 

 

3.1.10. Instructivo. 

 

 

Es un documento en el cual se plasma el funcionamiento o el paso a paso de algún proceso en 

particular. 

 

3.2. Marco teórico 

 

 

La organización como sistema abierto, consiste en un conjunto de elementos dinámicos 

relacionados en una red que desarrollan una actividad para lograr un objetivo, operando con 
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datos, energía o materia, unidos al ambiente que rodea el sistema. Así mismo,  es importante el 

apoyo de la organización porque representa en la práctica una contribución significativa que hace 

que el individuo desarrollé una serie de técnicas que suplan las diferentes necesidades de la 

empresa. Dentro de los tipos de organización se encuentran las formales y las informales. Las 

formales se constituyen por: Sistema de actividades coordinadas, una o varios grupos de persona, 

cooperación para conseguir los objetivos y autoridad y liderazgo, y las informales son 

escasamente organizadas, sin tiempo previsto de decisión.  

Posteriormente teniendo en cuenta esto se debe , constituir , desarrollar y mantener 

conciencia , inteligencia y motivación para llevar a cabo un trabajo que implique expresión y 

creatividad humana a través de sus facultades biológicas que transformen en cosas sus ideas 

intelectuales y controlen y manipulen el medio para satisfacer sus necesidades espirituales , 

siendo esto todo en sentido creador de sí mismo. 

Cabe resaltar que para que todo se lleve a cabo se deben cumplir una serie de parámetros 

que son:  

Analizar cargos y funciones que deben cumplir los trabajadores para alcanzar las metas de la 

organización. 

- Atraer personal a la organización y determinar las personas más adecuadas. 

- Ubicar el personal de acuerdo a sus competencias. 

- Evaluación de desempeño de los trabajadores. 

- Evaluar el clima y cultura organizacional. 

- Observar, describir, analizar y resolver problemas y conflictos de las interacciones 

humanadas al interior de la organización. 
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- Evaluar motivación y diseñar planes acordes. 

- Generar y promover soluciones que contemplen la integración humana la innovación y la 

mejora continua. 

- Promover la integración trabajo / vida 

Por consiguiente la organización es un ámbito donde las personas construyen significado 

alrededor de su actividad laboral. 

Por otro lado dentro del medio empresarial está la cultura corporativa que se entiende por un 

conjunto de normas, hábitos y valores que practican los individuos de una organización, y que 

hacen de esta su forma de comportamiento. Esta tiene un papel de definición de fronteras que 

facilita la generación de compromiso más allá de intereses personales , incrementa estabilidad 

del sistema social , transmite sentido de identidad a sus mientras y genera un mecanismo de 

control que guía y moldea actitudes y comportamientos empleados.  

“Según Shein, hay tres elementos básicos en la cultura 1) Artefactos: Estructuras y procesos 

organizacionales visibles. 2) Valores: Filosofías, estrategias y objetivos. 3) Supuestos: Creencias 

inconscientes, percepciones, pensamientos y sentimientos. ” Estos elementos antes mencionados 

son fundamentales para tener claridad sobre la cultura corporativa u organizacional. En otras 

palabras, la cultura es un marco que guía la conducta y la toma de decisiones de los empleados.  

Así mismo es muy importante que perdure como punto principal dentro del clima 

organizacional. Para mantener viva la culta se deben tener 3 procesos importantes: a) Selección: 

Identificar y contratar individuos de acuerdo al perfil requerido, b) Dirección: Normas que se 

filtran en toda la organización y c) Socialización: Proceso que adapta a los empleados la cultura 

de la organización.  
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El reconocimiento que la organización es un ambiente sociológicamente significativo para 

sus miembros llega al concepto del clima organizacional  

Litwin y Stringer (1968). Citado por (Pintos G, Rodríguez Ana, SF)  definen clima como 

aquello que:  

“Atañe a los efectos subjetivos percibidos del sistema formal y del estilo de los 

administradores, así como de otros factores ambientales importantes sobre las actitudes, valores 

y motivaciones de las personas que trabajan en una organización” 

El clima laboral es un conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo, según 

son percibidas por quienes laboran en el. Las percepciones que el trabajador tiene de las 

estructuras y procesos que ocurren en un medio laboral son: Interacciones, actividades y 

experiencias.  

