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Introduccion

Este trabajo de grado se realizod con el fin de integrar los conocimientos adquiridos en la
empresa Konecta para dar apoyo en el area administrativa de compras y llevar a cabo los procesos
necesarios para las metas requeridas por medio del portal de compras Konecta donde se llevan
todas las negociaciones de una manera electronica y correos para tener una comunicacion con los
clientes de la compafia.

Durante el proceso de practicas se llevé a cabo durante un periodo de 25 semanas realizaron
funciones relacionadas con la inscripcion y actualizacion de proveedores, en donde se llevaron a
cabo tareas como la inscripcion de proveedores para la generacion de las 6rdenes de compra,
evaluacion de la documentacion y actualizacion anual de proveedores activos; otra de las funciones
desempefia fue la administracion del portal de compras de Konecta, con tareas afines al area
contable y financiera, relacionadas con la generacion de ordenes de compras, solucionando
inquietudes de los proveedores con el portal de compras, cerrando negociaciones aprobadas por
los proveedores, enviando negociaciones de alto valor al comité de Espana y generando pedidos
y albaranes en el portal de compras; en la funcion de la administracion de correo empresarial se
desempefiaron tareas o actividades inherentes al envio y recibo de correos a proveedores para
actualizacion e inscripcion, envio y recibo de correos por parte del comité Espafia y de las demaés
dependencias para peticiones requeridas del area de compras.

La realizacion de la practica brind6 un aporte importante a la empresa toda vez, que logrd
optimizar los procesos relacionados con el manejo de los proveedores, compras y comunicaciones;
ademas, aportd experiencia en la formacion como profesional ya que las actividades a realizar son

de suma importancia para futuros practicantes que sean postulados para el area de compras.



1. Identificacion de la empresa.

MULTIENLACE SAS

1.2 Breve descripcion de la empresa.

La empresa Konecta trabaja para el éxito de los clientes y para garantizarlo se han dedicado
a mantener y mejorar los ya elevados estandares de calidad que los caracterizan, acompanando a
las marcas en cada uno de los momentos clave de la interaccion con sus usuarios para dar respuesta
a sus necesidades y lograr una experiencia satisfactoria y comun en todos los puntos de contacto

(Konecta, 2020).

1.3 Ubicacion

Cra 37 A N° 8-43 Oficina 701 Rose Street

1.4 Actividad economica

La empresa Konecta es una organizacion dedicada a la prestacion de servicios de centro de
llamadas (call center) a los distintos sectores: financiero, telecomunicaciones, seguros,
administraciéon publica. Editorial y medios de comunicacion, distribucion y Retail y sector

farmacéutico (Konecta, 2020).



1.5 Importancia dentro del sector

Konecta es la empresa lider en la Industria de Relacionamiento con Clientes en Colombia,
con grandes expectativas de crecimiento a corto plazo tanto con operaciones nacionales, como
nearshore y offshore, lo que nos permitira seguir siendo un referente en el pais en cuanto a la

fidelizacion y efectividad en los servicios (grupoKonecta, 2020).

1.6 Reseiia historica de la empresa.

Fundado en 1999 por un grupo emprendedor espafol, Grupo Konecta se dedica exitosamente
a la tercerizacion de procesos de negocio (BPO, Business Processing Outsourcing), abarcando
desde la planificacion y ejecucion de tareas internas de front office y back office hasta el control

de actividades de agentes de externos (grupoKonecta, 2020).

1.7 Mision.

Konecta es una organizacion orientada a la excelencia en la gestion de la experiencia del
cliente y la innovacidn, que prestan servicios integrales de outsourcing a través de un modelo
sostenibles que contribuye a crear valor para los accionistas, clientes y empleados,
manteniendo un amplio compromiso con el medio ambiente y la sociedad (grupoKonecta,

2020.p.1).



1.8 Vision.
Ser la compaiiia lider global de BPO y Contact Center ofreciendo las mejores experiencias

a los clientes (grupoKonecta, 2020.p.1).

1.9 Valores corporativos.

Innovacion. Es una compafiia que siempre estd en mejora de sus sistemas de software,
excelentes sistemas de comunicacién con los clientes y un manejo de contingencia que ha hecho
que la compaiia esté adelante y a la vanguardia para cumplir con las exigencias del mercado.

