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Resumen

La empresa Comware S.A se ha destacado por brindar servicios en tecnologia y
telecomunicaciones a entidades de distintos sectores econémicos; Comware S.A. ayuda a sus
clientes en la consecucion de los objetivos organizacionales y de comunicacion implementando
alianzas estratégicas con entidades reconocidas como el Instituto Colombiano de Crédito
Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior (ICETEX), Hewlett-Packard (HP), Microsoft entre

otros.

Comware S.A. esté constituida por distintas areas entre ellas el area de servicios
administrativos donde se desarrollan procesos como facturacion, pagos de servicios publicos,
inmobiliarias y temas relacionados con el acondicionamiento de las sedes de la empresa. A pesar
de que esta area cuenta con estrategias para el desarrollo asertivo de cada una de las actividades
no es suficiente, la virtualidad trajo consigo nuevos retos para la humanidad, Comware como
prestadora de servicios fue afectada de forma directa en operaciones como facturacion,

recepcion de solicitudes administrativas y cargue de facturas.

En consecuencia, el trabajo realizado por Comware S.A tuvo como objetivo brindar
asistencia y apoyo al area de servicios administrativos con el fin de implementar mejoras para el
correcto funcionamiento de los procesos, con la activacion del plan de mejoramiento que
ejecutd los objetivos propuestos evidenciandose impactos positivos en el sector administrativo

de la entidad prestadora de servicios.



Xiv
A pesar de la situacidn que esta viviendo el pais, Comware desde el area administrativa ha

prestado sus servicios tomando partido en el cumplimiento de sus objetivos por medio de

herramientas que contribuyeron al teletrabajo de los demés funcionarios de la empresa.
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Introduccion

Las empresas de tecnologia y telecomunicaciones han tenido una gran participacion en el
mercado, ya que estas son las que permiten que las organizaciones cuenten con medios para
estar en contacto con cada uno de sus clientes y obtener alta tecnologia para llevar sus procesos

de forma eficiente y eficaz (Fandos, 2003)

Comware S.A, es una empresa de tecnologia y telecomunicaciones con mas de 40 afios
de experiencia en el mercado, ha logrado ser una empresa reconocida por el buen servicio y
atencion a los clientes, presta servicio a usuarios como Tigo UNE, el Instituto Colombiano de
Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior (ICETEX), Hewlett-Packard (HP),
Microsoft entre otros. Comware S.A. cuenta con profesionales que se destacan por su

compromiso, eficiencia, dedicacion y servicios.

Por otra parte, Comware S.A tiene diferentes areas, una de ellas, la de
servicios administrativos que han generado mdaltiples beneficios a la entidad,

contribuyendo al reconocimiento publico de la empresa.

A causa de ello, se implementaron objetivos en el area de servicios administrativos
realizando actividades para cada proceso con la intencién de aportar estrategias para lograr el
crecimiento de la empresa y perfeccionar los procedimientos que han presentado
inconvenientes en esta area ofreciendo seguimiento a las funciones que desarrolla el personal de

servicios administrativos



Justificacion

El presente trabajo muestra las acciones ejecutadas en la pasantia realizada en la

empresa Comware S.A dedicada a la tecnologia y telecomunicaciones, con las cuales buscaba

poner en practica todo lo aprendido durante la carrera y ofrecer acciones de mejora que

puedan contribuir al progreso de la empresa.

En este sentido es importante realizar las pasantias en este tipo de empresas, ya que
se pretende desarrollar lo que como estudiante se adquirio en los afios de estudio de la
carrera de administracion de empresas, ademas brinda la oportunidad de obtener
experiencia laboral, aprender a trabajar en equipo, trabajar bajo presion y manejar personal,
para que en un futuro como profesional pueda vincularme con mas capacidades a una

empresa.

Debido a la emergencia sanitaria, como fue la pandemia del covid 19, que cambio en
muchas empresas la forma de trabajar, implementado el teletrabajo y cambiando muchos
procesos, lo que se transformd en una experiencia mas, ya que fue una oportunidad para
desarrollar habilidades y conocimientos y asi poder enfrentarse a problematicas, para

poder darles solucién.

Para la universidad Francisco de Paula Santander Ocafia es transcendental que este
tipo de procesos se sigan adelantando, para crear vinculos con diferentes empresas y abrir

puertas para otros estudiantes en un futuro, y asi poderlos formar mejor con la

XVi
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experiencia adquirida, para que estos estudiantes estén mejor preparados para

empezar su carrera como profesional.

En relacion a la empresa Comware S.A la cual al contratar jovenes para que realicen
sus pasantias o recién egresados, hacen que la pueden ver de manera diferente, como una
empresa que brinda oportunidades a los jovenes, ademas que, con estas contrataciones,
pueden surgir ideas innovadoras, con nuevos conocimientos que se puedan implementar
en procesos organizacionales, igualmente aportar significativamente en procesos que

requieran mejoras, para asi lograr el éxito de la empresa.



Capitulo 1. Asistencia y apoyo en el area de servicios administrativos en la

empresa Comware S.A

1.1. Descripcion de la empresa

La empresa Comware S.A cuenta con mas de 40 afios de experiencia en el mercado,
logrando ser una de las organizaciones mas estables en el sector tecnoldgico, actuando como
integrador d servicios y soluciones, esta ofrece un amplio y completo portafolio de lineas de
servicios como tercerizacion de TICS, comunicaciones unificadas y networking, tecnologia de

la informacion, ciberseguridad como servicio.

En sus inicios la compafiia se especializaba en proveer equipos de computacion y
comunicacion, hoy en dia integra la solucion completa. Con el fin de ofrecer a sus clientes un
servicio sofisticado y responsable con tecnologias certificadas y con el soporte necesario

para atender las necesidades de los usuarios. (manuel, 2011)



Figura 1. Comware S.A.
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Comware cuenta con 4 sedes, en primer lugar, su sede principal que esta ubicada en la
ciudad de Bogota, barrio chico norte, cral3#97-98, sus otras dos sedes se encuentran en los
barrios prado y santa Sofia en Bogot4, por ultimo su sede en la ciudad de Medellin, hotel

Nutibara.

1.1.1. Mision. Empresa lider en la integracion de servicios y soluciones de tecnologia

informética y de telecomunicaciones para el sector empresarial pablico y privado, como socio



tecnoldgico, soportados para ello en alianzas estratégicas con proveedores de alto nivel, con el

fin de lograr el maximo beneficio mutuo y la satisfaccion del recurso humano.

1.1.2. Vision. Ser reconocidos como una empresa lider en la integracion de servicios y
soluciones de tecnologia informatica y de telecomunicaciones del sector empresarial publico y

privado.

1.1.3. Objetivos. Proveer oportuna y profesionalmente soluciones integrales en tecnologia
informatica y telecomunicaciones, orientadas a la satisfaccion del cliente y lograr la confianza del
mercado, apoyando en la experiencia, en el constante mejoramiento de los procesos internos y en alianzas
estratégicas con los proveedores, dando cumplimiento a los requisitos normativos, legales y contractuales

aplicables.

Desarrollar alianzas con las mejores organizaciones tecnol6gicas del mercado, alianzas que

permiten dar un valor a sus clientes.

Fomentar activamente la responsabilidad social y la defensa del medio ambiente tanto del

hoy como del mafana.

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes para logar el crecimiento y

la rentabilidad de la empresa.



1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional.

Estructura Organizacional G OMWARE

PRESIDENCIA

1
VICEPRESIDENCIA DE S GERENCIA DE ASUNTOS
c
SERVICIOS Y OPERACIONES ADMINSTRATIVA LEGALES
_
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COMERCIAL Y MERCADEO

e Comercial f— PMO - Proyectos
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s Arquitectura de Soluciones

Infroestructura y Sistemas de

—. Desarolio de Negocio recin

Contabilidad
Arquitectura de Soluciones
Financieras

Senvicios Generales

— Sisternas de Gestion

Figura 2. Estructura Organizacional
Fuente: Comware S.A.

La estructura organizacional de la empresa Comware S.A esta constituida por presidencia,
encargada por el sefior Luis Alberto Bocanegra, la vicepresidencia comercial por Ménica
Camacho, vicepresidencia de servicios y operaciones por Miguel Benavidez, vicepresidencia
financiera por Luis Fernando rojas y por Ultimo gerencia de asuntos legales por Lilibeth Farkas

Rivera.