Algunos de los factores considerados para el estudio del clima laboral son los siguientes:  

- Ambiente físico: Espacio, luz, etc. 

- Sociales: Comunicación , conflictos , soluciones 

- Estructurales : Liderazgo , estructura en la organización 

- Personales : Motivación , percepción , actitudes , aptitudes  

Comportamiento organizacional: Satisfacción laboral, tensiones. Productividad  

Como ya se había mencionado antes estas variables o factores influyen en el clima laboral 

y los procesos que tengan los empleados en la organización.  

Finalmente, la interacción y procesos que llevan a cabo la socialización, dan a conocer la 

cultura, le dan estabilidad y le otorgan cierta dependencia al conocimiento individual. 
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3.3. Marco legal 

 

 

De la Constitución Política de Colombia de 1991 se puede tomar como principios fundamentales 

los expuestos por los artículos 1, 2, 5 y 6. El artículo primero eleva al trabajo al grado de 

principio Constitucional, es decir como un eje que guía la realización de los fines mismos del 

Estado. Precisamente sobre estos fines habla el artículo segundo indica que es deber del Estado 

entre otros, garantizar el cumplimiento de los principios y los derechos en cabeza de las 

personas. Se impone entonces un escenario ideal para la participación bajo criterios de igualdad, 

aplicados al ámbito laboral, desde la integración de los derechos fundamentales al trabajo, como 

forma de humanizar las relaciones laborales en busca del desarrollo personal del trabajador y el 

de su familia. 

Sobre los derechos fundamentales, se pueden relacionar los expuestos por los artículos 

13, 15, 23, 25, 26 y 39, claro está sin decir que los demás no le sean aplicables. Esta selección 

obedece a que tienen en común parámetros que deben ser pilares dentro de toda relación laboral, 

sin importar que se trate del sector privado o público, aplicable en su totalidad a la industria 

minera. El artículo 25 indica de forma puntual que: “El trabajo es un derecho y una obligación 

social y goza, en todas sus modalidades, de la especial protección del Estado. Toda persona tiene 

derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”. (1991) y se complementa con el artículo 26 

que indica:  

Toda persona es libre de escoger profesión u oficio. La ley podrá exigir títulos de 

idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionarán y vigilarán el ejercicio de las 

profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formación académica son de libre 

ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. (1991) 
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Debe destacarse que desde ya empieza a tomar forma otro elemento del concepto del 

trabajo decente, la protección social, que desde principios fundamentales de orden constitucional, 

empieza a estructurarse sin necesidad de norma que lo eleve a este rango, sino que es desarrollo 

mismo de los derechos fundamentales que integra la Constitución, tales como la salud y la vida 

misma. Reforzado esto con el artículo 46 de la carta política el cual indica que: “El Estado les 

garantizará los servicios de la seguridad social integral y el subsidio alimentario en caso de 

indigencia” (1991) Esto precisa que el empleo por si solo, representado como una actividad 

humana sin ninguna distinción, no cumple con los principios y parámetros constitucionales. 

Finalmente es pertinente hacer énfasis en el artículo 93 de la Constitución Política, el cual 

es la base del bloque de Constitucionalidad del que tanto se ha hablado, dicho artículo indica que 

“Los tratados y convenios internacionales ratificados por el Congreso, que reconocen los 

derechos humanos y que prohíben su limitación en los estados de excepción, prevalecen en el 

orden interno” (1991). Múltiples han sido las posiciones sobre este concepto, pero que para 

efectos prácticos de este trabajo debe entenderse como la formulación adecuada de normas 

rectificadoras del sistema jurídico interno, bajo parámetros establecidos por autoridades 

internacionales.  

