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1.0 Aspectos Generales de la Practica

Nombre del estudiante

Ximena Puerta Bahos

Programa académico

Administracion financiera

Nombre de la Agencia o Centro de Préactica

Comfama

NIT.

8909008419

Direccién

Carrera45#49 A - 16

Teléfono

604 360 70 80

Dependencia o Area

Cuidado humano y seguridad fisica

Nombre Completo del jefe del estudiante

Cargo

Leonardo Fabio Avila

Responsable soporte, cuidado humano y
seguridad fisica

Labor que desempefia el estudiante

Apoyo al lider de &rea de soporte cuidado
humano y seguridad fisica, para
desarrollar e implementar el proyecto
“Estudio de la Identificacién en el area de
soporte, cuidado humano y seguridad
fisica de Comfama, los procesos cuellos
de botella que generan ineficiencias para
la toma de decisiones. ”

Nombre del asesor de préactica

Durlandy De Jesus Chaverra Mufioz

Fecha de inicio de la préactica

10 de julio de 2023

Fecha de finalizacion de la préactica

9 de enero de 2024

1.1 Centro de Practicas

Caja de Compensacion Familiar de Antioquia — Comfama

Comfama es una corporacién privada sin animo de lucro, vigilada por el Estado,

establecida de acuerdo con las leyes colombianas, el dia 30 de junio de 1954 y

reconocida por resolucion Nro. 4706 del 13 de noviembre de 1954, del Ministerio de

Justicio. Su domicilio principal es la ciudad de Medellin y su accion esta regulada por la

Ley de la Nacion.




1.1.1 Nuestro propdsito superior

Trabajamos para que los trabajadores en Antioquia y sus familias se conecten
desde la posibilidad con la consciencia, la libertad, la productividad y la felicidad; para que
desarrollen sus capacidades, trasciendan y construyan ese futuro que imaginan. Para ello,
nos inspiramos en una clase media que se reimagina, se educa, es mas culta, mejor
ciudadana. Que consume de manera responsable, piensa en su salud integral y cuida la

naturaleza.

1.1.2 Mega de la Entidad

En 2027 Comfama impactara a 2,5 millones de familias, tendr& ingresos por $4
billones, un 40% por fuera de los aportes de la compensacion familiar. Sera la gran

plataforma para la consolidacion de la clase media trabajadora en Antioquia.

1.1.3 Principios Organizacionales

Consciencia. Es el compromiso con el propésito de vida, implica flexibilidad,

responsabilidad, servicio, respeto por la diferencia y disciplina.

Libertad. Es la posibilidad de hacerse cargo y responsable de la existencia propia,

implica tomar decisiones con criterio y formacion.

Productividad. Es dar lo mejor de si a los demas, implica una actitud visionaria,

de trabajo en equipo, de aprendizaje continuo, de orientacion al logro.

Felicidad. Es una busqueda constante, implica disfrutar el camino, a partir de una
vida con sentido trascendente, en medio de relaciones de calidad para lograr la

realizacion humana plena.



1.2 Objetivo de la Practica Empresarial

Desarrollar un proyecto en el cual se evidencie el mejoramiento de los tiempos
actuales en determinadas funciones (gestion MIAS, seguimiento de PQRSF, entrega de

dotacion e inventario de papeleria) Integrando el uso de la automatizacion.
1.3 Funciones

Apoyo al lider de &rea de soporte cuidado humano y seguridad fisica, para
desarrollar e implementar el proyecto “Estudio de la Identificacion en el &rea de soporte,
cuidado humano y seguridad fisica de Comfama, los procesos cuellos de botella que

generan ineficiencias para la toma de decisiones.”
1.4 Justificacién de la Practica Empresarial

Como requerimiento de la Institucién Universitaria de Envigado para optar al titulo
profesional en Administracion Financiera, ademéas de complementar y profundizar los

conocimientos y habilidades impartidas durante la formacién académica.

La practica empresarial permite al estudiante desenvolverse en el medio,
ofreciendo la oportunidad de obtener experiencia en el ambito laboral, aportando al
crecimiento personal y profesional, y es aqui donde se confronta lo aprendido en la

formacion universitaria con la vida empresarial.
1.5 Equipo de Trabajo

Diego Mauricio Gil Piedrahita, responsable de cuidado humano y seguridad, es el

sponsor del proyecto, encargado de autorizarlo.

Leonardo Fabio Avila, responsable soporte cuidado humano y seguridad, es el

director y mentor del proyecto, encargado de guiar y controlar.



Ximena Puerta Bahos, practicante de administracion financiera, encargada de

desarrollar el proyecto.

2. Propuesta Parala Agencia o Centro de Practicas

2.1. Titulo dela Propuesta

Estudio de la Identificacion en el area de soporte, cuidado humano y seguridad
fisica de Comfama, los procesos cuellos de botella que generan ineficiencias para la toma

de decisiones.

2.2. Planteamiento del Problema

Este proyecto identifica una mejora de los procedimientos para ingresar la
informacién de las diferentes areas que componen al equipo, debido a que en ocasiones
resulta ser un proceso demorado para sus integrantes, dado que no se tiene incorporado
un sistema de automatizacion de procesos, tareas y/o actividades que resultan sencillas,

pero que se convierten en una labor dispendiosa para quienes las desarrollan.

La pregunta problematizadora que permite intervenir el area de practica es la
siguiente ¢ Cudl es la herramienta qué permita en los procedimientos del area de soporte
cuidado humano y seguridad de Comfama que logre reducir los tiempos de las tareas y/o

procesos que generan ineficiencias en la toma de decisiones?

2.3. Justificacién

El proyecto “Estudio de la Identificacion en el &rea de soporte, cuidado humano y
seguridad fisica de Comfama, los procesos cuellos de botella que generan ineficiencias
para la toma de decisiones. "se enfocara en el desarrollo y aplicacién de una alternativa
de mejora que permita identificar los tiempos de ejecucion actuales en el area de soporte

cuidado humano y seguridad de Comfama, con el fin de reducir todas las ineficiencias
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técnicas y productivas presentes en dicha &rea, con el objetivo de mejorar la
productividad, sumado a una reduccion de costos y un aumento de calidad de vida en las

personas ejecutoras.

A raiz de dicha necesidad, este proyecto se justifica desde la mejora de los
procedimientos para ingresar la informacién de las diferentes areas que componen al
equipo, debido a que en ocasiones resulta ser un proceso demorado para sus integrantes,
dado que no se tiene incorporado un sistema de automatizacioén de procesos, tareas y/o
actividades que resultan sencillas, pero que se convierten en una labor dispendiosa para

quienes las desarrollan.

De acuerdo con lo anterior, se pretende realizar un analisis acerca de los tiempos
actuales de ejecucion que se toman al momento de compartir, subir y/o modificar

informacioén de interés comun.

Asi mismo, se llevara a cabo un estudio de los diferentes costos y gastos del area
mencionada, con el fin de reconocer a que categoria pertenece cada salida de dinero que
se hace efectiva, identificando los conceptos que le generan un valor adicional a la

operacion, a fin de llevar a cabo el control y seguimiento de estos.

2.4. Objetivos

2.4.1 General

Identificar en el area de soporte cuidado humano y seguridad fisica de Comfama,
los procesos cuellos de botella que generan ineficiencias para la toma de decisiones,

partiendo de la metodologia de ETL, Modelado y Reporting.
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2.4.2. Especificos

e Diagnosticar los procesos del area de soporte, cuidado humano y
seguridad fisica de Comfama.

e Seleccionar los procesos que presentan altas ineficiencias técnicas y
productivas presentes en el equipo de cuidado humano y seguridad, asi
como los posibles errores que puedan derivarse de ellas.

e Documentar la seleccion de procesos del area de soporte, cuidado humano
y seguridad fisica de Comfama.