Cada uno de ellos cuenta con areas que apoyan con el funcionamiento de la empresa la
cual posee una estructura compleja que vela por el crecimiento y éxito de la empresa, como

se refleja en la figura 2.



1.1.5. Descripcion de la dependencia asignada. El area de servicios administrativos de la
empresa Comware S.A esta liderada por su jefe Carlos Dominguez cumpliendo funciones como
asegurar el abastecimiento de bienes y servicios de las diferentes areas, supervision y control del
personal de mantenimiento, mensajeria, seguridad, recepcion, personal de aseo y archivo.
Ademas, la autorizacion de facturacién y correspondencia de la empresa, manejo y control de

inventarios.

Por otra parte, trabajar en equipo para lograr el adecuado mantenimiento, seguridad y

funcionamiento de las instalaciones.

Las personas que hacen parte del area de servicios administrativos son:

e Secretaria de servicios generales

e Personas de mensajeria

e Recepcionista

e Persona encargada del mantenimiento locativo y preventivo de las instalaciones.
e Personal de aseo

e Personal de cafeteria

e Personal de archivo y copiado



Jefe de servicios
administrativos

Aprendiz
deservicios
administrativos

|

Archivo y
copiado

Mantenimiento Recepcionista Mensajeria Personal de aseo

Figura 3. Estructura Organizacional de la dependencia asignada
Fuente: Autor de la pasantia, 2021.

El &rea de servicios administrativos esta conformado en primer lugar por su jefe
inmediato Carlos Andrés Dominguez, su practicante que cumple con las funciones de asistente
administrativo, por otra parte una persona que realiza todas las actividades de mantenimientos
locativos, cuenta con una recepcionista, dos personas de mensajeria, tres sefioras que realizan
aseo en las tres sedes de Bogota, cuyas funciones son rotativas, y dos personas que estan

encargadas del archivo y copiado tal como lo indica la figura 3.



1.2. Diagndstico inicial de la dependencia, matriz DOFA

El diagndstico realizado a Comware S.A. ofrece una vision general del estado actual de la

empresa; conocer las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad

permite una toma de decisiones acertada ya que se conoce de antemano las falencias que

irrumpen el buen funcionamiento de la misma.

Tabla 1.
Matriz DOFA

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA

D DEBILIDADES

D1. Deficiencia en la organizacion a la hora de recibir las facturas.

D2. No hay seguimiento a proveedores del area de servicios
administrativos, de manera que muchas veces no envian las
facturas en la fecha acordada.

D3. Falta de comunicacion con el area de contabilidad, para el
proceso de facturacion.

D4. No facilitan equipos tecnologicos para realizar el trabajo desde
casa.

) OPORTUNIDADES

01. Apoyo de Proveedores que faciliten el abastecimiento de bienes
materiales y servicios.

02. Crecimiento y expansion de la empresa en el mercado.

03. Auxilio econémico por parte del estado

04. Satisfaccion por parte de sus clientes por los servicios que presta
la empresa.

F FORTALEZAS

F1. Trabajo en equipo

F2. Conocimiento de los procesos por parte del personal del area.

F3. Responsabilidad y cumplimiento con las tareas asignadas

F4. Herramientas tecnoldgicas necesarias para el cumplimiento de las
Tareas

A AMENAZAS

Al. Situacion actual de la economia del pais.

A2. Imagen de la empresa ante los proveedores.

A3. Restricciones de circulacion de medios de transporte en la ciudad.

A4. Aumento de precios en los bienes materiales que se necesitan en
el &rea de servicios administrativos.

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIAS DO

F201. Con la planificacion, trabajo en equipo y D20L1. Teniendo el apoyo de los proveedores, se creara
experiencia se realizara un trabajo eficiente que ayude al  estrategias para estar en comunicacion con ellos y hacer

crecimiento y expansién de la empresa.

seguimiento mensualmente a la facturacion.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

F2A2. Con la experiencia y el personal capacitado ayudara
a la empresa a dar buena imagen y a generar confianza entre

empresas.

D2A2. Mejorar los procesos de pago de facturacion
para crear confianza y seguridad con los proveedores.

Fuente: Autor de la pasantia, 2020.



Teniendo en cuenta las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, se crearon
estrategias las cuales se tuvieron en cuenta para implementar mejoras en el area de servicios
administrativos, dichas estrategias fueron; Con la planificacion, trabajo en equipo y experiencia
se realiz6 un trabajo contundente al crecimiento y expansién de la empresa, ademas con el
apoyo de los proveedores, se crearon estrategias para estar en comunicacion con ellos y hacer
seguimiento mensualmente a la facturacion. Por otra parte, Con la experiencia y el personal se
propuso ayudar a la empresa a dar buena imagen y a generar confianza entre empresas, y por
ultimo implementar Mejoras en los procesos de pago de facturacion para tener certeza y
seguridad con los proveedores, estas estrategias se tuvieron en cuenta en el trascurso de las

pasantias.

1.2.1. Planteamiento del problema. La empresa Comware S.A, cuenta con una larga
experiencia en el mercado, donde su principal oficina se encuentra ubicada en la ciudad de
Bogota, barrio chico Norte, en la cual se concentra la operacion administrativa, ademas, hay dos
sedes en la misma ciudad en los barrios Santa Sofia y Prado. Por altimo, una sede en la ciudad

de Medellin.

Comware S.A se destaca por sus excelentes servicios y soluciones al tener los sectores
tecnoldgicos mas estables. esta empresa cuenta con varias areas que promueven el logro de los
objetivos de la organizacion, entre estas se encuentra el area de servicio administrativo, la cual
se enfoca en el mejoramiento de las instalaciones de la sede, para que estén en perfectas
condiciones, ademas coordina, lleva el control y vigilancia del servicio, para que el
funcionamiento de la empresa sea exitoso y sin contratiempos, por otra parte administrar y

controla los presupuestos de los servicios, entre otras actividades.



Actualmente por la emergencia sanitaria del Covid- 19, la empresa opta por trabajar con
modalidad de teletrabajo por lo que el area de servicios administrativos es una de las mas
afectadas de la compafiia ya que se presentan diariamente fallas al laboral desde casa. De tal
manera, muchos de los procesos que se realizan en dicha &rea se han suspendido como también
algunas actividades se han modificado, no obstante, se presenta inconvenientes ya que no hay
la suficiente comunicacion de los funcionarios lo que hace que se atrasen procesos de control y

vigilancia administrativa.

Otro factor evidenciado es que hay contratiempos por parte de facturacion, ya que las
personas que estan recibiendo todas las facturas no han tenido el debido orden al momento de
recibir las facturas, provocando pérdidas y afectaciones al area, en cuanto al procesamiento de

la informacion.

Finalmente, se conoci6 que el area de servicios administrativos carece de un plan de

trabajo donde reposen estrategias para mejorar los procesos mencionados anteriormente, asi

como también las actividades que se realizan al interior del area asignada.

1.3. Objetivos de la pasantia

1.3.1. Objetivo general. Brindar asistencia al area de servicios administrativos mediante

los conocimientos académicos adquiridos durante la etapa electiva.



1.3.2.  Objetivos especificos.
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Apoyar el area de recepcion con relacion a las solicitudes administrativas.

Presentar informes de gestion que se evidencian en el transcurso laboral.

Realizar el seguimiento a los cronogramas presentados en el area de trabajo a cumplir.

Crear un plan de accidn, en el cual se evidencie la planificacion y organizacion de

las tareas propuestas a generar.