Se hace referencia entonces a las normas de derecho internacional protectoras de la 

dignidad del hombre y de los derechos que deben garantizarle por su condición misma de 

humano. Se puede nombrar la Declaración Universal de los Derechos del Hombre (1789), 

aprobado por la Ley 16 de 1972; el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos (1976), y 

el Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales (1976), aprobados por la 

Ley 74 de 1968; Convención Americana de los derechos del hombre (1978), todos vigentes en el 

ordenamiento jurídico interno colombiano.  
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Estas normas internacionales tienen una misión integrados, interpretativa y formadora de 

los sistemas jurídicos internos, en la medida que representan parámetros o estándares del deber 

ser del Derecho, desde la visión de la comunidad internacional, que para el caso de estudio, 

indica la optimización del derecho laboral a partir de las buenas prácticas y la formación de 

políticas globales, que permitan avanzar en el desarrollo del concepto de trabajo. 

El código sustantivo del Trabajo (1950 ), como norma especializada de la regulación de 

los derechos mínimos de los trabajadores, tanto individual como colectivamente, se relaciona 

desde el artículo primero con el concepto de trabajo decente, toda vez que dicho artículo indique 

que: “La finalidad primordial de este Código es la de lograr la justicia en las relaciones que 

surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espíritu de coordinación económica y 

equilibrio social” (1950 ) De entrada se plantea un terreno amplio en el que se pueden identificar 

una serie de principios rectores que buscan encontrar canales de dialogo entre las partes que 

integran la relación laboral.  

Por su parte el artículo 22 de dicha norma, formaliza el concepto de contrato de trabajo, 

entendido como “aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a 

otra persona, natural o jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y 

mediante remuneración” (1950 ) tres elementos se distinguen entonces como requisitos para que 

exista un contrato, como lo son la subordinación, la remuneración y el cumplimiento de una 

función de manera personal. Este concepto caracteriza la existencia de una relación laboral, es 

decir que como punto de partida, no es necesario la formalización misma del trabajo, a partir de 

un documento físico o verbal, sino que la actividad misma indica la existencia o no de una 

relación laboral, a esto se le llama contrato realidad. Los trabajadores de este gremio no cuentan 
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con un contrato formal pero cumplen funciones que ayudan a configurar uno, de tal manera que 

son acreedores de derechos y prerrogativas tal como cualquier otro empleado formalizado. 

Además de los requisitos, modalidades, términos y demás elementos de los contratos de 

trabajo, este código regula un tema que encuentra cabida dentro del concepto de trabajo decente, 

se trata de lo relacionado a las condiciones mismas del trabajo. Una de estas en la de la jornada 

laboral, entiéndase por ella como el tiempo en que el empleado cumple las funciones que tiene a 

su cargo, en beneficio de su empleador. Sobre esto cabe anotar algo que resulta muy importante: 

En la vida de toda persona coexisten tres ámbitos, laboral, familiar y personal, en los 

cuales se desempeñan distintas funciones en contextos muy diferenciados. El ámbito laboral 

consiste en la realización de un trabajo productivo por el cual se percibe una remuneración 

económica, existiendo además un reconocimiento social asociado a dicha labor. El ámbito 

familiar integra actividades que incluyen el trabajo doméstico, cuidar y educar a los hijos/as, dar 

afecto y cuidados a las personas dependientes, etc. Se realiza dentro del espacio doméstico y, a 

pesar de ser imprescindible para que una sociedad funcione, todavía resulta en ocasiones poco 

valorado. Por último, en el ámbito estrictamente personal tiene lugar todo aquello relacionado 

con el ocio, la formación, las relaciones de amistad, etc. (Montañés Bernal, 2011) 

No se puede entonces permitir que uno de estos escenario reprima a los otros, en el 

entendido que debe existir un equilibrio entre los diferentes campos en que se desarrolla la vida 

de una persona, con el fin de poder satisfacer diferentes necesidades y que estas a su vez 

cumplen el objetivo principal de desarrollar integralmente a la personal. Criterio precisado por el 

trabajo decente como una de sus directrices.  

Sobre la jornada laboral, el artículo 161 del Código sustantivo del trabajo, indica que: “La 

duración máxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al día y cuarenta y ocho 
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(48) a la semana” (1950 ) claro que esta regla tiene sus excepciones para los menores 

trabajadores, y sobre la forma en que se puede distribuir este tiempo. Lo importante es que de 

manera general impone un límite, que de cruzarlo existen disposiciones dentro del mismo código 

que regulan el tema del pago de recargos tales como los relacionados en 168 de la misma norma, 

que indica las tasas de liquidación.  