2.5. Disefio Metodolégico

El proyecto “Estudio de la Identificacion en el area de soporte, cuidado humano y
seguridad fisica de Comfama, los procesos cuellos de botella que generan ineficiencias
para la toma de decisiones.” se desarroll6 con un enfoque cuantitativo, debido a que este
implementa herramientas numéricas como base principal, lo cual permite cuantificar y

registrar los resultados obtenidos, teniendo en cuenta que:

e Larecoleccion de los datos se fundamenta en la medicién (se miden las
variables o conceptos contenidos en las hip6tesis)

¢ Debido a que los datos son producto de mediciones, se representan
mediante nimeros (cantidades) y se deben analizar con métodos
estadisticos. (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,

2014, pag. 5)

Debido a lo anterior, la investigacion cuantitativa permite tener las herramientas
necesarias para responder de forma positiva a la necesidad planteada. El enfoque

cuantitativo segun Sampieri (2014) “Utiliza la recoleccién de datos para probar hipétesis
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con base en la medicion numérica y el andlisis estadistico, con el fin establecer pautas de

comportamiento y probar teorias” (pag. 4)

El método cuantitativo basa su andlisis en la recoleccién de datos, por
consiguiente, se empled el sistema de encuestas y entrevistas, en las cuales se registrd
en tiempo real el proceso de ejecucion de las diferentes funciones realizadas por el
equipo de soporte cuidado humano y seguridad fisica, con el fin de comprender dichos
procesos y/o funciones que se pretende intervenir con la finalidad de lograr la reduccion

de tiempo.

La presente investigacion es de tipo descriptiva debido a que su objetivo principal
es determinar las particularidades de los diferentes procesos y tareas descritos
anteriormente, asi los afirma Sampieri (2014) “Con los estudios descriptivos se busca
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,

comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenbmeno que se someta a un analisis.”

(pag. 92)

Dicho lo anterior, esta investigacion contribuye al conocimiento y entendimiento de
los diferentes procedimientos y funciones que desarrolla el equipo de Comfama,
permitiendo asi la construccién de estrategias que sean Utiles y efectivas para
automatizar, reducir o remover dichas tareas que generan reprocesos y como

consecuencia un costo adicional.

2.6 Cronograma de Actividades

Tabla 1

Cronograma de actividades basado en el modelo de diagrama de Gantt

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Fecha de inicio:
Fech in: 12/11/202
10/07/2023 echa de fin: 12/11/2023
JuLio AGOSTO SEPTIEMBR OCTUBRE NOVIEMBR
ACTIVIDADES
12341234123 412341234
Actividad 01 Acta de constitucién del proyecto
Actividad 02 Capacitacion conceptos financieros
.. Reunioén con auxiliar operativo acerca

Actividad 03 de MIAS y PQRSF

Actividad 04 Reunlc?n' con auxiliar operativo acerca
de anticipos
Reunién con analista acerca de

Actividad 05 programaciones y pago de transporte
por SAP

Actividad 06 Reunion coplauxiliar operativo acerca
de facturacion

Actividad 07 Rféun.lon auxiliar operativo acerca de
némina
Reunidn con analista acerca de procesos

Actividad 08 disciplinarios y recomendaciones y
restricciones médicas

Actividad 09 Reunidn con auxiliar operativo acerca
de papeleria y dotacion

. Consolidacion de informacion de acerca

Actividad 10
de cada proceso

Actividad 11 Identificacion de procesos cuello de
botella

Actividad 12 Reuniodn con el lider para identificar las
alternativas de mejora

Actividad 13 Pue'sta en marcha de las alternativas de
mejora

Actividad 14 Creacion SIPOC de procesos mejorados

Actividad 15 Ajustes a las alternativas de mejora

Actividad 16 Rel,fmon ?on los implicados sobre el
mejoramiento

Actividad 17 Preparacién de resultados

Actividad 18 Informe final

Nota: La tabla representa el conjunto de actividades planteadas durante un periodo

de 4 meses, con el fin de desarrollar el proyecto.

2.7 Presupuesto

Tabla 2

Presupuesto general mensual destinado al desarrollo del proyecto

PRESUPUESTO GENERAL
Elemento Tipo de recurso | Cantidad | Unidad | Precio por unidad Costo
Mouse Mouse HP 1 Mes | $ 53.000 | $ 53.000
Teclado Teclado HP 1 Mes | S 129.900 | S  129.900
Computador Portétil Lenovo 1 Mes | S 2.500.000 | $ 2.500.000
Diadema Diadema Jabra 1 Mes | S 232.000 | §  232.000
Desplazamiento | Dias de transporte 24 Dias | $ 5.700| S  136.800
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Alimentacion Consumo alimentos 1 Mes | $ 150.000 | $  150.000
Internet Plan de datos 4 Mes | S 38.500 | S  154.000
Personal Salario practicante 4 Mes | $ 1.300.000 | $ 5.200.000

TOTAL $ 8.555.700

Nota: La tabla muestra el gasto general mensual que se va a ejecutar durante el

desarrollo del proyecto.

3.0 Desarrollo de la propuesta

3.1 Marco de referencia

3.1.1 Antecedentes

Con el propdsito de apoyar el proyecto que se esta ejecutando, es necesario hacer
un reconocimiento a los estudios, libros, trabajos, investigaciones y/o articulos
relacionados con la ejecucién del costo, presupuesto y la automatizacién, reconociendo

gue estos tienen un gran impacto en las proyecciones empresariales.

Un primer trabajo corresponde a (Vaca Lépez, 2011), quien realizo “La
contabilidad de costos: un camino por recorrer en la era del conocimiento - origen,
evolucion y prospectiva” realiza un recorrido historico acerca del surgimiento de los costos
y como estos estan atados de manera directa a la contabilidad, demostrando la evolucién

de los mismo de acuerdo con las necesidades econémicas del entorno.

Lépez ahonda en su articulo una mirada de las diferentes etapas y el impacto de la
evolucion tecnoldgica en la gestion de costos, planteando una vision acerca de cémo

costear el conocimiento, lo intangible y lo no monetario.

Por otro lado, (Parra & La Madriz, 2017) en su investigacion “Presupuesto como
instrumento de control financiero en pequefias empresas de estructura familiar” hace un
estudio acerca del manejo del presupuesto como herramienta de control en pequefias

empresas familiares, identificando aquellas debilidades administrativas en la ejecucion y
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control de la utilizaciéon del presupuesto. Se implemento la investigacion cuantitativa de

campo, no experimental considerando una muestra de 57 trabajadores, en la cual se

concluy6 que el presupuesto se debe implementar como un programa que establezca

bases para la sincronizacion de recursos, haciendo énfasis en los objetivos que se

pretender perseguir, todo esto mediante la planificacion y control de este.

En cuanto a la automatizacion, el area de soporte cuidado humano y seguridad de

Comfama se vio en la necesidad de implementarla en el proceso de facturacién, esto con

el fin de disminuir el tiempo del proceso (llustracién 1). En dicho proceso se utilizé la

herramienta de Power Bl y Power Query, la cual mediante la automatizacion trae la

informacion de manera mas clara y resumida. Ademas de permitir ingresar la informacion

de las pre-facturas a la plataforma SAP por medio de la carga masiva de dichas pre-

facturas (llustracion 2). El desarrollo de esta propuesta fue hecha por el responsable de

soporte Leonardo Avila y el auxiliar operativo Manuela Montoya, acompafiado del equipo

de TI.