1.4. Descripcion de actividades

Tabla 2.
Descripcion de actividades a desarrollar
Obijetivo General Obijetivo Especifico Actividades

Apoyar el &rea de
recepcion con
relacion a las

solicitudes

Brindar asistencia al administrativas.

area de servicios
administrativos
mediante los
conocimientos
académicos
adquiridos durante

la etapa electiva .
P Presentar informes de

gestion que se
evidencian en el
transcurso laboral.

o Apoyar las solicitudes del area de recepcién.
e Control y revision manual de facturacion

Diligenciamiento y procesamiento de
facturacion en el programa de Aranda
servidesk

Monitoreo y seguimiento de proveedores en
el area de servicios administrativos para el
proceso de envié de facturacion en el tiempo
acordado

Envié de facturacién de la compafiia a las
areas correspondientes

Manejo de herramientas sobre gestion
administrativo (Aranda servidesk) para
informar a mensajeria
Elaborar discriminado de informacion.
Control y ejecucién sobre matriz de gastos.

e Tener las facturas del area de servicios

administrativos, en el programa drive para

llevar orden y control mensualmente.
Validar centro de costos y Realizar

discriminado de facturas Servientrega




Realizar el seguimiento
a los cronogramas
presentados en el area
de trabajo a cumplir

Crear un plan de
accion, en el cual se
evidencie la
planificacion y
organizacion de las
areas propuestas a
generar

Recibir, solicitar recoleccion y hacer
seguimiento a los envios de documentacion
y mercancia por medio de la trasportadora
Servientrega.

Mantener informados a los mensajeros sobre
solicitudes que estan en la Plataforma
servidesk y hacer el seguimiento a todos los
requerimientos, teniendo en cuenta que
estén en la Plataforma asignada.

Verificacion de los debidos pagos de
facturacion

Brindar apoyo a las diferentes areas de la
empresa teniendo en cuenta los
requerimientos solicitados

Implementar estrategia para mejorar la
comunicacion con las personas encargadas
de recibir toda la facturacion.

Activar organizacién de paquetes y
facturacion en su correspondiente sitio, a las
personas encargadas de recibirlo.

Verificar presencialmente que todo el
proceso implementado con el personal de
mensajeria y seguridad se estén cumpliendo
acorde lo pactado, teniendo en cuenta los
protocolos de seguridad.

Fuente: Autor de la pasantia, 2021.
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Capitulo 2. Enfoque Referencial

Este capitulo contiene informacion sobre los conceptos y referencias utilizadas para

el desarrollo de la pasantia.

2.1. Enfoque conceptual

2.1.1. Telecomunicaciones. Las telecomunicaciones es un conjunto de técnicas que permiten la
comunicacién a distancia, independientemente el lugar donde se encuentre. Los origenes de las
telecomunicaciones se

presentan a finales del siglo XX, con la aplicacion tecnologias emergentes en aquel
momento, cuando se inicia su desarrollo acelerado. Ese desarrollo ha ido evolucionando al
pasar de los tiempos encadenando cada vez mas rapida: telegrafia, radio, telegrafia sin hilos,
telefonia, television, satélites de comunicaciones, telefonia mévil, banda ancha, Internet, fibra

Optica, redes de nueva generacion y otras muchas paginas que aun quedan por escribir.de las

12
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2.1.2. Administrativo. Las personas administrativas son aquellas que gestionan,
implementan, planifican y atienden actividades que se realizan en toda organizacion, ya sea
microempresa o gran empresa. Son aquellos que realizan misiones administrativas o de

oficina de acuerdo a la razon social de la compafiia (Moreno, 2019)

Una persona con perfil administrativo es aquella que tiene la capacidad de trabajar en
equipo, enfrentar desafios, debe tener conocimientos de todo aquello que involucre a la
administracion, contar con aptitudes y conocimientos que son necesarios para el buen
funcionamiento de una organizacion. Estas personas pueden desarrollar diferentes funciones
siendo uno de los perfiles profesionales mas demandados por todo tipo de empresas, entre las
funciones incluye temas de finanzas, mercadeo, talento humano, gestion empresarias, entre

otros que son vitales para el éxito de una empresa (Benitez, 2019).

2.1.3. Servicios. Segun el punto de vista de mercadeo, los servicios son aquellos que
satisfacen las necesidades de los clientes, ya que estos son bienes intangibles, que se obtienen

sin adquirir algun articulo fisico (Raffino, 2020).
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Los servicios son aquellos que brindan actividades econdmicas heterogéneas, las cuales
pertenecen al sector terciario, esto quiere decir que no producen bienes pero que, si satisfacen las
necesidades de las personas, entre estas se encuentran los servicios publicos o privados, servicios
de trasporte, comunicaciones, instituciones financieras, colegios y universidades, entre otros que
son de gran importancia y que aporta significativamente en el sector econémico (Actividades

terciarias, 2012).

2.1.4. Servicios administrativos. La funcion del area de servicios administrativos es
garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones de la organizacion, manteniendo en
orden y en perfecto estado los bienes tangibles, en esta area se realiza mantenimientos

locativos y preventivos.

Por otra parte, este se encarga de organizar, dirigir y supervisar el personal de seguridad,
mensajeria, archivo, servicios generales, recepcidn y otros, personal esencial para el buen

funcionamiento de la empresa (Jimenez, 2019)

2.1.5. Matriz de costos. Una matriz de costos es un documento donde se refleja todos los
costos que incurre el area o la comparfiia. Ademas, se refleja el tiempo que se tendra en cuenta

estas operaciones (Implementacion de una matriz de costo y tiempo, s.f.).

2.1.6. Facturacion. Una factura es un documento donde se ve reflejado el valor detallado de

un bien o servicio, datos del vendedor, NIT de la empresa, numero de factura, referencia de



pago, valor a pagar, y datos del comprador (¢Qué es Facturacion? todo lo que debes saber

para rentabilizar tu negocio, 2012).

Existen diferentes tipos de facturas, Las facturas ordinarias, las cuales se ve reflejado el
valor de la compra realizada. Las facturas rectificadas son aquellas que muestran las
correcciones que se hicieron en facturas anteriores, estan las facturas recapitulativas la cual
agrupa varias facturas anteriores. y por ultimo las facturas electrénicas que recopilan

informacidn, agiliza operaciones y ahorra el uso de papel.
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La facturacion es una de la tarea mas importante en una empresa ya esta facilita la labor de

contabilidad y lleva el control de las ganancias que se adquieren. La facturacion es una de las
acciones mas comunes y eficaces en el mundo de la empresa para las operaciones de
intercambio de bienes o servicios (;Qué es Facturacion? todo lo que debes saber para

rentabilizar tu negocio, 2012)

2.1.7. Mantenimiento locativo y preventivo. Las reparaciones locativas son aquellas
que se encargan de tener el inmueble en perfectas condiciones tanto en higiene y calidad sin
afectar su estructura, estas no requieren licencia de construccién. Son actividades que no
implican demoliciones, cambios de infraestructura interior o exterior (¢;Qué es una reparacion

Locativa?, 2016)

Los mantenimientos locativos son esenciales para el mejoramiento del inmueble el cual

no requiere gran inversion y se remodela el inmueble, son todos los arreglos menores que no



implican especificamente una reforma en la infraestructura del inmueble, pero que de igual
forma son muy importantes para la funcionalidad de este y el bienestar de quienes lo

habitan (Las reparaciones locativas: una prioridad para atender, 2019)

2.1.8. Tecnologias de la informacion. Las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), son los recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios; que recopilan, procesan, almacenan, y trasmiten todo tipo de

informacién por medio de datos, voz, texto, videos e imagines (MinTic, 2020).

Las TICS se ha modificado acorde a la vida cotidiana y social de los seres humanos,
algunos ejemplos estan en el uso de los teléfonos moviles, los computadores, el internet y
sus herramientas de comunicacion, la television digital, aplicaciones como Google earth,
Google maps, museos virtuales, entre otros, que nos permiten conocer un lugar sin haber

estado fisicamente en él (La Tecnologias de la informacién y comunicacién (T.1.C.), s.f.).

2.1.9. Calidad de la informacion. Calidad de informacion es aquella que hace parte a un
entorno empresarial y la forma en que los procesos de negocio y los propios usuarios emplean
los datos. Este se ajusta al uso para destinar y cumplir con los requisitos de exactitud,
fiabilidad, completitud, actualizacion y consistencia. Pero, para salvaguardarlos, es necesario
que la organizacion dicte las politicas necesarias al respecto (Calidad de sistemas de

informacion: conocimiento y buenas decisiones, 2016).
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2.1.10. Habeas data. Este termino es definido como un instrumento de tutela cautelar de la
libertad informatica, instrumento asociado, en ocasiones, a una legislacion especifica sobre
banco de datos.es aquella que protege los datos de los usuarios para que estos no lleguen a manos

de inescrupulosos que utilizan datos personales para hacer cualquier tipo de robo.