Desarrollo sostenible. Konecta se ha destacado por tener un gran compromiso con el medio
ambiente ya que esta en sus politicas internas hacer un buen modelo de gestion responsable con la
sociedad siendo responsable en todos los aspectos empresariales.

Profesionalidad. Konecta es una organizacion que cumple con los requisitos y principios
para con nuestros clientes, comprometidos con nuestros clientes siendo eficaces en todos los
procesos de una manera transparente para garantizar confianza y honestidad en todos los aspectos
profesionales.

Integridad. Segtn los principios rectores de Konecta se indica que es una entidad abierta,
honesta y directos en todas sus relaciones.

Excelencia. Konecta ha sido reconocido por excelencia “Hicimos historia en el noveno
Premio Nacional a la Excelencia en la Industria de Relacionamiento con clientes”

(grupoKonecta, 2020.p.1)



2. Descripcion y ubicacion del cargo que se desempeiio

2.1 Nombre del cargo

Aprendiz.

2.2 Ubicacion dentro de la estructura de la empresa

Figura 1.

Estructura organizacional de la empresa Konecta

PRESIDENTE

José Maria Pacheco Guardiola

CONSEJERO DELEGADO

Jesus Vidal Barrios Rivas

1 1 1 1 1
SECRETARIA
DIRECTORA DIR. DIR
; DIR. .
GEI;EI;‘;L D};%-}?ggg(%L FINANCIERA ORGANIZACION Y DESARROLLO DESARROLLO
Administracién/asesoria Enrique Garcia Monica PRQCEDIMI]?NTOS CORPORATIVO NEGOCIO LATAN
Rosa Queipo de Llano Gulls Serrano Miguel Fernandez Ramon Ros Bigeriego & USA
Argote ution Ceballos Robledo Mariano castafios Z
Area
administrativa
del area de
compras
Practicante

Nota: la figura muestra la estructura organizacional de la empresa. Fuente: Konecta (2020)
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2.3 Funciones asignadas:

Administrar el portal de compras

Diligenciar la inscripcion de proveedores

Actualizar los proveedores antiguos que hacen parte de Konecta,

Diligenciar documentacion para la actualizacion como clientes con nuestros proveedores
Archivar toda la informacion de registros del portal de compras, actualizacion e
inscripcion

Actualizacion como clientes en las bases de datos donde reposa toda la informacién de las

funciones realizadas.
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3. Descripcion general de las tareas desarrolladas

Las funciones de la practicante estan directamente relacionadas con las tareas diarias

realizadas en funcion de Inscripcion y actualizacion de proveedores, Administracion del portal de

compras de Konecta y Administracion del correo empresarial. En la tabla 1, se puede observar su

descripcion y relacion con la tarea como profesional.

Tabla 1.

Funciones del practicante

Funciones del Tareas realizadas Relacion de la tarea con su
practicante formacion como profesional
Inscripcion y -Inscribir proveedores a Konecta para -Gestion de procesos
actualizacion de generar 6rdenes de compra. -Gerencia financiera
proveedores -Requerir 'y evaluar toda la -Gerencia

documentacion  legal  para la

inscripcion.

-Actualizacion anual de proveedores

activos.
Administracion del -Generar las ordenes de compras -Negocios internacionales

portal de compras de
Konecta

-Solucionar inquietudes de nuestros
proveedores con el portal de compras
-Cerrar negociaciones aprobadas por
los proveedores.

-Enviar negociaciones de alto valor al
comité de Espafia

-Generar pedidos y albaranes en el
portal de compras

-Contabilidad
-Gerencia financiera
-Costos y presupuestos
-Contabilidad de costos

Administracion del

correo empresarial

-Enviar y recibir correos a proveedores
para actualizacion e inscripcion
-Enviar correos y recibir por parte del
comité Espafia

-Enviar y recibir correos de las demas
dependencias para peticiones
requeridas del area de compras

-Gestion de procesos

Fuente: elaboracion propia
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3.1 Actividad especifica del area o departamento donde trabaja.

El area de compras tiene como funcion principal la adquisicién de bienes y servicios
necesarios para que la empresa pueda producir y funcionar de una manera eficiente a través de un
portal donde se realizan todos nuestros procesos de compra, negociacion electronica, y
homologacion de proveedores para todas las sedes de Konecta a nivel nacional.