[lustracion 1

Proceso anterior de Facturacion

1. Descargar pre-

facturas recibidas
via correo AD

2. Ingresar a SAP en

la facturacién ME21N

3. Copiar de la
ME22N y pegar en
ME21N informacion

4. En la facturacion
ME21N ir a detalle de
posicion y asignar el “Cl
Valoracién, # CECO

— 7. Verificar que el valor

del pedido coincida con
el valor del sublotal que

8. Verificar qua ia se encuentra en la pre-
informacién del archivo

de Informe de seguridad
aliado coincida con la
pre-factura

factura

> mp s mp 0
S e e

AANXX
9. Copiar y pegar el
nimero que arroja SAP
cuando se guarda, y

consolidarlo en el ar’(‘h\vn
de “Contrato aliados”

lider que los

8. Ingresar un pequefio
resumen acerca de la factura,
que indique el servicio,
aliado, sede, mes y afio,

11 Env\ar correo ala

encargada de facturacion

del aliado con copia a
Leonardo y al lider

10. Validar con el correspondiente, se

adjuntan las pre-facturas
valores en SAP que el lider habia
coincidan con las enviado.

, procno 5 dias con todas |
| las pre-facturas

13. En SAP ingresar a la
transaccion MIGO para

trasmitirla L)D(J

14 Consolidar el
namero de laMIGO vy la
factura en el archivo
“Contrato aliados”
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Nota. La imagen representa el proceso anterior de facturacion sin la

implementacion de automatizacion y carga masiva.

[lustracion 2

Proceso actual de Facturacion

3. Copiar de la hoja de

GESTOR SAP el almacén,

1. Descargar pre- ﬂ posicion SAP, sede, Ceco
facturas recibidas [y y valor y pegarlo en el

N archivo de carga masiva
via correo 2. Enla hoja de
GESTOR SAP
actualizar los datos

= =)

V 8. En SAP ingresar a -
la transaccion MIGO
para trasmitirla 9. Consolidar el numero
1. Verificar en SAP de la MIGQ y la factura
en el archivo “Contrato
aliados”

que la pre-factura se
encuentre liberada

7

\Y 5. Validar con el
lider que los valores
en SAP coincidan
con las pre-facturas

4. Ingresara a SAP y cargar
el archivo, verificar en Log

si se tiene algln error, sino
cargar el archivo I

7

Con el paso 2 del
proceso actual se
eliminaron los pasos 3, 4,
5, 6 y 8 del proceso
anterior. Articulando
Excel con Power Query.

RS,
i
i

6. Enviar correo a la encargada de
facturacién del aliado con copia a
Leonardo y al lider correspondiente,
se adjuntan las pre-facturas que el
lider habia enviado.

Tiempo de ejecucion del

]

)
| proceso: 2 dias con i
| todas las pre-facturas 1

Nota. La imagen representa el proceso actual de facturaciéon implementando el uso

de la automatizacién y la carga masiva, evidenciando la reduccion de pasos en el

proceso.

3.1.2 Marco teérico

La calidad de la informacién y el andlisis de datos se ha vuelto crucial, no solo

para reducir costos, sino también para ofrecer y encontrar estrategias de valor que

satisfagan las necesidades de los consumidores, brinden un mejor servicio y fomenten la

fidelizacion.
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La automatizacion implica el uso de herramientas tecnoldgicas que realicen tareas
sin intervencién humana directa, buscando de esta manera simplificar procesos, aumentar

la eficiencia y reducir errores al delegar funciones a sistemas automaticos.

El Business Intelligence (BI) es una herramienta que proporciona a las empresas
una ventaja competitiva al convertir datos en conocimientos accionables, con el fin de
respaldar la toma de decisiones empresariales. Power Bl como herramienta se alinea con
estos principios para facilitar la transformacion de datos en informes visuales que
empoderan a las organizaciones para tomar decisiones mas informadas y estratégicas.
De acuerdo con (Ferrari & Russo, 2016) “Power Bl no es solo una herramienta, es un

ecosistema que puede integrar Bl corporativo existente con Autoservicio BI” (pag. 11)

Aunque Microsoft ha estado involucrado en el espacio de Business Intelligence
desde hace un tiempo, el lanzamiento de herramientas como Power Pivot en Excel marco
el inicio de la expansion hacia un enfoque mas integral. En el afio 2010, se introdujo
Power Query (anteriormente conocido como Data Explorer) para facilitar la conexion y
transformacion de datos. Al mismo tiempo, Power View surgio como una herramienta de

datos interactiva.

En 2013, Microsoft lanzo una versidon preliminar de Power BlI, pero solo fue hasta
julio del 2015 cuando se lanzo oficialmente Power Bl como un conjunto completo de
herramientas de analisis. Desde su lanzamiento, Microsoft ha introducido nuevas

funciones, con el fin de satisfacer la creciente demanda.

La automatizacion traza el camino de la digitalizacion en las organizaciones, y este
tipo de propuestas crean retos para las compafiias que quieren lograr altos niveles de

desarrollo, debido a que esta adopcion crea la necesidad de sumergirse en el mundo BI.
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Para (Medina, 2012) “La evolucion de las soluciones de Business Intelligence
tiene hoy en los dashboards una poderosa y emergente alternativa de explotacion de
informacion, constituyéndose en una de las iniciativas mas importantes para los distintos
usuarios de negocios” (pag. 73) Es importante entonces hacer referencia a los conceptos

mas relevantes dentro del Power BI.

En primer lugar nos encontramos con Power Query, esta herramienta permite la
conexion, transformacion y carga de datos (ETL) desde diferentes fuentes hacia Power B,
es decir, proporciona a los usuarios una forma flexible de dar forma a los datos segun sus

necesidades especificas.

Tambien tenemos el lenguaje DAX, el cual nos proporciona las férmulas utilizadas
en Power BI para realizar los respectivos calculos y la creacion de medidas, es decir, este

contribuye a generar nueva informacion que ya se encuentra en un modelo.

Por otro lado, los dashboard o paneles hacen un resumen didactico de los datos
mas importantes, permitiendo tener una vision simplificada y sencilla la informacion que

nos servira como punto de partida para la toma de decisiones.

La automatizacién es las organizaciones representa una transformacion
significativa en la forma en como se gestionan los datos. Proporcionando la capacidad de
crear informes interactivos que impulsan a la toma de decisones informadas a todos los

niveles de la compafiia.

La flexibilidad de Power BI, desde su interfaz hasta su capacidad para integrarse
con otras herramientas y servicios, lo posicionan como una herramienta versatil que se
adapta a diversas necesidades empresariales. La automatizacion de procesos, las

actualizaciones en tiempo real y las funciones de seguridad afiaden valor al entorno
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empresarial con el fin de mejorar la eficiencia operativa y garantizar la integridad de los

datos sensibles.

3.1.3 Marco conceptual

Un primer acercamiento referente a la automatizacion fue realizado por Vidales en
su libro Glosario de términos financieros, el cual la define como “la sustitucion del trabajo
digital del hombre por trabajo especializado de maquinas que realizan su proceso de
forma dirigida, programada y que no requiere la intervencion constante del hombre”

(Vidales Rubi, 2003, pag. 56)

Continuando con la automatizacién, nos encontramos con la metodologia ETL, la
cual segun (Schneider, 2021) “Son procesos de integracidon que permiten obtener
informacion de diferentes fuentes. Son utilizados para unificar los datos de varios
sistemas en un mismo lugar y poder hacer andlisis sobre ellos”. Permitiendo entonces la

consolidacion de estos, facilitando asi la toma de mejores decisiones empresariales.

Del mismo modo, una aproximacion a Power Bl nos la hacen (Ferrari & Russo,
2016) la cual la definen como “un servicio en la nube que proporciona herramientas para

realizar analisis de datos y obtener informacion de sus nimeros” (pag. 55)

Para (Hansen & Mowen, 2007) el costo “es el efectivo o un valor equivalente de
efectivo sacrificado por productos y servicios que se espera que aporten un beneficio

presente o futuro a una organizacion” (pag. 35)

Desde otra perspectiva, (Prieto Moreno, Santidrian Arroyo, & Aguilar Conde, 2005,
pag. 40) definen el costo como “El equivalente monetario de los bienes o servicios

aplicados o consumidos en el proceso de produccion”
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La nocion de presupuesto es planteada por (Burbano Ruiz, 2011) haciendo
referencia a que este “es una expresion cuantitativa formal de los objetivos que se
propone alcanzar la empresa en un periodo, en desarrollo de las estrategias adaptadas,
que permite organizar los recursos y procesos necesarios para logralos y evaluar su

ejecucion” (pag. 10)

El presupuesto constituye un elemento eficaz para la gerencia, debido a que el
alcancen de los objetivos propuestos, demuestran el liderazgo y la gestion realizada por

parte del equipo administratvivo. (Diaz, Parra, & Lopez, 2016)

Es importante tener presente los terminos anteriores debido a que estos serviran

como fundamento para el desarrollo del proyecto.