Segun el instituto juridico procesal especial, indica que los objetivos especificos de
habeas data son: el acceso a la informacidn, permitiendo el derecho de tener conocimiento sobre
lo que se dice de ellos, actualizar sus datos, correccion de datos inexactos, informacién sensible

la cual con autorizacion debe ser eliminada, entre otros (Pérez, s.f.)

2.2. Enfoque legal

El enfoque legal que se describe a continuacion comprende leyes y decretos por los

cuales se rige la empresa Comware S.A.

Ley 1341 2009

El enfoque legal determina el marco general para la formulacion de las politicas publicas
que regiran el sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, su
ordenamiento general, el régimen de competencia, la proteccion al usuario, asi como lo
concerniente a la cobertura, la calidad del servicio, la promocidn de la inversién en el sector y
el desarrollo de estas tecnologias, el uso eficiente de las redes y del espectro radioeléctrico, asi

como las potestades del Estado en relacion con la planeacion, la gestion, la administracion
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adecuada y eficiente de los recursos, regulacion, control y vigilancia del mismo y facilitando
el libre acceso y sin discriminacion de los habitantes del territorio nacional a la Sociedad de la

Informacién (Ley 1341, 2009).

Resolucion 1732 del 2007

El presente régimen aplica a las relaciones surgidas en virtud del ofrecimiento y prestacion
de los servicios de telecomunicaciones y a las ideas generadas en cumplimiento de la regulacion
vigente, entre los suscriptores y/o usuarios y los operadores de las redes y servicios de
telecomunicaciones del estado, salvo los servicios de television consagrados en la ley 182 de
1995 y sus modificaciones, los servicios de ayuda y especiales, y de radiodifusion sonora de que

trata la ley 1341 de 2009 (Resolucion 1732, 2007).

Resolucion 1341 2010

El presente Régimen aplica a las relaciones surgidas en virtud del ofrecimiento y
prestacion de los servicios de telecomunicaciones y a las demas generadas en cumplimiento de la
regulacion vigente, entre los suscriptores y/o usuarios y los operadores de las redes y servicios
de telecomunicaciones del Estado, salvo los servicios de Television consagrados en la Ley 182
de 1995 y sus modificaciones, los servicios de Ayuda y Especiales, y de Radiodifusion Sonora

de que trata la Ley 1341 de 2009 (Resolucion 2554, 2010).
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Resolucion 3066 del 2011

El presente régimen aplica a las relaciones surgidas entre los proveedores de servicios de
comunicaciones, de que trata la Ley 1341 de 2009, y los usuarios, a partir del ofrecimiento y
durante la celebracion y ejecucion del contrato de prestacion de servicios de comunicaciones, en
cumplimiento de la Ley y la regulacion vigente. Se exceptlan del presente régimen, los
servicios de television establecidos en la Ley 182 de 1995 y sus modificaciones, los de
radiodifusién sonora de que trata la Ley 1341 de 2009, y los servicios postales previstos por la

Ley 1369 de 2009. (Resolucion 3066, 2011)

Resolucion 4296 del 2013

La presente resolucidn establece las condiciones aplicables por parte de los proveedores de
redes y servicios de telecomunicaciones para la comprensién automatica de sus usuarios por
deficiencias en la prestacion de los servicios de comunicaciones, con el fin de hacer efectivos
los derechos de los usuarios y maximizar el bienestar de la misma, de acuerdo con lo previsto en

la ley 1341 de 2009. (Resolucion 4296, 2013)

Ley 1266 del 2008

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las

personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en

bancos de datos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la
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recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos personales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucién Politica, asi como el derecho a la informacion establecido en el articulo 20 de
la Constitucion Politica, particularmente en relacién con la informacion financiera y

crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises (Ley 1266, 2008).

Ley 1581 del 2012

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que
se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion

consagrado en el articulo 20 de la misma (Ley 1581, 2012).

Decreto 2952 del 2010

En el evento en que el incumplimiento de la(s) obligacidn(es) dineraria(s) a cargo de un
titular de informacion se origine en una situacion de fuerza mayor causada por el secuestro, la
desaparicion forzada o el desplazamiento forzado de dicho titular, este tendrd derecho a que el

incumplimiento no se refleje como informacidn negativa en su reporte (Decreto 2952, 2010).
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

Los resultados que se presentan a continuacion, describen cada una de las actividades

realizadas por cada objetivo planteado para la resolucién del problema identificado.

3.1. Presentacion de resultados

Brindar asistencia al area de servicios administrativos mediante los

conocimientos académicos adquiridos durante la etapa electiva.

3.1.1. Apoyo en el area de recepcion con relacion a las solicitudes administrativas.

3.1.1.1. Apoyo en las solicitudes del area de recepcion. Debido a la emergencia que se ha
presentado en el pais, en las instalaciones de la empresa no puede haber un aforo de mas de
50personas, por lo tanto, se estan realizando turno rotativo con el personal, de tal manera se me
asigno dar apoyo al personal de recepcion, teniendo en cuenta medio turno, dependiendo la

Semana.

Las funciones realizadas fueron:

e Recepcidn de visitantes y direccionamientos de los mismos, esta actividad se realiza
cada vez que llega personal a la instalacidn, y se debe estar pendiente que se
registre en las planillas de ingreso, tomar temperatura y desinfectar, para luego ser

direccionado al lugar destino.
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e Recibir y registrar encomiendas para luego hacer entrega al personal de seguridad
e informar al destinatario sobre la llegada del paquete o sobre.

e Contestar el conmutador y brindar informacién solicitada.

e Actividades asignadas por el jefe inmediato.

e Control y revisién manual de facturacién

Se realizd control y revisién de cada una de las facturas que llegan a la compaifiia,
teniendo en cuenta que toda la informacién suministrada en las facturas no sea erronea, y que

llegue en el plazo correspondiente para su pago.

Se verificd aspectos de cada factura como nombre de la empresa a la cual se suministro el
servicio, NIT, fecha habil de pago, costos, especificacion del servicio. También examinar que
la factura estuviera en la sede antes de la fecha de corte de facturacion emitida por contabilidad

evitando los contratiempos en su pago por parte del cliente.

3.1.1.2. Diligenciamiento y procesamiento de facturacién en el programa de Aranda
servidesk. Luego de ser revisadas y que los datos fueran los correctos, se procedio a realizar el
cargue de las facturas en la plataforma Aranda servidesk. Esta actividad se realiza diariamente, y
consiste en enviar cada una de las facturas al area correspondiente por medio de dicha

plataforma para que el area de contabilidad proceda a realizar el respectivo pago.
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La plataforma Aranda Servidesk cuenta con un mend principal donde muestra las

opciones deseadas, ya sea crear casos 0 ver los casos puestos anteriormente, tal y como se
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evidencia en la figura 4. No obstante, en la figura 5 muestra algunos casos creados donde se

carga la facturacion teniendo en cuenta los proveedores.

3.1.1.3. Monitoreo y seguimiento de proveedores en el area de servicios administrativos
Para el proceso de envié de facturacion en el tiempo acordado. Semanalmente se contacta con
la persona encargada de los pagos de facturas del area de servicios administrativos y realiza un
seguimiento de toda la facturacién que llega en el mes, al estar cerca de la fecha de corte de
facturacion, se realizan llamadas o correos electrénicos para estar en contacto con cada uno de
los proveedores y se solicita él envi6 de facturacién para que no se presenten inconsistencia o

recargos para el siguiente mes.
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Buen dia.

Por medio de |a presente me permito comunicarles que el corte de facturacién del mes de diciembre del
presente afio se realizara hasta el dia 14 de diciembre 2020

Favor tener en cuenta que hasta esta fecha se realizara el debido tramite de ingreso de facturas para
evitar posibles demoras en |a gestién.

Adjunto comunicado emitido por la empresa.

Atentamente.