Revisar diariamente los correos enviados por nuestros clientes y superiores para peticiones
y requerimientos del area, gestionar las ordenes de compras generadas en el portal de compras, y
gestionar las actualizaciones de todos nuestros proveedores revisando toda la documentacion para

tal fin.

3.2 Relacion de la tarea con su formacion como profesional.

Administrar todos los procesos del area de compras ha sido de mucho aprendizaje a nivel
profesional ya que gestionar las ordenes de compras a nivel nacional, gestionar una buena
comunicacion con nuestros proveedores por medio de los diferentes medios de comunicacion y la
relacion entre el ambiente laboral que se adquiere en el tiempo ha hecho de varias formas una
capacitacion importante para mi formacién como profesional por que abarca muchas asignaturas
que dieron importancia en la formacion y una experiencia relevante para llevar a cabo un adecuado

desarrollo.
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3.2.1 Lugar de trabajo y manejo de contingencia.

En este momento toda el drea de compras se encuentra en teletrabajo debido a la contingencia
causado por el Covid - 19, sin embargo, hay muy buena comunicacion de trabajo por diferentes
medios de comunicacion que ha permitido desarrollar de buena madera las actividades para

cumplir con las practicas.

3.3 Tareas que se le encomendaron en cada caso.

e Revisar diariamente el correo para ver nuevas tareas o mirar que los proveedores hayan
aceptado las 6rdenes de compra.

e Realizar diariamente revision del Portal de compras para realizar las ordenes de compras
lanzadas por los proveedores.

e Revisar documentacion necesaria para la inscripcion y actualizacion de proveedores.

e C(Cerrar las negociaciones aprobadas por los proveedores registrando todas las actividades

realizadas.

3.4 Evidencia de labores realizadas.

Todas las actividades realizadas reposan sobre una tabla de Excel (control portal de compras)
donde estan todos los registros de las tareas que hay en el portal con nimeros de registro, nombre
de proveedores, codigos de negociacion, valores de pagos, fechas de realizacion y la informacion

necesaria para apoyarnos con las evidencias que alli se encuentran.
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4. Resultados

4.1 Competencias desarrolladas en la empresa.

En el desarrollo del proceso de practicas se ha adquirido habilidades de interaccion personal
con clientes, compaifieros y disciplinarios importantes para un buen desarrollo y clima laboral. En
las actividades realizadas se ha adquirido conocimiento importante en el desarrollo diario de
actividades importantes para la compaiiia ya que desarrollar tareas diarias en el area de compras
requiere de un buen manejo del portal de compras para cumplir con la demanda constante que los
proveedores exigen, por otro lado tener un buen conocimiento sobre la revision para la legalidad
de la documentacion indispensable para que se lleve a cabo las legalidades y compromiso por
ambas partes (clientes y Konecta), y haya una correcta relacion comercial bilateral es de las

actividades diarias que hacen para ser competentes.

4.1.1 Competencias del ser

Responsabilidad. Esté relacionada con el cumplimiento de las funciones y actividades
encomendadas en la empresa

Puntualidad. Coordinacion para llegar a tiempo y dar cumplimiento a las tareas
encomendada dentro de los plazos para la satisfaccion de la obligacion

Asertividad. Habilidad para expresar los deseos de manera adecuada y abierta sin atentar

contra los demas (compafieros o directivos)
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4.1.2 Competencias del saber

Manejo de herramientas ofimaticas. Habilidad para el manejo de las herramientas
tecnologicas y los softwares requeridos para el cumplimiento de las tareas o actividades asignadas.

Analisis financiero. Capacidad para realizar actividades contables, econdmicas y
financieras relacionadas con el cargo en el ara de compras de la empresa.

Procesos operativos para de compras. capacidad para realizar actividades inherentes al
area de compras, incluyendo tareas como revision del Portal de compras, realizar ordenes de

compras, inscripcion, actualizacidon y negociacion con proveedores

4.1.3. Competencias hacer

Trabajo en equipo. Coordinacion de personas para la realizacion de una o varias tareas que
permitan el ogro de las metas y objetivos de la empresa

Trabajo bajo presion. Se mantiene | eficiencia en condiciones adversas y sobre cargas de
tareas y actividades, ejecutandolas dentro de los plazos establecidos.