3.1.4 Marco legal

Dentro del marco legal referente a la normatividad en temas de contabilidad de

costos encontramos:

e EIIASB en abril de 2001 se encarg6 de establecer las NIIF con el objetivo
de homogenizacion de las normas contables a nivel mundial.

o El decreto nacional 2649 de 1993 por el cual se reglamenta la Contabilidad
en General y se expiden los principios o normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia.

e Ley 1314 de 2009 en la cual se adoptan y contemplan las normas
internacionales de informacién financiera (NIIF) con el fin de estandarizar la

informacion de las compafiias nacionales a nivel global.

En cuanto a la regulacién del desarrollo de actividad por parte de Comfama

tenemos:
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Segun el Art. 267 de la Constitucion Politica La Controlaria General de la
Nacion es la encargada del control fiscal de la administracién y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes de la Nacion.

De acuerdo con el decreto 2595 de 2012, por el cual se modifica la
estructura de la Superintendencia del Subsidio Familiar y se determinan las
funciones de sus dependencias. Dicha entidad es la encargada de la
supervision de las cajas de compensacion familiar, organizaciones y
entidades recaudadoras y pagadores del subsidio familiar.

Ley 100 de 1993 por la prestacion de servicios de salud. Su actividad se
encuentra vigilada y controlada por la Superintendencia Nacional de Salud.
Ley 115 de 1994 por la cual se le hace inspeccion, vigilancia y control a las

entidades que presan servicios de educacion al Estado. (COMFAMA, 2020)

Para la normatividad en el desarrollo de temas tecnolégicos nos encontramos con:

Documento CONPES 3975 por el cual se formula la Politica Nacional Para
La Transformacion Digital e Inteligencia Artificial. Esta politica tiene como
objetivo potenciar la generacién de valor social y econémico en el pais a
través del uso estratégico de tecnologias digitales en el sector publico y
privado.

La CCTI que agrupa las empresas mas importantes del Sector de
Comunicaciones e Informética en Colombia. Su objetivo principal es
promover y fomentar el crecimiento ordenado del sector de Tecnologias de

la Informacion y las Comunicaciones en el pais.
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3.2. Desarrollo y logro de objetivos

3.2.1 Diagnostico de los procesos del area de soporte, cuidado humano y

seguridad fisica de Comfama.

Para alcanzar el logro del primer objetivo propuesto, inicialmente se procedié a
realizar un diagndstico acerca de los tiempos actuales de ejecucion de dichas tareas, es
decir, se llevaron a cabo diferentes encuentros con cada una de las integrantes del equipo
de soporte con el fin de comprender cada uno de los procesos que se realizan, ademas

de identificar de manera inicial las ineficiencias técnicas de cada proceso. (ver Anexo A)

Se realizo la documentacién del paso a paso de cada funcion y se consolido en un
archivo acompafiado de la herramienta SIPOC (ver Anexo B), la cual nos permitié
identificar de forma clara la caracterizacion de cada proceso y el listado de herramientas,

haciendo el reconocimiento de los insumos necesarios para el desarrollo de estos.

Después de diagnosticar cada proceso, se intervino aquellos en los que se
identificaron un mayor nimero de reprocesos, esto con el objetivo de minimizar el tiempo

de ejecucion.

3.2.2 Seleccion de los procesos que presentan altas ineficiencias técnicas y

productivas

Inicialmente se abarco el proceso de Gestion de MIAS, este hace referencia a la
activacion de vigilancia externa, es decir, por parte de los aliados, a fin de cubrir la
necesidad de cualquier area de Comfama que requiera intervenir alguna sede. Dicha
activacion se realiza cuando la necesidad del solicitante se encuentra por fuera de los
rangos de horarios de los vigilantes de Comfama, es aqui donde el auxiliar operativo de

soporte a través del aplicativo MIA hace la gestion de solicitud de vigilancia externa.
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La implementacion de un archivo actualizado y automatizado (llustracion 3)
permitié reducir el tiempo de ejecucién de 30-40 minutos a un proceso de 5-15 minutos
(aproximadamente un aumento del 250% de productividad) teniendo en cuenta que no se
presente ninguna novedad con la informacion que ingrese el solicitante, debido a que el
auxiliar operativo se veia en la necesidad de pedir la autorizacidn de activacion del
servicio al interventor del contrato, por esta razon el proceso tardaba mas de lo esperado,
ya que este en ocasiones se tardaba hasta 1 hora en responder, y por lo tanto, la gestion

de activacion se veia afectada.

En segundo lugar, se encuentra el proceso de entrega de dotacion para el cual es
necesario contar con un comprobante en el cual se especifique cual es el material que se
entrega, fue en este punto del proceso donde se identificaron ineficiencias técnicas y
productivas, debido a que el auxiliar operativo debia realizar de un comprobante por cada
integrante (233 personas) al cual se le hacia entrega de dotacion, dicho comprobante se
debia diligenciar con los detalles de la entrega teniendo en cuenta la base de datos del
equipo en la cual esta conciliada la informacion de cada integrante con sus respectivas

tallas (llustracion 4).

Se identifico que el proceso para completar la informacién de cada colaborador y
la impresion de dicho comprobante tomaba alrededor de 1 turno completo del auxiliar,
debido a lo anterior, se vincul6 la base de datos del equipo al comprobante, es decir, para
este punto del proceso el auxiliar solo debe actualizar la base de datos y autométicamente
el comprobante de entrega se completa con la informacién sin necesidad de que el
auxiliar haga la verificacion o lo digite uno a uno. Con la automatizacion en curso, la

impresion paso a ser de tan solo 30 minutos.

En cuanto al proceso de seguimiento de PQRSF se atendi6 a la necesidad de

contar con un archivo de seguimiento que le permitira al auxiliar inicialmente traer el
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nombre del responsable zonal autométicamente de la sede a la cual se le asigno la
PQRSF, esto con el objetivo de enviar la informacién de manera acertada y evitar un
reenvio de informacion por algun error operativo o cruce de informacion desactualizada
(llustracion 5). Asi mismo, se facilitd la revision del estado de dicha PQRFS en cuanto a
su estado (abierto o cerrado), ya que el encargado del proceso debia revisar una a una
para terminar la gestion de esta, ahora bien, con la reorganizacion del archivo,
automaticamente la solicitud sea gestionada por el responsable zonal esta aparece pasa

a estar cerrada.

Ademas, se creb el archivo de control, en el cual el auxiliar operativo puede
evidenciar el nimero de PQRSF, el tipo de solicitud que mas se genera, la sede, etc. Esto

con el fin de presentar reporte sobre el estado de estas (llustracion 6).