Esta limitación al tiempo que debe cumplir un trabajador en su jornada laboral, representa 

un avance muy importante para el Derecho Laboral. Integrar en una norma un límite que busque 

distribuir el tiempo en que ocupa una persona en conseguir los medios para su subsistencia, 

representa la materialización de los derecho fundamentales de los trabajadores. De igual manera 

ocurre con la imposición de un salario mínimo legal vigente, que para el caso colombiano es 

desproporcionado a los índices de inflación y aumento de la canasta familiar, pero que sin lugar a 

duda si no existiera la situación sería aun más precaria. 

Las nuevas tendencias en la protección social apuntan hacia un sistema de prevención de 

situaciones dentro del trabajo que afecten, tanto la salud como la integridad física de los 

trabajadores. Esta visión debe reflejarse en los sistemas internos, de modo que se elimine la 

cultura del error por el de la prevención.  

Realmente el desarrollo legal no es muy amplio. Se puede partir de la ley 100 de 1993, 

por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. El artículo primero indica que “el 

sistema de seguridad social integral tiene por objeto garantizar los derechos irrenunciables de la 

persona y la comunidad para obtener la calidad de vida acorde con la dignidad humana, mediante 

la protección de las contingencias que la afecte” (1993). De entrada el sistema queda en deuda, 

debido a que como objeto tiene el resolver las contingencias que pudieran ocurrir, más no la 

prevención de dichas eventualidades. Claro está que no hay que despreciar del todo este sistema, 
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ya que implementa las bases de la Seguridad Social en Colombia, esto es la implementación de 

un sistema general en salud, pensión y riesgos laborales, fundamentales para la protección de los 

derechos de los trabajadores. 

Por su parte el Decreto 1804 de 1999 empieza a ampliar la cobertura del sistema, 

mediante la regulación del régimen subsidiado, es decir de aquella parte de la sociedad que no 

tiene capacidad de pago y que es necesario, por principio de solidaridad, que el Estado garantice 

este derecho.  

El Decreto 2309 de 2002 hace referencia hacia la calidad de la prestación del servicio, es 

decir desde la implementación adecuada de las herramientas, en cabeza de las entidades 

promotoras de servicios de salud, para que presten un mejor servicio. El artículo 4 indica que: La 

calidad de la atención de salud se entenderá como la provisión de servicios accesibles y 

equitativos, con un nivel profesional óptimo, que tiene en cuenta los recursos disponibles y logra 

la adhesión y satisfacción del usuario. (2002) Esta norma en la práctica no se ve reflejada en su 

totalidad, con respecto al servicio deficiente de la salud en Colombia, llegado al punto que la 

acción de tutela se ha convertido en un prerrequisito para la prestación del servicio de salud con 

calidad. Esto se complementa con el Decreto 1011 de 2006 que indica en el artículo tercero: 

“Las acciones que desarrolle el SOGCS se orientarán a la mejora de los resultados de la atención 

en salud, centrados en el usuario, que van más allá de la verificación de la existencia de 

estructura o de la documentación de procesos los cuales solo constituyen prerrequisito para 

alcanzar los mencionados resultados”. (2006) 

Como se puede verificar con el contenido de estas normas, existen herramientas para la 

aplicación de un sistema se seguridad social en salud de calidad, claro está que en la realidad se 

ve otro resultado. La ley 1751 de 2015, la cual tiene como eje central la categorización del 
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Derecho a la salud al rango fundamental e independiente. Esto es como resultado del desarrollo 

jurisprudencial del tema que ve innecesaria la teoría de la conexidad para la protección de la 

salud. 

Esto aplica directamente a la población trabajadora del país, ya que de forma impositiva 

están obligadas a contribuir al sistema, ya sea por medio de contrato laboral, o por cualquier otro 

tipo de tercerización de la relación laboral, como lo es el contrato de prestación de servicio, hoy 

día muy usado para evitar asumir el pago de la seguridad social de los trabajadores.  