Liderazgo. Se ejerce influencia sobre las personas (colaboradores), se motiva, comanda y

conduce al equipo de trabajo hacia el logro de las metas en el area a cargo (compras).
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4.2 Logros.

e Los conocimientos adquiridos en el drea de compras aportaron ideas amplias sobre la
administracion de recursos (fisicos, tecnologico, financieros) de cualquier compaiiia

e Optimizacion del tiempo para las metas requeridas por la empresa

e Buena comunicacion laboral entre compafieros y clientes ha hecho que sean factores que
hacen de esta experiencia un logro muy importante para la formacion profesional.

e En estos tiempos de pandemia uno de los retos mas importantes para seguir cumpliendo
con las metas programadas ha sido la auto responsabilidad, ya que brinda un grado de
madurez mayor.

e Mayor compromiso y sentido de pertenencia por la empresa para la cual se esta formado

parte

4.3 Dificultades.

La pandemia Covid 19 ha sido una dificultad para todas las compafiias en el sentido en que
la interaccion siempre va a ser un factor importante para un mejor desarrollo de aprendizaje y no
solo en las actividades diarias sino en la interaccion social que también tiene alta importancia en
el ambito empresarial.

Otra dificultad que se tiene a la hora de enfrentar una practica empresarial es la adaptacion
a los nuevos conocimientos que brinda una compaiiia en particular ya que sus politicas y procesos

pueden ser ese enfrentamiento de lo académico con lo real.
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4.4 Conclusiones.

Mediante el proceso de la presentacion de este proyecto se identifica con cada proceso dado
en la experiencia de practicas porque es realimentar cada proceso vivido y aprendido.

Con la puesta en practica de los conocimientos adquiridos durante la formacion académica
se contribuye a la empresa a la optimizacion de sus procesos, pero también, a nivel personal y
profesional se lograr experiencia y mayor conocimiento para aportar a otras organizaciones en un
futuro cercano.

Se logré poner en practica los conocimientos obtenidos durante la realizacion de la carrera
de administracion de empresas y con ello, dejar la marca de la Universidad Luis Amigé en las
mejores referencias con todo lo que nos identifica como institucion.

Se concluye que una buena educacion por parte de la universidad y un compromiso constante
por el practicante generaran gran impacto a las entidades donde se represente el nombre de la
institucion junto con el aprendizaje obtenido y asi cumplir con las exigencias que demanda el

mercado actual y ser competitivos.
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4.5 Recomendaciones

De acuerdo con la realizacion de la practica en la empresa Konecta y en el area de compras,
se recomienda la elaboracion de un manual de procedimiento para los practicantes y de esta forma
las actividades puedan ser realizadas de forma homogénea por cada uno de los que lleguen nuevos
a realizar sus procesos de practica.

Se recomienda gestionar un proceso de induccion a los practicantes que llegan nuevos a la
empresa, para que de esta manera se pueda lograr los conocimientos necesarios para realizar cada
una de las tareas del area de forma iddnea.

Acercar al practicante al mundo empresarial a partir de sus politicas y procesos para que este
pueda confrontar la teoria y los conocimientos desde la academia con la vida empresarial en un

entorno real.
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Glosario

CALL CENTER: es un centro de trabajo donde se realizan o reciben llamadas, ademas de
gestiones de datos y contactos.

NEARSHORE: es un tipo de subcontratacion o externalizacion de una actividad con salarios
mas bajos que en el propio pais.

OFFSHORE: es una empresa cuya caracteristica principal es que estan registradas en un pais
en el que no realizan ninguna actividad econémica.

OUTSOURCING: es un término en inglés que representa la tercerizacion de servicios con
el objetivo de mejorar la productividad de una empresa.

FRONT OFFICE: es un término que traducido literalmente significa: oficina de delante.
Viene indicado como el conjunto de las estructuras de una organizacion que gestiona la interaccion

con el cliente.



20

Referencias

GrupoKonecta.  (2020). Estructura organizacional. https://www.grupokonecta.com/somos-
globales/colombia/

GrupoKonecta. (2020) Mision y Vision empresa Konecta.
(https://www.grupokonecta.com/somos-konecta/mision-vision-valores/)

GrupoKonecta (2020). Premio nacional a la excelencia en la industria de relacionamiento con el
cliente. https://www.grupokonecta.com/hicimos-historia-en-el-noveno-premio-nacional-a-
la-excelencia-en-la-industria-de-relacionamiento-con-clientes/

Konecta, (2020). Descripcion de la empresa Konecta. https://www.grupokonecta.com/sectores-y-

servicios/