Con respecto al inventario de papeleria se reconocié la ausencia de un archivo en
el cual se hiciera control de los elementos en stock, razén por la cual inicialmente se
realizo el conteo general de los mismos y se consolido en un archivo de Excel como
“Entradas”, en el mismo archivo en una hoja diferente se consolidaron las “Salidas” y en la
siguiente hoja se consolido el “Inventario” de aquellos elementos que puede solicitar el
equipo de cuidado humano y seguridad fisica. Se implemento la automatizacion en este
documento con el fin de que el auxiliar operativo al momento de realizar un registro de
entrada o salida de elementos, este se sume o0 descuente automaticamente del inventario,
y asi llevar un control correcto del stock. Ademés de la generacion de alertas cuando las
unidades en stock sean menores o iguales a uno, con el propdsito de evitar que el

inventario se quede sin unidades para responder a la operacion (llustracién 7)
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3.2.3 Documentar los procesos del &rea soporte, cuidado humano y

[lustracion 3

Archivo actualizado de Mias Aliados Seguridad

165 v i I
A B C D 3 F G H | ) K L
- - v v - - - i
9
300054 -
300097 - |Colegio Cosmos School Rionegro 15301007 Miro 28/10/20203 17:30 28/10/20203 20:00 Ivan Botera Pendiente X Solicitar Extensidn de horario de 17:30 a 20:00
0 | 300121
300471  [Sede Molinos 15301127 Comfama | 26/10/2023 21:30 28/10/2023 6:00 Mario Lopez X Solicitar imi aires
i
300536 CIS Especialistas Apartado 16101025 Dogman 24/10/2023 21:00 24/10/2023 23:59 Rafael Matute
2
300544 |Preescolar Carmen de Viboral 15504066 Miro | 31/10/2023 | 700 | 317102023 | 16:00 Ivan Botero Pendiente X Solicitar ~|AJUSTE EN EL HORARIO
3
. Lunes 23/10/2023 desde las 22:20 horas hasta las 05:00
300617 Bello Cents 15301018 D 23/10/2023 22:00 25/10/2023 5:30 ] Di Cardi
o tentro ogman | 23/10/. ol uan Disgo Cardona Martes 24/10/2023 desde las 21:30 horas hasta las 05:3
W

Fuente: Elaboracion del autor

[lustracion 4

Archivo FC de dotacién

CONTROL DE DOTACION DE VESTIDO, CALZADO DE LABOR ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL-EPP

Trabajador Directo l:l Trabajador Empresa TemporaID Mombre Empresa Temporal:

ESPACTO PARA DILICENCIAMIENTO DEPENDENCIA QUE ENTRECA

CEDULA PAGINA

GRUPO 11 | CLASE | [0}
ESTADO [ CONSERVACION | I
BP 10006072 FECHA DE ENTREGA 30/12/2022

RESPONSABLE Leonardo Fabio Avila

SENOR TRABAJADOR: Comfama le ha hecho entrega de la siguiente dotacién de vestido, calzado de labor y/o equipo o elemento de proteccion personal (EPP),
requerides para cumplir su trabajo o misién con seguridad, eficiencia y calidad. Le recordames que usted es e responsable del buen uso, mantenimiento y conservacion
de los.mistops. La reposicion de los elementos de proteccién personal es por deterioro o perdida por lo que debe reportar esta condicion a su lider inmediato

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
JOSE DANIEL HINCAPIE HINCAPIE

CEDULA
70856375

CECO OFICIO
12001000 OPERADOR GESTION RIESGO

2023

AND ‘

g‘%:‘égf TIPO DE ENTREGA DESCR'PE&:‘TEE‘;%S%E;%E:A? Féf;‘;E"TO DE NOMBRE DE QUIEN ENTREGA FIRMA DEL TRABAJADOR
MM [ oo [ o | oT | P

12 1 30 | X 2 CAMISA BLANGANIGILANTE HOMERE _ TALLA 38

12130 | X 1 PANTALON AZUL OSCURO CON RIBETE GRIS  TALLA 32

12130 | X 1 ZAPATO VIGILANTE REF H.084 ANGEL TALLA 41

Fuente: Intranet Comfama
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[lustracién 5

Archivo de seguimiento PQRSF

FECH,
N° TICKET DE FECHA DE ECHA DE MEDIO DE
ESTADO TEXTUAL DEL TICKET RESPUESTA Al RESPUESTA AL TRAZABILIDAD DE LA INFORI

PO - - - - GENERACIO"E - ADMON. SOPOR USUARIO

- Agradecemos nos haya informado, porque con ello i
H senvicio para aue vivas las meiores exoed

|Seflores.
lefes de seguridad
s [P favor capaciten al sefior Jerlan Zapata es tosco al pedir ponemos el tapabocas. Ise comparte Informacién con el responsable de segurida
1001889877 San Ignacio  [Queja [Nos hace comprarlos solo para preguntar donde dan informacién de Subsidios. 31/03/2023 Notaintema [con los colaboradores de seguridad para que estos sean
Les recuerdo que tapabocas s para salud, no para recepcién y yo solo queria preguntarle usuarios.
0 3 la nifia de a entrada.
4 Se vuelve tedioso venir a cl ndo &l esta_aqui.

Hoy 20 de junio quiero felicitar a todos los seflores de la seguridad en sede a la sefiora
[Ruth Restrepo que aun con todo el trabajo y la gente que estaba alli nos entendid con
|Agradecimiento | 29/06/2023  |amabilidad y simpatia y frescura que médicos y compaferos la saludan con adiccién y ella

4/07/2023 Nota interna se comparte informacion con el res; sable zonal - usui
loFelicitaciones lcontesta de la misma manera e pon

1002083864 San lgnacio

[Yo a ella la felicito.

|Acciones para respuesta a usuario.

1. Se realiza llamada al usuario sin obtener respuesta.

Ruennc diac

Fuente: Elaboracion del autor

[lustracion 6

Tablero de control PQRSF

TABLERO DE CONT!

N° DE PQRSF

‘I 6 5 ESTADO DE LA PQRSF MEDIO DE RESPUESTA AL USUARIO NOMERE DEL PRESUNTO IVIPLICADD

Ana Lucia Sanchez Pardo
Afo  Mes Antonio José Garcia Holguin
E—— Abierto 104 Arle-y Fernando Giraldo Valencia
2023 mayo - Dorian Montoys
47
_ “

2023 junio Edinson Bedoya

2023 julio 35 Ernesto de Jesus Quiroz Vargas
21 Felix Oviedo Balquet
|

Cerrado
2023 agosto

2023 septiembre - Francy Yuliana Hernsndez Arteaga
2 s Lamada Correo Mo Nota  Oficio  Usuario Haimealonsalsoroliagilies
2023 noviembre efective  electr6.. localiza.. intema  fiscala  anorimo Jerlan Fabricio Zapata Arenas

2023 diciembre

EMPRESA TIPO
RESPONSABLE ZONAL ACTUALIZADO Abierts Cerrado Total
_ a
25

(15,243) 1 1
®Queja Ivan Botero n no22
@ (En blanco) @ hgrodecimicrt, Juan Diego Cardona 5 2 28
®Comfama Luis Eduardo Neuto 14 10 24
® Mo @ Peticiones y/o s. Mario Lopez % 147
®Reclamo Rafael Matute 15 2 17

31 ®No aplica
e ®Sugerencias Yadira Dominguez 21 5 26
o B - Total 104 61 165

01 (67,59%) (19,023} (55,21%)