Para el tema de la protección social no se reduce tan solo a las eventualidades que se 

puedan presentar en la salud, en este caso de los trabajadores. Debe hacerse referencia a la parte 

preventiva, que desde las empresas o los empleadores, deben acoger con la misma importancia 

que tienen las herramientas de trabajo. La resolución 1016 de 1989, la cual indica en su artículo 

primero: “Todos los empleadores públicos, oficiales, privados, contratistas y subcontratistas, 

están obligados a organizar y garantizar el funcionamiento de un programa de Salud Ocupacional 

de acuerdo con la presente Resolución” (1989) sin distinción alguna se acoge por medio de esta 

norma un sistema encargado de la salud del trabajador, pero desde la misma salud y no desde la 

enfermedad. Dicho de otra manera, por medio de este programa se busca darle herramientas al 

trabajador para acoplarse de una mejor manera a su labor diaria, pero siempre en la búsqueda de 

la protección integral. 

4. Perfil de la empresa 

 

 

Gasoriente S.A. E.S.P, es una sociedad por acciones, de orden privado, y constituida como una 

empresa de servicios públicos, que se encarga de prestar el servicio publico domiciliario de 
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distribución de gas natural por medio de red de tubería y complementa su actividad con la 

comercialización en los municipios pertenecientes a Santander como lo son Bucaramanga, 

Floridablanca, Girón, Piedecuesta, Lebrija, Sabana de Torres y Puerto Wilches, adicional a esto, 

también se encuentra en el departamento del Bolívar en los municipios de Canta Gallo y San 

Pablo, por medio de su filial Gas Natural del Cesar S.A. E.S.P. 

Gasoriente S.A. E.S.P, hace parte del Grupo Empresarial Gas Natural Fenosa, el cual 

tiene como compañía matriz Gas Natural S.A. E.S.P, quien al mismo tiempo es filial de la 

multinacional española Gas Natural Internacional SDG, la cual tiene una participación accionaria 

del 59.05% siendo la principal inversionista.  

Esta empresa cuenta con una misión y una visión bastante enfocada a la satisfacción de 

las necesidades de sus clientes y el medio ambiente, esto quiere decir, que es una empresa 

comprometida con la sociedad y el entorno que lo rodean.  

Misión 

“Atender las necesidades energéticas de la sociedad, proporcionando a nuestros clientes 

servicios y productos de calidad, respetuosos con el medio ambiente; a nuestros accionistas, una 

rentabilidad creciente y sostenible; y a nuestros colaboradores, la posibilidad de desarrollar sus 

competencias profesionales (Gas Natural Fenosa, 2016)”. 

Visión 

“Ser un grupo energético y de servicios líder y en continuo crecimiento, con presencia 

multinacional, que se distinga por proporcionar una calidad de servicio excelente a sus clientes, 

una rentabilidad sostenida a sus accionistas, una ampliación de oportunidades de desarrollo 
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profesional y personal a sus colaboradores y una contribución positiva a la sociedad, mediante 

con un propósito de ciudadanía global”. (Gas Natural Fenosa, 2016) 

Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. cuenta con una segmentación en el mercado bastante 

amplia, es el principal suministrador de gas natural en el departamento de Santander, no solo 

prestando el servicio domestico, si no también, aportando en gran medida a la mayoría de 

sectores como lo son la industria y el comercio. La segmentación de la empresa es la siguiente: 

 

Figura 1. Segmentación en el mercado 

Fuente: Gas Natural Fenosa 

Para ampliar de manera considerada este servicio Gas Natural Fenosa cuenta con unas 

filiales en Colombia las cuales son: 

Tabla 1.  

Filiales Gas Natural Fenosa 

Filiales 

Gas Natural S.A. E.S.P 
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Gas Natural Cundiboyacense S.A. E.S.P. 

Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. 

Gas Natural del Cesar S.A. E.S.P. 

Fuente: Autor del proyecto 

5. Actividades realizadas 

 

 

Tabla 2.  

Actividades Desarrolladas 

Actividades Desarrolladas Observaciones 

 

 

 

 

1. Reporte de novedades 

de nomina. 

 

Se recibieron las diferentes 

novedades de nomina por 

trabajador (horas extras, 

incapacidades, descuentos), y se 

actualizaron los formatos de las 

mismas, para después, hacer el 

respectivo descuento o 

incremento en la nomina de cada 

trabajador. 