YASLEYDI PERiA FUENTES \QEDA

Aprendiz Servicios Administrativos
Yasleydi.Pena@Comware.com.co

{+57)(1) 8382100 Ext: 1376 W@
3168105812 W
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Figura 6. Seguimiento proceso de facturacion.
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Se remiti6 un comunicado a cada uno de los proveedores del Area De Servicios
Administrativos por medio de correo electrénico para que realizaran él envidé de la factura
mensual, y se lleva un registro en Excel de aquellos que ya habian radicado su factura, tal y

como se evidencia en la figura 6.

3.1.1.4. Envid de facturacion de la compafiia a las areas correspondientes. Diariamente
se informa al area de contabilidad la llegada de las facturas por medio de correo electrénico
para que ellos tengan conocimiento de ello y procedieran a realizar el pago en el menor tiempo

posible.

Factura Quality Water service

@ Yasleydi Pefia Fuentes
Lun 28/12/2020 16:57

Para: Kirya Aguirre Granja; Carlos Andrés Dominguez Dominguez

ﬂ;q FAC QWSN-14432.pdf

mE= 60 KB

—_— \B&

Buen dia.
Adjunto factura de Quality, me podrias confirmar si se debe cargar en Aranda.
Quedo atenta

Atentamente.

YASLEYDI PEfIA FUENTES
Aprendiz Servicios Administrativos

Yasleydi.Pena@Comware.com.co

{(+57) (1) 6282100 Ext: 1278
2168105812

Carrera 13 N° 97-98 . Bogota - Colombia

AREA ADMINISTRATIVA
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Figura 7. Envio de facturas por email a la dependencia correspondiente
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Como se evidencia en la figura 7, se informé al area de contabilidad, la llegada de las
facturas y se solicit6 respuesta sobre si esta debia ser cargada en la plataforma. Esta actividad se

realiz6 repetidas ocasiones mediante correo electrénico.

3.1.2. Presentacion de informes de gestion que se evidencian en el transcurso

laboral.

3.1.2.1. Manejo de herramienta sobre gestion admirativa (Aranda Servicies), para
informar a mensajeria. Esta plataforma es utilizada como apoyo para informar a mensajeria
sobre las solicitudes que realizan el personal de la compafiia, en esta plataforma tiene acceso
todos los colaboradores de Comware, diariamente se hace revision de ello y se informa al
personal encargado para que realice cada una de las solicitudes, una vez realizados se da cierre a
cada caso y una pequefia descripcion de los realizado. Todas las solicitudes que realicen al
personal de mensajeria deben estar registrado en Aranda Servidesk, en caso contrario no se

puede proceder a cumplir con lo solicitado.

Service Desk
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©) Aranda Service Desk

]|
1]}
]|
]|

RF-62253-6-4155 REGISTRADO
4154 RF-62251-6-4154 REGISTRADO

£2111-6-4153 SOLUCIONADO

SUSPENDIDO

SUSPENDIDO

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

Figura 8. Manejo de la herramienta Aranda Service desk
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Como se puede observar en la figura 8, la plataforma Aranda Service desk cuenta con
pantalla principal el cual cada empleador debe ingresar su usuario y contrasefia para hacer uso de

la misma. De igual manera los casos con solicitudes puestos por los miembros de la compafiia.

3.1.2.2. Elaborar discriminado de informacidn (facturacion). Este discriminado se
realiza mensualmente, cada vez que lleguen las facturas de la sede Medellin, el cual consiste
en distribuir el valor de la factura en las diferentes areas y proyectos teniendo en cuenta su

porcentaje correspondiente.



CASA LIMPIA S.A FACTURA N. 1517476

Proyecto |% Valor
$1138 22%| 106.458
$1017 44%| $ 212.916
$1017A a4%| $ 19.356
510178 4%| S 19.356
S1058A 7%| S 33.873
5946 2%| S 9.678
$1058A 2%| S 9.678
51137 10%| 48.390
$1017C 5%| S 24.195
TOTAL $ 483.901

CASA LIMPIA S.A FACTURA N. 1517478

HOTEL NUTIBARA S.A FACTURA N. 11277
Proyecto % Valor
$1138 22%| S 2.967.218
51017 44%| 5 5.934.437
S1017A 4%| S 539.494
$10178 4%| $ 539.494
51058A 7%| S 944,115
5946 2%| S 269.747
$1058A 2%| S 269.747
51137 10%| §  1.348.736
$1017C 5% $ 674.368

TOTAL $  13.487.356

Como se observa en la figura 9, Se realiza un documento de Excel donde se distribuya el

Figura 9. Elaboracidn del discriminado de informacion
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Proyecto % Valor

51138 22%| S 214.425
§1017 44%| S 428.849
S1017A 4%| S 38.986
S10178B 4% S 38.986
S$1058A 7%| S 68.226
5946 2%| S 19.493

valor de las facturas teniendo en cuenta los porcentajes de cada proyecto o area.
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3.1.2.3. Control y ejecucidn sobre matriz de gastos. El control y ejecucion de la matriz de

servicios administrativos.

gastos se realiza mensualmente, una vez haya llegado todas las facturas del area de servicios
administrativos, esto con el fin de llevar un control de gastos en el area y su variacion mensual,

para realizar esta matriz se tiene en cuenta todas las facturas que corresponden al area de
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A D E F G H 1 J K L N
| ] i
: MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO [ JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE |  TOTAL
Personal de adicional 1.040.000
i+ |Dotacion Mensajeria $ 2.200.000 2.294.20¢
Mensajeria / Dilifast $ 1895600 | $ 556.000( S 556 000 6.132.60(
5 |Dotacion Aux Comware de aseo y cafetena 94.24¢
idad Napoles 17.317.157 $ 17.317.157 [$ 17.317.157 17.317.157 17.317.157 17.317.157 121.220.099
Segundad Alecser 329372 93.72. 3293723|S 3299620(S 3299620 99620| $ 3299620 8658578 3299620 4162529«
: |Personal de servicios generales 7.231.78; 95.404 5781023 |S  5781.023 902.265| $ 3.898.152 3.898.352 3.898.152 48.317.93¢
0 |Personal de servicios sede prado 3.806.72: 71.92 3271925|S 3271925 71927 $ 1145173 03.057 7.271 21616.64¢
1 |Personal de servicios Medellin 1.666.81 340.42! 1.666.81 43.762| $ 1.666.815 1.734.500 1.666.815 16.652.762
[Personal de servicios generales Santa Sofia 7231782 156.523 5541287 12 929 592
2 |Acueducto casa 233290 $ 232470 S 232470 $ 328180 215.130 1482710
4 |Acueducto Edificio 712780 | § 486.300 985 800 s 189.690 $ 173.680 205.830 3.576.49(
5 |Acueducto Paquedero 158.210 117,610 S 157.660 $ 245760 119,620 948 51(
6 |Gas Natural santa sofia 3.130 3.160 3.150 3.180 3.145 15.765
7 |Acueducto Santa Sofia 924730 79121 590.155 608 880 3.686.74(
& |Energia casa 607.730 396.710 226220 |8 199.850 272680 185.460 66.890( S 199.680 284670 3.654.43(
9 Enevgia Edificio 30% del total de la factura 6.336.458 6.694.907 6257833 |8  6.633.165 6770722 6.786.166 7.069.963| $ 7.056.338 7.741793 74 625.36(
0 |Energia parqueadero 118.830 144 850 117.400 [ S 165170 | $ 148940 55280 56980| $ 133330 (S 136.960 1.313.120
1 [Energia Santa Sofia 6.355.120 8.669.840 6667.040 [S 6458940 6.049 300 5650840 S 5.650.840| S 6.349.860 58.735.33(
2 |Energia y acueducto ofc Medellin 19.747 660 28697304 |S 10545333 11313692|$ 118610188 15.384 650 149.027 535
3 |Direct TV S 353952 | § 146.300 146.300 | 8 151700 | S 151.700 1.165.646
4 [movistar $ 3748500 3.748.50(
5 linsumos de aseo v cafeteria cra 13 4 227774118 315409518 2431254 (] 329.189 $ 329.189 s 13.040 10446 6.’14 N

GASTOS 2019 GASTOS 2020 +

Figura 10. Control y ejecucion de la matriz de gastos
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

La Matriz de gastos se realiza en documento Excel, donde se digita el valor de cada una
de las facturas del area de Servicios Administrativos, para llevar control de gastos de la

respectiva area.