Fuente: Elaboracion del autor
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Control inventario de papeleria
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A B C D H
1 mATERIAL SAP B3 PRODUCTO Bl centraDAsBl  saupasBl  stock B
2 22000977 Lapiz negro mina n.2 4 (0] 4
3 22000484 Boligrafo tinta negro 100 c/tapa 6 0 6
4 22000971 Lapiz corrector 7ml liquido 0] 0 0
5 22001021 fija boligrafo en plastico con adhesivo o] 0 0
6 22000961 Boligrafo tinta roja 100 c/tapa 6 0 6
7 22000960 Boligrafo tinta azul 100 c/tapa 0 0 0
8 22000987 Micropunta rojo 460 0] (0] (0]
9 22001062 Tacos de papel blanco 8%8cm pqt*500h 0 0 0
10 22001016 Cinta adhesiva 12mm*40m transparente 0 0 0
11 22000967 Cinta empaque 48mm*100m transparente 3 0 3
12 22000966 Cinta doble faz transparente 12mm*50mt 0 0 0
13 22000590 Cinta de enmascarar 12mm*40m o] 0 0
14 22000591 Cinta de enmascarar 18mm*40m 0] 0 0
15 22000592 Cinta de enmascarar 24mm*40m 2 0 2
16 22000593 Cinta de enmascarar 48mm*40m 1 0 1
17 22000984 Marcador permanente negro punta fina 7 o] 7
18 22000985 Marcador permanente rojo 2-5mm 0] 0] 0
19 22000983 Marcador permanente negro 2-5mm o] 6] (o]
< > INVENTARIO  ENTRADAS  SALIDAS
Fuente: Elaboracion del autor
llustracion 8
Archivo de servicios actualizados (propios y terceros)
Nombre de' | Cantidad d~ Ceco de! Horario Lunes 2
~ || sé ~ - - ~ - - .7 - i -
Empre ~ | 5S¢~ | Puet~ |  Ceco |~ | G T | - 1~ | i) Sede |.7| Viames Sabado Domingos Fi
comTaTT o= T g cocrens woToT oo oo T woe
Comfama 95 |15301015 1 Parque Recreativo La Estrella No 07:00 a 16:00 07:00 a 16:00 07:00 o
Comfama 96 15301015 1 09:00 a 18:00 09:00 a 18:00 09:00 3
Miro [ 7 CIS La Estrella 1 16101015 05:30a 16:30 No No
Miro 8 Cls La Estrella 1 16102000 06:302 13:30 No No
7 Nuevo
Miro 9 IS La Estrella 1 16102000 06:30213:30 No No
Miro 29 37 1 00:00 a 23:59 00:00 a 23:59 00:00 o
Dogman 40 1 21:00 a 06:00 21:00 a 06:00 21:00 4
19
Dogman 11 Parque La 1 21:00 a 06:00 21:00 a 06:00 21:00 4

Fuente: EIaboPacic')n del autor




28

[lustracion 9

Tablero de control seguimiento de activacion MIAS

TABLERO DE CONTROL SEGUIMIENTO DE ACTIVACION MIAS

ESTADO DE LA SOLICITUD o e
2023 enero
N° DE SOLICITUDES 3033 febrero
2023 marzo
2023 abril
2 1 6 2023 mayo
2023 junio
. 2023 julio
2023 agosto
Completado  En Servicio enme |=>< Cancelado 5: citado 2023 septiembre
endiente 2023 octubre
orreo]
EMPRESA RESPONSABLE ZONAL SEDE

Bello Centro
Biblioteca la florida

Bodega Comfama

o Miro Badega Comfama (Panificadara) (M)
Centro de Relacionamiento Turbo

@ Dogman Centro Servicios Rionegro

o €IS Amaga

® Comfama l CIS Andes

CIS Aranjues [Alterns)
van Raf

CIS Buenos Aires (CC La Central)

go Lcoe Botero Dc'\ n. duart da CIS Calazans 1
(ar::-a “Neuto CIS Carepa

Fuente: Elaboracion del autor
4 Conclusiones

Este proyecto tuvo como objetivo principal la identificacion, documentacion y
mejora de los procesos cuellos de botella en el &rea de soporte, cuidado humano y
seguridad fisica de Comfama, con el fin de suprimir todas las ineficiencias existentes

dentro de cada proceso.

Para ello, fue necesario realizar la documentacion del paso a paso de cada uno de
los procesos. En este sentido, se desarrollé el primer objetivo del proyecto, en el cual por
medio de reuniones y entrevistas a cada integrante se obtuvo la informacién necesaria
para conocer y diagnosticar cada uno de los procesos desarrollados en el area de
soporte. Esto permitié tener un panorama mas amplio acerca de las medidas correctivas

gue podriamos aplicar a cada proceso.
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Aungue se realiz6 la documentacion de todos los procesos desarrollados por los
diferentes miembros del equipo, fue necesario seleccionar aguellos en los cuales se
identificaron un mayor numero de reprocesos. Con esto nos referimos a la seleccion de
los procesos de gestion MIAS, seguimiento de PQRSF, entrega de dotacion e inventario

de papeleria, debido a que estos presentaron altas ineficiencias técnicas y productivas.

A raiz de lo dicho, se logré documentar el resultado de dicha seleccion, el cual se
vio reflejado en la actualizacién y creacion de archivos y bases de datos que permitieron
la reduccion de tiempos, ya que la automatizacion de estos dio como resultado la

eliminacion de pasos o procedimientos que se requerian para completar el proceso.

Si bien este proyecto se enfocé en el area de soporte, seria prudente que esta
propuesta pueda ser aplicada en las demas areas que componen al equipo de cuidado
humano y seguridad fisica, esto con el fin de impactar a todos los miembros con cada uno

de sus procesos.

5. Recomendaciones

Con base a los resultados obtenidos durante este proyecto, y teniendo en cuenta
que puede llegar a ser un proyecto mas ambicioso, es pertinente recomendar al area de
cuidado humano y seguridad fisica de Comfama la continuacion de proyectos e
investigaciones que le permitan reconocer y mejorar todos aquellos procesos a los cuales
se les identifican una dependencia de lo manual, con el fin de migrar hacia la

automatizacion.

Desde el punto de vista académico, se recomienda a la Institucion Universitaria de
Envigado seguir brindando estos espacios de practica profesional que le permiten al
estudiante desarrollar lo aprendido durante la vida académica, ya que esta opcion de

grado ademas de enriquecer nuestros conocimientos nos da la posibilidad de adentrarnos
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al mundo laboral. Ademés de continuar asignando docentes de alta calidad y experticia
para las asesorias de trabajo de grado, ya que estos son los encargados de orientarnos
hacia el desarrollo de la practica, por esta razén es de suma importancia que su formacién

académica siga siendo transmitida de forma clara a sus estudiantes.

El uso de herramientas tecnolégicas permite un mejor desarrollo de la practica
empresarial, por lo tanto, recomiendo a la Institucién Universitaria de Envigado
profundizar en herramientas como Power BI, debido a que esta es requerida dentro de las
organizaciones, y el no tener conocimiento sobre la misma disminuye las posibilidades de

competir dentro del mercado laboral.
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7. Anexos
Anexo A. Diagnéstico de procesos area de soporte

Proceso de anticipos y legalizaciones

Anticipos y legalizaciones

Verificar las Abrir archivos Esperar el visto
facturas y enviados por el inicial del lider de
soportes solicitante via comen soporte

|

Consolidar en SAP la
informacion del
solicitante (Transaccidn

-47)
Ingresar a SAP el visto

bueno inicial del
responsable de Soporte

Transaccion
FBO3

Realizar la ‘1 Consolidar el Se consolida en la base de
|legalizacion numero de anticipo datos de seguimiento de

de facturas —l que arrojo SAP anticipos y legalizaciones

Se especifican los gastos en el
documento de la legalizacion

Ingresar a SAP en la
transaccion FBGo la
informacion de las facturas

Consolidar el numere Envé.:)r a','{gf; e Unir en un archivo PDF el
consecutivoen labase —» po —p visto bueno inical y final la

i legalizacion para el -
de datos de seguimiento st buenio el legalizacion y las facturas

Ingresar a SAP en la
.47 transaccion OAWD y adjuntar
el archivo PDF completo
Copiar # del Workitem y pegarle
en la basa de datos de seguimiento

Fuente: Elaboracion del autor
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Proceso de asignacion de refrigerios

Asignacion de

refrigerios
¢Se reunieron todas
las plantillas?
e Entregar plantillas a Diligenciamiento No Dirigirse a las
l.a'r)mtillas E— la persona — de plantillas por los sedesy
P encargada vigilantes buscarlas
Si
¢Coincide la
informacion?
Hacer la verificacion No VaLidarllaa ‘ltrjlflormacic';: de las
correspondiente plantias con 'as
programaciones
Si
Enviar correo
a lider de
Soporte
Esperar el visto
bueno del lider
de soporte
Reenviar correo y VoBo
a servicios complementarios
Fuente: Elaboracion del autor
Proceso de comprobantes de pago
¢Aplica el pago de
Comprobantes transporte eventual?
de pago

v

Verificar la informacion del
pago de transporte eventual
con la programacion

El pagoes
efectuado por SAP

Realizar el
comprobante de pago

Realizar la r caia menor
legalizacion en caso RO

de aplicar l

Guardar en
formato en
PDF

¢Se obtuvo el visto
bueno?