 

 

 

 

 

ANEXO A: Formato de 

horas extras 
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2. Tramite e solicitudes: 

Libranzas, retiro de 

cesantías parciales, 

cambios de carne, 

certificados laborales. 

 

 

Se dio apoyo en cuanto a la 

documentación requerida para 

llevar acabo cada uno de estos 

tramites y poderlos diligenciar lo 

mas rápido posible. 

 

 

 

 

 

 

3. Gestión para el pago 

de facturas y 

albaranes. 

 

Se analizaron las facturas 

recibidas de cada proveedor, y se 

dio paso a la actualización del 

formato de pago de facturas 

directas, inmediatamente después 

se realizo su respectivo envió 

para el pago oportuno 

correspondiente. 

 

 

 

 

ANEXO B: Formato de 

pago de facturas directas. 

 

ANEXO C: Formato de 

pago de albaranes. 

 

 

 

 

 

Junto con la persona encargada 

de Seguridad, se realizo la 

respectiva revisión de la dotación 
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4. Control de la entrega 

de dotación. 

para los trabajadores, 

inmediatamente verificada, se 

prosiguió a la entrega de esta al 

personal de plantilla, tanto 

operativo como administrativo, 

dejando un acta firmada por este, 

para el debido soporte. 

 

 

ANEXO D: Formato de 

entrega de dotación 

 

 

 

5. Recepción y gestión 

de permisos 

sindicales. 

 

Se recibieron los permisos 

sindicales de los trabajadores, 

dando apoyo en cuanto a la 

respuesta de estos con el jefe 

inmediato, obtenida la respuesta, 

se procede a realizar la carta que 

se le entrega al trabajador para 

tener constancia que el permiso 

fue otorgado o denegado. 

 

 

 

 

 

6. Gestión en la 

 

Según los beneficios de los 

trabajadores presentados en el 

pacto colectivo de trabajo de la 
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aprobación de 

beneficios sindicales. 

- Auxilio de 

medicamentos. 

- Auxilio de lentes. 

- Auxilio educativo. 

 

empresa, se llevo a cabo el 

control y la recepción de los 

documentos pertinentes para la 

validación de los mismos. 

 

 

Para los auxilios de 

medicamentos se revisaban las 

facturas que los trabajadores 

reportaran, en las cuales 

únicamente se tenían como 

permitidas los copagos, cuotas 

moderadoras y formulas medicas 

o exámenes solicitados. La 

empresa cubría en su totalidad el 

valor de lo relacionado. 

 

Para el auxilio de lentes, la 

empresa por trabajador reconocía 

una parte de lo relacionado en la 

factura. 

 

Para el auxilio educativo, la 
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empresa tenia una clasificación 

en la cual dependiendo del rango 

en el que calificaran se les 

reconoció cierta cantidad para 

dirigirla a la educación de sus 

hijos. 

 

 

 

 

7. Establecer la 

Descripción de Puesto 

de Trabajo (DPT) de 

la empresa. 

 

Se analizaron las diferentes sedes 

de la empresa, y junto con sus 

jefes se determinaron las 

posibles actividades a desarrollar 

en cada puesto de trabajo, para 

de este modo, ir avanzando en la 

descripción de puesto de trabajo 

de la organización y tener una 

estructura mas solida. 

 

 

 

 

 

ANEXO E: Descripción de 

puestos de trabajo 

 

8. Gestión en la 

respuesta de 

requerimientos 

judiciales. 

 

Se dio respuesta, a los 

requerimientos legales en los 

cuales estaban involucrados los 

trabajadores de la empresa. 
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9. Gestión y control de 

formación a 

trabajadores. 

 

Se llevó a cabo la inscripción y 

el seguimiento de las diferentes 

formaciones a los trabajadores de 

Gasoriente S.A. E.S.P, que 

ayudaran en gran medida a la 

mejora tanto laboral como 

personal y de esta manera ir 

creciendo en conjunto para 

lograr los objetivos planteados. 

 

 

 

 

 

 

10. Gestión y apoyo en 

corrección de 

historias pensionales 

de los trabajadores. 

 

Se llevó a cabo la revisión y 

corrección de cada una de las 

historias pensionales de los 

trabajadores. 