3.1.2.4. Tener las facturas del area de servicios Administrativos, En el programa de
drive para llevar orden y control mensualmente. Cada vez que lleguen facturas del area de
servicios administrativos y sean aprobadas por el jefe inmediato, se procede a cargarlas en drive
para poder llenar la matriz de costos y llevar un control de todos los gastos que tiene el area de

servicios administrativos.
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Figura 11. Cargue de facturas en el drive para llevar un mejor

control Fuente: Autor de la pasantia, 2021

La figura 11, corresponde una representacion grafica del manejo de programa drive para

cargar toda la facturacion del Area de Servicios Administrativos de la empresa.

3.1.2.5. Verificacion a matriz de pagos de servicios publicos y arrendamientos. Cada mes
se realiza una validacion de llegada de las facturas de servicios publicos y que se haya efectuado
su respectivo pago. Por medio de las paginas de acueducto, energia, aseo, se verifica si se ha
realizado el pago, en llegado caso que haya inconsistencias se informa al jefe inmediato y al area
de tesoreria para que procedan al pago, si se presenta alguna falla con el valor de la factura se

debe ir directamente a las oficinas y buscar solucion.
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Servicios Publicos

Yasleydi Pefia Fuentes

Para: Andres Mauricio Beltran Hernandez; Carlos Andrés Dominguez Dominguez

[bal VANTISS 62231580.pdf ﬂ COSDENSA CASA 613722014... m CODENSA SS 6150746526.pdf

L) w=m [ o)

Buen dia Andrés.
Adjunto servicios publicos del mes de noviembre,

los recibos de acueducto del edificio, parqueadero y casa no llegaron en el mes de noviembre.

Atentamente.

YASLEYDI PENA FUENTES
Aprendiz Servicios Administrativos

Yaslevdi Pena@Comware.com.co

(+57) (1) 8382100 Ext- 1376 QNEN
3188105812

Carrera 13 N* 97-98 . Bogota - Colombia

@ pagosacueducto.com.co

ﬁws Cuenta Contrato

4

Pagos Cuenta Contrato

Cuenta Contrato 10170723

CONSULTAR »

Figura 12. Verificacion pagos de servicios publicos y
arrendamientos Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Verificar el pago de las facturas de servicios publicos y enviarlos a la persona encargada de

procesarlas tal y como se evidencia la figura 12.

3.1.2.6. Envio de facturacion de la compafiia a las areas correspondientes. Esta actividad
se realiza cada vez que llega una factura a la sede de la empresa, y lo que se hace es informar por

medio de correo electronico al personal de contabilidad y tesoreria enviado la
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factura y confirmando que esté ya esta radicada en la plataforma Aranda Servidesk, para que

asi ellos puedan procesarla y realizar el respectivo pago.

3.1.2.7. Validar centro de costos y Realizar discriminado de facturas Servientrega.
Cada mes se realizé un discriminado de la factura Servientrega y esto consistié en validar que sea
efectivo que cada uno de los envios que se realizaron a nombre de la empresa, luego se procedio a
seleccionar los envios que realizaron las diferentes areas o proyectos y se elabor6 una matriz donde
se observan el centro de costos, nombre del proyecto area y el valor que les corresponde. Esto se

realiza con el fin de dividir el valor de la factura en los diferentes proyectos

;
O areas. . . . . v e

1 Numero_guia ~ |Valor_declarado_gu » Valor_seg_~ Valor_fletes_gui: v Valor_descuento_gui » Valor_porc_desct v Valor_neto_flet| ~ Valor| ~ Valor_neto_e v Valor_ta i _mercancias ~ PROYECTO

2 1142650713 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754993 BANCO AGRARIO

3 o 2 . 1142650714 560.000 5.600 31.800 0 0 31.800 37.400 37.400 o 12754993 BANCO AGRARIO

4 1142650715 5.000 350 32.800 6.560 20 26.240 33.150 26.590 0 12754933 BANCO AGRARIO

5 1142650716 5.000 350 12.200 2.440 20 9.760 12.550 10.110 0 12754993 BANCO AGRARIO

6 1142650717 5.000 350 10.100 2.020 20 8.080 10.450 8.430 0 12754953 BANCO AGRARIO

7 1142650718 5.000 350 10.100 2.020 20 8.080 10.450 8.430 0 12754993 BANCO AGRARIO

8 1142650719 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754953 BANCO AGRARIO

9 1142650721 560.000 5.600 18.400 3.680 20 14.720 24.000 20.320 0 12754993 BANCO AGRARIO

o 1145178247 5.000 350 6.400 1.280 20 5.120 6.750 5.470 0 12664961 BANCO AGRARIO

8 1145178248 5.000 350 6.400 1.280 20 5120 6.750 5.470 [} 12664961 BANCO AGRARIO

12 1145178304 5.000 350 11.200 2.240 20 8.960 11.550 9.310 o 12664961 BANCO AGRARIO

13 1145178307 412.000 4.120 11.200 2.240 20 8.960 15.320 13.080 0 12664961 BANCO AGRARIO

4 1146742716 100.000 1.000 18.400 3.680 20 14.720 19.400 15.720 0 12754993 CRISTUS

5 1150772785 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754933 BANCO AGRARIO

6 1150772787 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754993 BANCO AGRARIO

17 1150772788 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754933 BANCO AGRARIO

18 1150772789 5.000 350 25.600 5.120 20 20.480 25.950 20.830 0 12754933 BANCO AGRARIO

9 1150772750 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 o 12754933 BANCO AGRARIO

0 1150772791 5.000 350 12.200 2.440 20 9.760 12.550 10.110 0 12754933 BANCO AGRARIO

n 1150772794 5.000 350 12.200 2.440 20 9.760 12.550 10.110 0 12754933 BANCO AGRARIO

|2 1150772845 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 [} 12754993 BANCO AGRARIO

3 1150772852 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754993 BANCO AGRARIO

23 1150772853 5.000 350 18.400 3.680 20 14.720 18.750 15.070 0 12754993 BANCO AGRARIO

5 1151047051 5.000 350 11.200 2.240 20 8.960 11.550 9.310 0 12664961 AERONAUTICA CIVIL
% 1151047052 5.000 350 11.200 2.240 20 8.960 11550 9.310 0 12664961 AERONAUTICA CIVIL
7 1151047053 5.000 350 14.800 2.960 20 11.840 15.150 12.190 o 12664961 AERONAUTICA CIVIL
8 1151047087 5.000 350 11.200 2.240 20 8.960 11.550 9.310 0 12664961 AERONAUTICA CIVIL
=) 1151047088 5.000 350 11.200 2.240 20 8.960 11.550 9.310 0 12664961 AERONAUTICA CIVIL
0 1151047089 5.000 400 11.200 2.240 20 8.960 11.600 9.360 0 12664961 AERONAUTICA CIVIL

Figura 13. Validacion Centro de costos
Fuente: Autor de la pasantia, 2021
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Como se puede apreciar en la figura 13, se revisa documento Excel donde se ve reflejado

el detalle de la factura de Servientrega para poder distribuir el valor de los costos al &rea o

proyecto correspondiente.

FACTURA SERVIENTREGA N. 34168020

CENTRO DE COSTO TOTAL
Banco Agrario 894 S 1.421.740
Sede calle 75 S 246.560
Servicios generales 3009 S 15.120
Asuntos legales 3001 S 9.360
Gestion humana 3002 S 294.130
Hseq 3010 S 59.360
Tesoreria 3007 S 9.360
Vp operaciones y servicios 4097 S 24.480
Aereonautica Civil 866 S 1.620.740
TOTAL DEL MES DE NOVIEMBRE $ 3.700.850
FACTURA SERVIENTREGA N. 34168020
CENTRO DE COSTO TOTAL
Tigo Une medellin S946 S 258.480,00
proyecto de renovacion S1037A S 467.900,00
Sede Nutibara Medellin S 548.840,00
TOTAL DEL MES DE NOVIEMBRE $ 1.275.220
FACTURA SERVIENTREGA N. 34168020

CENTRO DE COSTO TOTAL

Banco Agrario 894 1.421.740

Sede calle 75 246.560

Figura 14. Discriminado de facturas Servientrega
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

De otro lado, la figura 14, detalla los conceptos descritos anteriormente por

algunas facturas como ejemplo del ejercicio realizado.
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3.2.1. Realizar el seguimiento a los cronogramas presentados en el area de trabajo
a cumplir.