Enviar correo al
lider de Soporte
conel
comprobante

Reenviar correo a la
persona correspondiente

Verificar informacion y
corregir el
comprobante

Fuente: Elaboracion del autor
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Proceso de dotacion (pedido y entrega)

(BP. nombre. numero de cédula.
Se ingresa la informacion del cargo, CECO, el tipo de entregay la
Dotacién personal antiguo y del nuevo que descripcion detallada de lo que se le
ingreso antes de la fecha limite va a entregar (camisas, pantalén, neficiencia se
de pedido zapatos. etc) . debe imprimir uno
' H r UNo
E Consolidar en un " :
= Abrir archivo Abrir la plantilla del FC
= : hivo la cantidad y y— - Hacer llegar la
£ depedidode —p i de dotacién e ingresar Imprimir los FC de cada A
§ L e e > "R > dolacknacads
& referencia de uniforme estandarizados
£ .
5 l Ineficiencia: se
< debe ingresar la
Se envia la *...| informacion de
informacion al ‘;‘;’;‘gﬂ’;‘:’g‘:al
auxiliar operativo | Recibir el
_ pedido de persona
S dotacion Verificar que el FC contenga la firma de la
£ persona que hizo la entrega,
5 T y la firma de la persona que recibe.
Y
=
<
S
2
8 Descargar los archivos Enviar correo a Wilson Meneses cen
enviados por el auxiliar el nimero de SAP para informar
operativo | sobre el pedido, con copiaala
persona encargada de liberarlo.
B l T
&
§ Ingresar al aplicativo SAP Guardar el pedido y
§ en la SOLPED MEsiN para copiar el numero que
] crear el pedido. arroja SAP.
E
E l T
Del archivo descargado Copiar la cantidad del
copiar la columna codigo archivo descargado y Ir a detalle de posicion y asignarle
ypegarlaenlacolumna —p pegarlo en la misma — el CECO correspondiente a cada
material de la pestana columna, pero de la posicién hasta completarla.
SAP pestana SAP
.7
Fuente: Elaboracion del autor
.z
Proceso de facturacion
.z
Facturacién
Q Copiar de la hoja de
; GESTOR SAP el
Descargar pre-facturas Enla hojade almacen. posicion SAP.
recibidas via correo por ——p GESTOR SAP > o Cépt):(c)) e ey
el interventor actualizar los datos .

pegarlo en el archivo
de carga masiva

Enviar correo a la encargada

de factura(;:_iéntdel aliad “_de’l Validar con el lider que los Ingresara a SAP y cargar el
correspondiente, con copia a 4—— ValoresenSAPcoincidan | archivo, verificar en Log si se tiene
lider de soporte y al adjuntan con las pre-facturas alguin error, sino cargar el archivo.
las pre-facturas que el
interventor habia enviado.
Verificar en SAP que la En SAPingresar a la
pre-factura se encuentre ——Jp transaccion MIGO para
liberada trasmitirla

Consolidar el numero de la MIGO
y la facturaenel
archivo “Contrato aliados”

Fuente: Elaboracion del autor




Proceso de gestién de MIAS

Ineficiencia: pedir Ineficiencia: en ocasiones
autorizacion cuando en la .| elinterventor tardaba
'| base de datos se {'| hasta 1 hora para dar el
Gestion MIAS encuentra la informacion : | visto bueno

¢Es necesario activar
servicio de vigilancia?

Leer la informacion Enviar notificacion

clara

| Esperar el visto Enviar correo a los
y verificar sies  ———  alinterventor para
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—— bueno del —— interesados para informar
su autorizacion ‘ interventor la activacion del servicio
Verificar la activacion del servicio
y cerrar la solicitud MIA

Leerla
informacion y
verificar si es clara

|

Ineficiencia: sedes

. | desactualizadas y
dependencia del interventor
Hacer la gestion para la autorizacion por correo
de la solicitud
Verificar la activacion del servicio
l y cerrar la solicitud

La informacién por
Resolver la MIA parte del solicitante

con notificacion estaincompleta

No | Poner la solicitud Por peticion del
“En espera de solicitante la solicitud

‘ gestion Comfama® se deja abierta
¢Cuando?
¢La gestion finalizo?

La solicitud
corresponde a radios.
videos, seguimientos,

etc
Poner la solicitud "En
espera de un tercero”

¢Cuando? | Lasolicitud ser refiere a dispositivos
electronicos de seguridad
(camaras, sensores, alarmas.
magneéticos.etc)
En espera de un tercero

Fuente: Elaboracion del autor

En espera de
gestion Comfama



Proceso de pago de némina
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Pago de Nomina
Abrir PDF de la Abrir archivo de data
quincena anterior para de equipo de cuidado
verificar ajustes humano para los BP B
Ineficiencia:
..~ buscar el BP de
T T ) cada trabajador
Avisar al analista que sevaa Descargar la . )
iniciar el proceso de pago y programacion actual en Ingresar a SAP en las Copiar el BP del
lasede que sevaa > PDF que comparteel | P novedadesdetiempoy ——J  trabajadore
descargar analista de soporte némina (PTMW) ingresarlo a SAP
:\_ iciencia: no se puede
%, |iniciar el pago de némina
hasta que la analista
onsolide la novedades Ingresar las novedades en Verificar con la
rojo o amarillo segun 4——  programacion los
corresponda dias laborados
Hacer cambio de turno,
Ingresar la novedad el
2o decompersacin L resisie pura e se haga
programacion efectivo el descuento o pago
Guardar informacion y continuar
Fuente: Elaboracion del autor
Proceso de papeleria
Papeleria
: e Del archivo de papeleria
Ingresar al archivo en el Ingresar al aplicativo copiar la columna codigo Indicar la cantidad de
que se encuentran > SAP en la SOLPED afla 6h 1o collnna 15s elemertos
todos los elementos de MEs1N para crear el ynp:ztgeri al de la pestafia solicitados
papeleria pedido. pe
) Ir a detalle de posicion Ir a detalle de posicion y
Guarqar el pedidoy y dar clic en fuente de asignarle el CECO y la clase
copiar el numero | aprovisionamiento de valoracion
que arroja SAP. | para seleccionar correspondiente a cada
Sumimas SAS posicion hasta completarla.
Enviar correo a Wilson
hsllAegesers ‘.:°f" fl mrjmo?)rn? d? Ineficiencia: ausencia de un archivo en el cual se lleve
para 'frotmar Soore.c el control de los elementos que llegan, salen o se
pedido, con copiaala entregan
persona encargada de . .
liberarlo. Verificar el pedido
que llego

Fuente: Elaboracion del autor



Proceso de pago de transporte por SAP

Pago transporte
SAP

Verificar el diligenciamiento Si No
de la carta para efectuarel
pago
Vive o labora dentro
¢Aplica el pago de del area metropolitana
transporte por SAP?
Si
N Nosele
0 » reconoce el
pago
¢Se diligencio la carta?
Tener en cuenta
Ingresar a SAP » lastarifas de

la informacion desplazamiento

» »i J
»

Pago del transporte en
la primera quincena
del mes

Fuente: Elaboracion del autor

Proceso de seguimiento PQRSF

Respuesta de PQRFS

Leer el caso
expuesto por el
usuario

Ingresar al portal
SAP sales service

neficiencia: se envia la Ineficiencia: los Hablar con el usuario
informacion al responsables para escuchar su version
responsable zonal zonales no
equivocado por faltade {'| gestionan
actualizacion en las i | completamente el

ases de datos i\ proceso

Realizar maximo

Llamar el
cliente

¢Se obtuvo
respuesta?