 

Adicional a esto se realizo un 

donde de las personas que en los 

próximos 5 años están en tramite 

de pensión, para que a la hora de 

realizar este proceso se les 

facilite en gran medida y no 
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tengan inconveniente alguno. 

 

 

 

 

11. Apoyo en el programa 

de bienestar. 

Se dio apoyo en cuanto al 

programa de bienestar de la 

empresa. Coordinando y 

controlando las diferentes 

actividades que se realizaban 

para los trabajadores. 

Se realizó la inscripción y el 

seguimiento de las escuelas 

deportivas para los hijos de los 

trabajadores.  

 

Fuente: Autor del proyecto. 
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6. Aportes y recomendaciones 

 

 

Gasoriente S.A. E.S.P. es una empresa que busca la satisfacción de sus clientes como la 

satisfacción de sus trabajadores, para esto, el área de Talento Humano es la principal encargada 

de manejar y controlar la satisfacción interna de la empresa. 

Dado que esta compañía esta estructurada de una manera muy solida donde el área de 

Talento Humano es de vital importancia para el apoyo del cumplimiento de sus objetivos, creo 

que enfocándonos mas en esta, en la cual se desarrollaron las practicas, pienso que mas que 

aportes, se brindo un apoyo a gran escala donde se le dio prioridad a los trabajadores de tal 

manera que estos se sintieran conformes y a gusto en el lugar de trabajo. 

Se buscó la facilitación de talleres y conferencias que ayudaran al incremento tanto 

personal como grupal de cada uno de los trabajadores. Se realizaron jornadas de seguridad que 

sirvieran para que tanto los nuevos como los antiguos trabajadores estuvieran al tanto del 

protocolo a seguir si se presentara alguna eventualidad dentro de la compañía.  

Se realizaron jornadas de reciclaje en las cuales se daban explicaciones de los diferentes 

desechos que se tenían en cada uno de los puestos de trabajo y de esta manera tener un mayor 

conocimiento de como separarlos y reciclarlos.  

Se realizaron actividades de integración en las cuales la logística era de vital importancia 

para el cumplimiento a cabalidad de las mismas.  

Seguir con este tipo de actividades es una de las principales recomendaciones, creo que 

realizar talleres de trabajo en equipo seria de gran utilidad para las diferentes áreas dentro de la 
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organización, en la parte de seguridad creo que seria de mucha ayuda que estuviesen mas 

punzantes, dado que algunas veces se presentaban casos en los cuales los trabajadores que 

realizaban labores en las que requerían el uso de los EPP, no los portaban adecuadamente o los 

portaban incompletos. 

Durante el desarrollo de la práctica se pudo detectar que el clima laboral que posee la 

organización es bastante acogedor, debido a que se ha ido tratando de manera constante este 

tema. De esta manera es recomendable que por tener un clima laboral “grato” no se dejen de 

realizar charlas y talleres que sigan ayudando al crecimiento de esto, pues de esta manera se 

vería reflejado un crecimiento conjunto de trabajadores y organización.    
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7. Lecciones aprendidas 

 

 

De Gasoriente S.A. E.S.P. me llevo muchas cosas valiosas que pude ir adquiriendo en el 

transcurso del desarrollo de la practica, entre estas esta el trato con la gente, tener un ambiente 

laboral tranquilo y muy ameno, es indispensable y de bastante ayuda para el día a día en una 

empresa, aunque no todos pensemos de la misma forma, o queramos expresarnos de formas 

distintas, siempre se busca llegar a un mismo fin, aprendí que la opinión y el punto de vista de mi 

compañero de trabajo es tan valioso como el mio.  

 Aprendí a día a día ser mas responsable tanto personal como laboralmente. Sumergirse 

en el mundo laboral por primera vez es algo que al principio es un poco complicado de afrontar, 

pero esta experiencia sirve para abordarla las próximas oportunidades laborales que tengamos 

con mucha más tranquilidad y mucha más seguridad. 

Dentro del desarrollo de la practica aprendí que complementar lo aprendido en la carrera 

profesional con lo adquirido diariamente en el ámbito laboral, es de vital importancia para poder 

afrontar los problemas que día a día se presentan en cualquier puesto de trabajo. 

