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Glosario

Business Process Outsourcing (BPO): En espafiol "Externalizacion de Procesos de
Negocio" es una préactica empresarial que consiste en la contratacion de terceros proveedores
por parte de una organizacion con el fin de que realicen ciertas funciones dentro de la

empresa, como contabilidad o recursos humanos.

CX: Customer Experience, la empresa busca talento que sea creador de experiencias con el

fin de ofrecer mejores soluciones en el mercado

ISO 27001: Es una norma internacional publicada por la Organizacién Internacional de
Normalizacion (ISO) que establece requisitos sobre el sistema de gestion de seguridad de la
informacién con el fin de que las organizaciones gestionen y protejan efectivamente la
informacidn. Esta certificacion demuestra el compromiso de la organizacion con este temay

puede ser un requisito regulatorio en instrucciones especificas.

Activos Fijos: Son elementos que se relacionan con el propdsito por el cual la empresa los
ha adquirido, pueden ser un mueble o inmueble segun el uso para el cual la empresa los
destine y esto es lo que hace que un activo se clasifique como fijo y por el tiempo de
conservacion por la empresa, basicamente los activos fijos no estan destinados a venderse,

sino que estan al servicio de la empresa.

Gestion de Devoluciones: Es la aceptacion de la empresa sobre el retorno de productos por

parte de los clientes, proceso que se compone de la recogida, organizacion y envio

Logistica Inversa: Consiste en la devolucion de productos en una cadena de suministro de

manera costo-eficiente. En estos casos se consideran el retorno de excesos de inventario,



reciclaje de embalajes, la gestion de residuos y las devoluciones que hacen los clientes. Es
importante considerar que se tiene en cuenta la revision del producto devuelto, si esta

defectuoso y se debe reparar para ser usado por otro consumidor ampliando la vida atil

H.O: Home Office, equipo de escritorio, es decir monitor y CPU que se les asignan a los
funcionarios que trabajaran en casa y en varios casos se complementan con el kit mobiliario
compuesto por silla, mesa y lampara. Estos junto con los portatiles son los principales al

momento de recuperar

Desvinculados: Es la terminacion o separacion a nivel laboral entre un empleado y la

empresa, la persona inmediatamente termina el contrato y deja de trabajar en la compafiia

Serial: Es un identificador alfanumérico, en este caso que se les ubica a los equipos para

ubicar especificamente cada uno de ellos

Requerimiento: Es una necesidad que se transmite a través de una peticion con los detalles

a resolver o realizar, el cual se identifica por medio de un nimero

Ticket: Numero de solicitud con una novedad presentada para que sea solucionada por los
encargados del area especifica, como en el caso en el que se notifica a relaciones laborales
los casos de las personas que no han devuelto y deben ser reportadas, para eso se monta un

ticket detallando la situacion.

Reporte: Informe que arroja un sistema o programa con una informacion especifica
consolidada, por ejemplo, el reporte de asignacién de bienes, que se descarga del sistema
logistico de la empresa (cubic) con todos los datos de los equipos 0 herramientas que se
prestan a los empleados, a quienes se les asignaron y quien realizd ese registro en la

plataforma.



Resumen Ejecutivo

La realizacion de la préctica profesional dentro de todo el proceso de devoluciones de equipos
prestados a los empleados fue una experiencia enfocada en el andlisis y control de datos la

cual se detalla con el informe.

Este proceso también es conocido como logistica inversa y el estar sumergida dentro de estas
actividades que se llevan a cabo en una empresa me permitieron entender mejor como cada
se van conectando y relacionando todas las funciones para permitir el correcto
funcionamiento de la logistica de una compairiia, que durante el informe se conoceran un poco

mas a fondo

Se presentan todos los aspectos llevados a cabo durante la practica profesional realizada en
emtelco, especificamente en el area de activos fijos en el equipo de logistica, y finalmente se

hacen conclusiones y recomendaciones sobre lo vivido



Introduccion

El proceso consistié en lograr la mayor cantidad de devoluciones de activos que fueron
prestados a los empleados para realizar sus labores en trabajo en casa, realizar informes para
ordenar y controlar la informacion y revisar los casos que no han sido posibles de recuperar

para reportarlos o considerarlos como novedad especifica

El desarrollo metodoldgico corresponde a un estudio cualitativo de tipo etnografico donde
todo se basé en experiencias vividas durante seis meses, el avance de la practica profesional

y de la cual se adquieren aprendizajes

Los resultados del informe permiten conocer como se maneja una parte del proceso logistico
en Emtelco y como se logré la experiencia en diferentes actividades luego de apoyar seis

meses el area de activos fijos

Este informe es el resultado del trabajo colaborativo entre la analista de activos fijos, sus
auxiliares y deméas empleados, la docente asesora y mi persona estudiante de noveno
semestre, quienes durante el periodo de diciembre 2023 y mayo 2024 se logr6 ayudar
significativamente la parte logistica de Emtelco y aportarme en conocimientos variados de

importancia para mi futuro



1. Antecedentes

Emtelco cuenta con més de 18 afios de experiencia ofreciendo soluciones de BPO y Contact
Center a clientes corporativos que han confiado en nuestra experiencia para el mejoramiento
de sus procesos de preventa, venta y posventa. Generamos valor a su negocio, asegurando

que los usuarios finales tengan experiencias memorables con su marca.

La Compafiia fue fundada en julio de 1994 en la ciudad de Medellin por Empresas Publicas
de Medellin (epm) y EMCALI, como una empresa de telecomunicaciones que prestaba
servicios de conectividad y equipos de comunicacion, la cual inicialmente estaba ubicada en

Bogota.