3.2.1.1. Recibir, solicitar recoleccion y hacer seguimiento a los envios de documentacion
y mercancia por medio de la trasportadora Servientrega. Diariamente el personal de la
empresa requiere enviar documentos o mercancias a nivel nacional, ellos notifican y se procede
a recibir el paquete a enviar, se hace el respectivo embalaje y solicita la recoleccion a
Servientrega sea por correo o por via telefonica, se debe informar al personal de seguridad la
hora en la que pasara el personal a recoger el paquete y el dia siguiente se empieza a hacer el

respectivo seguimiento hasta que este sea entregado a su remitente.

ENTRECAMANIA  SELECCION COLOMBIA N % @

ETAIL NU IPRESA  CONTACTANO
srovocones Rl e m

=
Sl

e EN PROCESAMIENTO
ENvVios
COTIZA TUS
ENVios
DETALLE HISTORIAL MODIFICAR DATOS DE ENTREGA
SOLICITUD DE
RECOLECCION
CONSULTA TU
FACTURA 3 04/01/2021 08:02
En zona de distribucion - Medellin (Antioguia)
TARIFAS
NUESTRA RED ° 3171272020 08:56
Ingreso al centro logistico - Medellin (Antioquia)
DESTINOS ¥
TRAYECTOS
o 30/12/2020 21:12
RECUPERAR Salio a ciudad destino - Bogota (Cundinamarca)
CONTRASENA
RETAIL WEB
° 30/12/2020 17:35
Ingreso al centro logistico - Bogota (Cundinamarca)
SISCLINET

Figura 15. Recepcién y seguimiento de
envios Fuente: Autor de la pasantia, 2021
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Realizacion de guia y embalaje para envio de mercancia y seguimiento de entrega por

medio de la pagina de servientrega, tal y como muestra la figura 15.

3.2.1.2. Mantener informados a los mensajeros sobre solicitudes que estan en la
Plataforma Servidesk y hacer el seguimiento a todos los requerimientos, teniendo en cuenta
que estén en la Plataforma asignada. Diariamente se verifica cada uno de los casos que la
personal carga en la plataforma Aranda Servidesk, se dispone al area de mensajeria para el
respectivo proceso de distribucion, y se realiza el debido seguimiento para el cumplimiento de
tiempo y entrega de este. Ademas, se informa a los mensajeros cada uno de los casos expuestos

en la plataforma y se recomienda el cierre de estos en su debido tiempo.

©) Aranda Service Desk

RF-63315-6-4216 SIRUCHMADD
SUSPENDIDD

SUSPENDIDO

SUSPENDIDO Instalacion de tablero

6: RF-60836-6-4065 SUSPENDIDO

RF-60835-6-4064 SUSPENDIDO

“ComWans souc'l‘r:No s:ﬁ:xl&no DE “
ZCHA

VPRESA:

ESTINATARIO:

[RECCION:

BSERVACIONES:

B
B

OLICITADO POR:

FN-SGE-F-01/V20

Figura 16. Verificacién y seguimiento de mensajeria
Fuente: Autor de la pasantia, 2021
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La figura 16, entre otras figuras, evidencia el manejo que se tuvo de la plataforma

Aranda Service desk, donde se reflejan todos los casos para gestion de mensajeria

3.2.1.3. Verificacion a los debidos pagos de facturacion. Esta verificacion se lleva a cabo
cada vez que se presentan inconsistencias con el pago de alguna factura, lo que se realiza es
comunicar al jefe inmediato y a contabilidad de lo sucedido y brindar toda la informacion que se

requiera al proveedor para que asi este envié los documentos necesarios para que se proceda al
pago.

PREAVISO SUSPENSION GRUPO LOGISTICO TCC 19.11.2020 - COMW,

Vie 04/12/2020 8:01

o Mady Tatiana Higuita Rojas <mthiguita@tcc.com.co>

Para: Yolanda Patricia Celis Alvarado; Kirya Aguirre Granja: Yasleydi Pefia Fuentes
: Kiry ) Y
CC: Juan Sebastian Jaramillo Saldarriaga <jsjaramillo@tcc.com.co> y 2 mas

Buenos dias,
Solicito por favor me colaboren con la relacion de pago del dia 30/11/2020 por
Quedo muy atenta.

Cordialments,

MALDY TATIANA HIGLATA ROMAS
Apnatdy Ausfaer Sv (reh y Cafirar

=y Sy

Cumple Cel: 33

www. it ‘]
Medulin - Colomina

Figura 17. Verificacién de pagos a proveedores
Fuente: Autor de la pasantia, 2021

Se verifica solicitudes de proveedores que realizan por medio de correo electrénico, y se

da pronta solucion, como se muestra en la figura 17.



37

3.2.1.4. Brindar apoyo a las diferentes areas de la empresa teniendo en cuenta los
requerimientos solicitados. Cada vez que un &rea necesite apoyo a actividades que

requieran estar en la sede, ellos informan y procede a dar solucion de este.

Las actividades que se realizaron de las diferentes areas como HSEQ, gestion humana,
mercadeo fueron; entrega de dotacion, embalaje y envid de mercancia, entrega de detalles
de navidad, llamar al personal para que procedan a la recoleccién de dotacion y premios de
las novenas, elaborar kit de bioseguridad para agregarlos en la dotacion de todo el personal.

Y demaés actividades que fueron solicitadas.

3.2.2.  Crear un plan de accién, en el cual se evidencie la planificacion y
organizacion de las tareas propuestas a generar. Debido a los cambios que se presentaron
por la pandemia surgieron varios inconvenientes a la hora de realizar el cargue de las facturas ya
que habia nuevo personal de seguridad y ellos no tenian presente como era el proceso de
facturacion, en varias ocasiones se perdieron facturas de alta importancia y esto estaba atrasando
el proceso de radicacion, muchas de ellas no fueron canceladas oportunamente, hubo pérdida de
correspondencia. En consecuencia, fue necesario realizar una capacitacion al personal
administrativo y operativo de la empresa sobre el procedimiento de recepcion de la factura hasta

la entrega de la misma en radicacion.

Este proceso se realizé a mediados de agosto, donde ningun funcionario se presentaba a las

instalaciones de Comware S.A. Solamente se contd con ayuda del personal de seguridad y
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mensajeria. Por lo tanto, desde esta fecha se asistio diariamente a las instalaciones cubriendo el

puesto de recepcion y realizando las actividades administrativas.

Alli se hizo entrega de formatos los cuales se deben registrar toda la correspondencia y las
facturas que llegan, luego se informa en recepcion y se hace firmar por la persona encargada
para evitar infortunios al momento de realizar la entrega. Estos formatos incluyen la fecha,
destinatario, remitente, firma de quien los recibe, firma de la persona que estara a cargo de

entregar y por Gltimo firma del destinatario final.

Ademas, se empez0 a realizar seguimiento sobre el diligenciamiento de todos los formatos
de bioseguridad acorde informo el &rea de calidad, asi como también velar porque todo el
personal cumpliera con uso de mascarilla de seguridad, tapabocas y anti fluido en las
instalaciones de la empresa. De igual manera, en el trascurso de las pasantias se sacaron adelante

todos los requerimientos que hacia el personal de las diferentes areas de la empresa.

Tabla 3
Matriz de plan de accion para planeacién y organizacion de tareas a generar

Titulo. Crear un plan de accidn, en el cual se evidencie la planificacion y organizacion de las tareas
propuestas a generar.

ACTIVIDADES ACCIONES TIEMPO RESPONSABLE SUPERVISADO
DE MEJORA POR
Asistencia diaria a las 6 meses Yasleydi pefa Carlos
instalaciones fuentes Dominguez
Cubrimientoy Atencion al cliente via 6 Yasleydi pefa Carlos
realizacion de  telefénica meses fuentes Dominguez
actividades de
recepcion
Supervision a la persona 6 Yasleydi pefa Carlos

encargada de recepcion. meses fuentes Dominguez
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Titulo. Crear un plan de accion, en el cual se evidencie la planificacion y organizacion de las tareas
propuestas a generar.