Esta experiencia me enseñó a abrirme mucho mas a las demás personas y a poder mirar y 

afrontar las cosas de una manera mucho mas abierta y diferente, me sirvió para evaluarme y 

exigirme día a día para poder cumplir las expectativas tanto personales como por parte de mis 

tutores.  
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Gasoriente S.A. E.S.P. me brindo una grandiosa oportunidad de experimentar en el 

ámbito laboral y de adquirir conocimientos externos que estoy seguro me serán de mucha 

utilidad en mi futuro laboral y en mi futuro como persona. 
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8. Conclusiones 

 

 

- Considero que realizar un seguimiento del clima laboran en cualquier organización es de 

vital importancia para mantener el entorno laboral mucho mas grato y de esta manera se 

ven involucrados y beneficiados los objetivos de la empresa. 

 

- En la empresa Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P, se pudo evidenciar que esta busca el 

beneficio conjunto, tanto interno como externo. 

 

- Realizar el seguimiento continuo de los procesos que lleva la empresa a cabo, es de vital 

importancia para encontrar posibles baches que atrasan o interfieren en el buen 

funcionamiento de la operativa. También se puede evidenciar que porcentaje de la 

operativa esta siendo manejada por el personal de plantilla y que porcentaje esta siendo 

manejada por el personal contratista. 
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Apéndice 

Apéndice A 

El siguiente formato era el que se necesitaba diligenciar para el reporte de las horas extras que 

tenían los trabajadores de las diferentes sedes. Se evidencia en el formato, que la compañía 

reconocía las siguientes horas extras. 

- HEDO - 8O02: Hace referencia a la hora extra diurna ordinaria. 

- HENO - 8O03: Hace referencia a la hora extra nocturna ordinaria. 

- HEDD - 8O04: Hace referencia a la hora extra dominical diurna. 

- HEFN - 8O05: Hace referencia a la hora extra festiva nocturna. 

- HEFD - 8O06: Hace referencia a la hora extra festiva diurna. 

Dentro de los parámetros estipulados por la compañía, cada trabajador podía tener un 

máximo de 48 horas extras al mes y las cuales la empresa le reconocía. 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Formato horas extras. 

Fuente: Gas Natural del Oriente 



41 
APOYO EN LA GESTION DE PERSONAL GASORIENTE S.A. E.S.P. 

Apéndice B 

El formato para las facturas directas se utilizaba para hacer el debido reporte a los proveedores 

que prestaban un servicio externo para los trabajadores. Este formato se diligenciaba cuando las 

facturas eran de un menor a $1´000.000 m/c. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Facturas directas 

Fuente: Gas Natural del Oriente 

Apéndice C 

El formato para los albaranes se utilizaba para hacer el debido reporte a los proveedores que 

prestaban un servicio externo para los trabajadores. Este formato se diligenciaba cuando las 

facturas eran de un mayor a $1´000.000 m/c. 
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Figura 1. Albaranes 

Fuente: Gas Natural del Oriente 

Apéndice D 

Para el control de la entrega de dotación se diligenciaba un formato con cada una de las 

vestimentas que se les hacían entrega a los trabajadores de plantilla. La entrega de dotación se 

hacia regularmente 2 veces al año y cada trabajador se le hacia entrega de 6 prendas en el año 

laboral. 
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Figura 1. Actas de entrega dotación 

 Fuente: Autor del Proyecto 
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Figura 2. Formato de entrega de dotación 

Fuente: Autor del Proyecto 

 

Apéndice E 

Se realizó la descripción de cargos de algunos puestos dentro de la empresa, estos parámetros 

fueron revisados con los jefes de cada una de las áreas y socializado con ellos para que en 

conjunto se pudiera realizar una mayor descripción y un mejor empalme de las posibles 

actividades que se debían realizar. 
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CARGO ADMINISTRATIVO 
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Fuente: Autor del Proyecto 
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AYUDANTE TECNICO 
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 Fuente: Autor del Proyecto 
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TECNICO MANTENIMIENTO DE REDES 
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Fuente: Autor del Proyecto 
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OPERARIO GASISTA 
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