Dejar constancia de
que no se obtuvo
respuesta

Consolidar el caso y la
informacién en la base de
datos

Enviar

Resumen de lo
informado por el
usuario

Enviar correo al usuario
con informacién sobre su
caso

al responsable zonal

Fuente: Elaboracion del autor
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Proceso de seguimiento de procesos disciplinarios

Procesos disciplinarios

Enviar correo a las Informar la
partes interesadas «——— novedaden

Verificacién de
ingresos a turnos
de los vigilantes

No
sobre la novedad base de datos
Ingreso a turno en el
¢Hay ausencia del horario e o
vigilante?
Citar al
implicado
para dialogar
Si Enviar reporte Envio de conversatorio Citacion al Firma del
a asuntos por parte de asuntos ———p» trabajador por ——J»  conversatorio
laborales laborales parte del lider por ambas partes
¢La falta ochsiono una
afectacion hegativa?
No Transcribir la Inicio de proceso
v Justificacion disciplinario por parte
del trabajador de asuntos laborales
Realizar acuerdos y/o
compromisos con el
trabajador
Citacion por correo a
< gos para el
Enviar correo con las evidencias trabajador
de los acuerdos y/o compromisos

Ejecucién de la sancién

Fuente: Elaboracion del autor
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Proceso de programaciones

Programaciones

.—>

Plantilla en

programacion

v

\
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Organizar cada

blancodela ———3P plantilla con la sede,

fechas y horarios

Abrir el archivo Asignar un puesto . y
d':b rir archivo PDF de la quincena que se acomode a su St cTiene restricciones
vacaciones anterior necesidad meédicas el trabajador?
Abrir correo Abrir formulario l No
de solicitudes de solicitudes de
mes programaciones Rotar por los puesto
que pueda ejercer Rotar por
‘ + todos lo
puestos
. . Abrir archivo de ¢
Abrir grchwo recomendaciones
de Bitacora y restricciones Tener presente las l
personas que descasaron
el fin de semana
Tener Enviar personal de los CIS No Si Asignar horarios y
presenteel 4——— que nos prestan servicio a puestos, ademas de las
fuero sindical apoyar los parques formaciones y descansos
¢La sede, CIS, parque
presta servicio el fin
de semana
Guardar
P programacion
7 en DF
Realizar ajustes de Compartir

‘47

Consolidar informacion
en OneDrive

Fuente: Elaboracion del autor

horarios, sedes, etc.en €¢———————— programacion con

caso de ser necesario los interesados

{—J

Responsables zonales,
equipo de soporte y
sala de control
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Anexo B. SIPOC procesos de mejora

DIAGRAMA SIPOC FACTURACION

Process Output Customers

Personas que reciben los

Recursos que necesitas

ara que el proceso FESES EEmaElEs e ResiEEles ¢l resultados o salidas, o se
[HECECID componen el proceso proceso X .
funcione benefician del proceso
Procesos Salidas Clientes

TiTuLo
DEL
PROCESO:

FACTURACION POR SERVICIO DE PROVEEDORES

Entradas Procesos Salidas Clientes
* Pre-facturas de todos los 1. Descargar las pre-facturas enviadas por el * Registro de factura en SAP * Proveedores (MIRO, DOGAM,
servicios: vigilancia, camaras, interventor del contrato. * Pago de servicios SISSCOM, G4S, AVS)
radios, alarmas 2. Abrir el archivo e ingresar a la hoja de “Gestor | * Envio de facturas a la DIAN * DIAN
* Tabla actualizada de Cebes- SAP” y actualizar los datos para verificar que los
Cecos valores coincidan.
* SAP 3. Copiar de lahoja de “Gestor SAP” el almacén,

la posicion SAP, sede, CECO y valor unitario y
pegarlo en el archivo de carga masiva.

4. Luego de completar lainformacién, ingresar a
SAP y carga el archivo de carga masiva,
verificando que no tenga ningun error.

5. Validar con el lider que los valores en SAP
coincidan con las pre-facturas.

6. Enviar un correo a la encargada de
facturacién del aliado con copia a Leonardo y al
lider correspondiente, y adjuntar las pre-
facturas que el interventor habia enviado
inicialmente.

7. Verificar en SAP que la pre-factura se
encuentre liberada. (En caso de no estar
liberada, seguir esperando)

8. En SAP ingresar a la transaccion MIGO para
trasmitirla.

9. Consolidar el nimero de la MIGO que arroja
SAP y el nimero de la factura en el archivo
“Contrato aliados”
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DIAGRAMA SIPOC ENTREGA DE DOTACION

Inputs

Recursos que necesitas
para que el proceso

Process

Output

Customers

Pasos generales que

Resultados del

Personas que reciben los
resultados o salidas, o se

funcione GETPERER @ FiaeD proceso benefician del proceso
Procesos Salidas Clientes
ENTREGA DE DOTACION A LOS EMPLEADOS
Entradas Procesos Salidas Clientes

* Data equipo de cuidado humano
* FC dotacién de Comfama
*

1. Abrir el archivo de la base de datos del
equipo de cuidado humano y seguridad y
actualizar los datos de tallas de camisas,
pantalones, zapatos, botas y chaquetas.

2. Abrir el FC correspondiente a la dotacidn y
actualizar los datos correspondientes (afio,
tipo de entrega, mesy dia)

3. En el mismo archivo ir a correspondencia y
finalizar y combinar el documento para que
nos arroje todos los FC del equipo

4. Guardar el archivo FC que contiene la
informacion del equipo e imprimir.

* FC de cada empleado con su
respectiva informacién
* Entrega de la dotacién

* Vigilantes Comfama

DIAGRAMA SIPOC GESTION MIAS

Recursos que necesitas
para que el proceso

Process

Output

Customers

Pasos generales que

Resultados del

Personas que reciben los
resultados o salidas, o se

funcione GETIPERER @ FOEeD proceso benefician del proceso
Procesos Salidas Clientes
GESTION DE ACTIVACION DE VIGILANCIA
Entradas Procesos Salidas Clientes

* Base de datos “Servicios
actualizados”

* Base de datos “MIAS aliados
seguridad”

* Documento de “Respuesta
MIAS”

* Archivo de “Data equipo cuidado
humano”

* Activacion por parte del
interventor

1. Leer la informacién correspondiente para
verificar que la informacién sea clara y este
completa. De no ser asi, comunicarse via
TEAMS con la persona que realizo la MIAy
solicitarle los datos que se encuentre
incompletos.

2. Ingresar al archivo de servicios actualizados
y consolidar lainformacidn de la solicitud (No.
de la solicitud, sede, fechas, estado y
observaciones)

3. En el estado de la solicitud poner:
Pendiente X solicitar. Esto con el fin de
informar que la solicitud ya esta siendo
gestionada.

4. Comunicarse via WhatsApp con el aliado
asignado y enviar la informacién
correspondiente para gestionar el personal
necesario para cubrir la solicitud (No. de la
solicitud, horario, motivo, aliado y la fecha de
generacion de la MIA)

5. Enviar un correo al aliado e interventor con
toda la informacion correspondiente (No.
solicitud, resumen de la solicitud y
novedades) copiar este correo al responsable
zonal y a los integrantes de la sala.

6. Actualizar el estado de la solicitud: En
servicio

7. Regresar al aplicativo MIA y verificar si la
solicitud se encuentra cerrada.

* Gestion de la solicitud MIA por
parte de auxiliar operativo

* Activacion del servicio para el
solicitante

* Area solicitante del servicio
* Aliados Miro y Dogman