ACTIVIDADES ACCIONES DE TIEMPO RESPONSABLE SUPERVISADO
MEJORA POR
Ensefiar el manejo de 6 meses Yasleydi pefia Jefe
plataforma Aranda Service fuentes inmediato
desk para cargue de facturacién Carlos
al personal de Dominguez
recepcion
Capacitacion al Capacitar a la recepcionista 6 Yasleydi pefia Jefe
personfall de en cuanto al manejo de meses fuentes inmediato
recepcion. plantillas para llegada y Carlos
salida de correspondencia. Dominguez
Supervision de buen manejo 6 Yasleydi pefia Jefe
de herramientas meses fuentes inmediato
tecnoldgicas Carlos
Dominguez

Titulo. Crear un plan de accidn, en el cual se evidencie la planificacion y organizacion de las tareas
propuestas a generar.

ACTIVIDADES ACCIONES DE TIEMPO RESPONSABLE SUPERVISADO
MEJORA POR
Se redisefio el formato de 6 meses Yasleydi pefia Jefe
correspondencia donde se fuentes inmediato
incluye firma del personal Carlos
de seguridad, firma de quien Dominguez

esta a cargo de recepcion y
firma del destinatario de la
correspondencia.

Actualizacion de Capacitacion al personal de 6 Yasleydi pefia Jefe
formatos de seguridad y recepcion, sobre meses fuentes inmediato
correspondencia.e| manejo de formatos. Carlos
Dominguez
Seguimiento al correcto 6 Yasleydi pefia Jefe
diligenciamiento de los meses fuentes inmediato
formatos. Carlos
Dominguez

Fuente. Autor de la pasantia 2021
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Titulo. Crear un plan de accion, en el cual se evidencie la planificacion y organizacién de las tareas
propuestas a generar.

ACTIVIDADES ACCIONES DE TIEMPO RESPONSABLE SUPERVISADO
MEJORA POR
Supervisar que el personal 6 meses Yasleydi pefia Jefe
que visita la sede haga el fuentes inmediato
respectivo uso de Carlos
mascarilla, tapabocas, y Dominguez
overol.
Supervisién a  Inspeccionar que se llene los 6 Yasleydi pefia Jefe
protocolos de  formatos de bioseguridad meses fuentes inmediato
bioseguridad.  acorde a los items pactados Carlos

en la planilla. Dominguez
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Capitulo 4. Diagnostico final

En el trascurso de las pasantias hubo cambios significativos en la empresa, ya que debido a
la emergencia que se esta presenta por la pandemia, se evidencio que la empresa empezo a
laborar desde casa, solo el area de servicios administrativos asistimos a las instalaciones y con

turnos rotativos.

A principio se estaban presentando inconsistencias en el area de recepcion de
solicitudes administrativas ya que en varias ocasiones se extraviaron paquetes que llegaron
por correspondencia, como también facturacion, por lo tanto se implementé un documento
actualizado donde se registre todo lo que entra y sale de la sede, en este se debe registrar
fecha, remitente, destinatario, nombre de quien recibe el paquete a la trasportadora, firma de
quien recibe y por ultimo firma del destinatario final, esto con el fin de saber quiénes tienen
conocimiento de la correspondencia, asi cuando se presente algun inconveniente las personas

registradas den la informacién correspondiente.

Por otra parte, se brind6 apoyo al personal de recepcion, capacitandola en cada uno de los
procesos que se iban a manejar en la empresa, ya que en el trascurso de afio se habian

presentado varios cambios.

Alguna de las funciones que se ensefio fue el manejo y cargue de facturas, ya que
anteriormente se cargaba por SAP, plataforma que se le hacia complejo a la persona de

recepcion ya que en varias ocasiones se cambiada la informacion suministrada y esto afectaba al
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momento del pago de las mismas, por lo tanto, se cambid y se empez6 a cargar dichas facturas
por medio de la plataforma Aranda Servidesk. Fue suministrado una lista donde explica cada
una de las facturas y a qué persona se debia enviar. Ademas, se estuvo al pendiente de cualquier

inquietud que tenia el personal para ayudarle.

Varias actividades que se realizaban en la empresa se suspendieron debido a la emergencia
sanitaria que se presenta actualmente en el mundo, de tal manera tomaron nuevas medidas donde
se estipulo que todo el personal de la organizacién empezara a realizar teletrabajo, algunas de las
actividades suspendidas fueron; realizar seguimiento a cronogramas de mantenimiento locativo y
preventivo, ya que esto se ejecutaba en las instalaciones de todas las sedes y consistia en
informar al personal de mantenimiento los dafios que se presentaba. Esta actividad se suspendio
debido a que el gerente general aprobo la entrega de uno de los edificios de la sede principal y
realizar adecuaciones con personal externo de la empresa, de tal manera la persona que estuvo a

cargo de esta construccion fue el jefe inmediato el Sr. Carlos Dominguez.

No obstante, se realizd cambio de plataforma para el cargue de facturas, anteriormente
se manejaba la plataforma SAP, pero por decision del area contable se cre6 un perfil en la
plataforma Aranda Servidesk para realizar dicha actividad, y asi hacer mas facil el cargue de

dichas facturas.
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Conclusiones

En conclusion, hoy en dia la tecnologia ha abarcado un papel significante en la vida de las
personas, es un gran auge para aumentar la productividad y llegar al éxito de empresa, del
mismo modo las telecomunicaciones contribuyen con la actualizacién, comunicacion y el
progreso de las organizaciones y han conquistado las barreras de expansion y reduciendo
brechas en todo el mundo.

En conclusion, Comware S.A participa de forma activa en el mercado brindando servicios
innovadores y eficaces para el manejo de las empresas, su estructura organizacional es muy
compleja, cada una de las areas trabaja arduamente para contribuir al crecimiento de la empresa,
aun con la situacion que se esta viviendo en el pais Comware S.A. sigue implementando estrategias

con impactos positivos que se evidencian en un aumento sustancial de ganancias.

Teniendo en cuenta los informes de gestion presentados y el seguimiento a cronogramas de
area, se evidencio un aumento en la eficacia de los procesos realizados por el area de servicios

administrativos, actualmente sus funciones se desarrollan con eficiencia y en menor tiempo.

Para concluir, el plan de accion realizado en el area de servicios administrativos se ejecuto
exitosamente, ya que esto promovio que el personal administrativo estuviera presente en las
oficinas atendiendo los requerimientos solicitados, de tal manera se realizé un seguimiento al
cumplimento de los objetivos planteados; en un inicio se presentaron altercados en recepcién y
seguridad como consecuencia de la alternancia que implementaron los encargados del area, por
lo tanto, se present6 confusion, pérdida de documentos y extravio de mercancias con alto valor

monetario



44

Recomendaciones

Se recomienda que el &rea de servicios administrativos es vital para el funcionamiento de
la empresa, por lo tanto, se deben realizar mejoras en el area de recepcién, implementando
estrategias para capacitar a la persona encargada, ya ha tenido dificultades a la hora de cargar
facturas, de contestar el conmutador ya que no cuenta con la experiencia necesaria y esto atrasa

los procesos.

Es importante que la empresa contrate mas mas personal de servicios generales y de
mantenimiento, ya que solo hay tres personas, el cual deben desplazarse en las tres sedes en
Bogota para realizar sus labores. Esto ocasiona cargo masivo de funciones, que el personal
trabaje mas horas de los estipulado, presion por parte del jefe inmediato, ademas estas

personal tiene enfermedades laborales que afecta a su salud.

Se espera que se siga adelantando todos los procesos ejecutados como las actividades del
plan de accion, los seguimientos de cronogramas y la presentacion de informes de gestion, ya que
se evidencio que este tipo de procesos aportan significativamente al area de servicios
administrativos, ademas con este tipo de trabajo se hace extension de la academia, de acuerdo a

que se implementd los conocimientos adquiridos en la carrera de administracion de empresas.
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Apéndice

Apéndice A. Formatos utilizados durante el desarrollo de la pasantia.
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