En 2003, la Compafiia ampli6 sus servicios a Call Center y comenzo6 su operacion desde

Medellin.

Mas tarde, en 2007, se realizd la escision de telecomunicaciones de nuestra Compafiia, y
Emtelco mantuvo la prestacion de servicios de Call Center. En ese momento, Emtelco era
una empresa de UNE EPM Telecomunicaciones (UNE), principalmente, una empresa del

Grupo epm.

En 2009, Emtelco abrié una nueva linea de servicio: Business Process Outsourcing (BPO) y
comenzd a operar como un Contact Center y a integrar otros canales de comunicacion y

relacionamiento que se convirtieron en parte de sus servicios.

En agosto de 2014, UNE vendi6 las acciones de Emtelco a Inversiones Telco S.A.S,
compafiia que pertenece a EPM y Millicom Espafia. En ese mismo afio, se inaugur6é una
nueva sede en Bogota.
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En 2015 empez0 operaciones en Barranquilla, estando mas cerca a los clientes de la region

Caribe.

Actualmente, Emtelco disefia soluciones de BPO para conectar clientes corporativos con sus
usuarios finales a través de diferentes servicios: servicio al cliente, venta, cobranzas, back
office y mesa de servicios, esto por medio de diferentes canales: telefonicos, virtuales y

presenciales.

En los ultimos afios, la Compafiia ha tenido un crecimiento interanual promedio en ventas
del 30%, resultado que esta por encima del crecimiento de la industria en Colombia (14%-

16%) y que la posiciona como lider del sector.

2019

Hemos consolidado nuestro ecosistema digital.

Las transacciones digitales, aumentaron un 254%.

Recibimos la certificacién ISO 27001 gracias a nuestras buenas practicas en materia de
seguridad, las cuales garantizan la confidencialidad, integridad, disponibilidad y legalidad de

toda la informacidén gque gestionan.

Fuimos reconocidos con siete (7) nuevos galardones nacionales e internacionales, ratificando

nuestro liderazgo en el disefio y generacion de experiencias de relacionamiento memorables.

Desde el ambito de responsabilidad social, contribuimos en la generacion de empleo pleno,

productivo y trabajo decente, enfocando nuestros esfuerzos en poblacion vulnerable.
2020

Un afio de grandes cambios
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Con la contingencia nos acogimos a las normas de bioseguridad cumpliendo las

disposiciones del Gobierno Nacional.

Se iniciaron protocolos de higiene y bioseguridad.

Acompafiamiento virtual a nuestros colaboradores.

Distanciamiento Social, una ocupacion en sites solo del 40%.

Plan de continuidad, colaboradores trabajando en la modalidad Home Office.

Pensamos en el bienestar de todos nuestros colaboradores y en asegurar el servicio de

nuestros clientes.

(Emtelco, 2024).
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2. Empresa Objeto de la Practica

2.1 Objeto Social

Proporcionar servicios de tecnologia, soluciones de centro de contacto y servicios de
atencion al cliente. La empresa se especializa en ofrecer servicios tecnologicos y de

comunicacion para optimizar las operaciones empresariales (Emtelco, 2024).

2.1 Mision

Liderar la adopcion del estilo de vida digital en Colombia.

2.2 Vision

Facilitar la construccion de una vida de prosperidad y bienestar.

2.3 Valores Corporativos

Pasion: Al momento de realizar todas las actividades para buenos resultados

Innovacion: Para mejorar las actividades y actualizase

Confianza: En cada uno de los procesos que se llevan a cabo

Integridad: Manteniendo buenas relaciones interpersonales, ética y seguridad

Simplicidad: En cada una de las tareas permitiendo eficiencia



2.4 Objetivos Estratégicos

Nos apasiona la innovacion y la excelencia, consideramos al cliente como el centro de nuestra
Organizacién, integramos capacidades digitales y el mejor talento con el fin de ofrecer

experiencias memorables con nuestros productos y servicios.

2.5 Rol Comercial

Apoyamos a nuestros clientes en el desarrollo de su marca, disefiando experiencias
memorables que generan miles de sonrisas a través de diferentes puntos de contacto, logrando
vinculacion emocional entre éstas y sus consumidores, siempre teniendo en cuenta, la

analitica y la transformacion digital (Emtelco, 2024).

(Emtelco, 2024)

3. Agencia Objeto de la Practica

llustracion 1 Logo- EMTELCO

Fuente: https://www.facebook.com/emtelco/photos/a.188216801194473/3341761395839982/2type=3
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3.1 Cargo Desempefiado

Estudiante en préctica. Practicante de activos fijos

Equipo de logistica, area de activos fijos.

3.2 Perfil del Cargo

El cargo debia ser llevado a cabo por alguien con Excel intermedio, habilidad que se
perfecciona durante las gestiones, y de igual manera una persona con capacidad de analisis

para interpretar las diferentes situaciones que se pueden encontrar en los informes.

3.3 Objetivo del Cargo

Lograr la recuperacion de los activos propiedad de Emtelco S.A.S. que ya no serdn mas
utilizados por las personas que no laborardn mas en la organizacion y llevar el cuidadoso

control de todos los desvinculados y su proceso correspondiente de devolucion

3.4 Funciones Para Realizar

Revision de requerimientos internos en la plataforma Seus (cola de activos fijos)

Control de las solicitudes diarias de las personas que se desvinculan de la compariia

Elaboracion del informe quincenal y diario de desvinculaciones

15



Control de inventario de portatiles de proveedor en aplicativo de gestion de activos

Control de diagndsticos de portéatiles por medio de la plataforma Seus

Actualizacion de ubicaciones de equipos de la operacion de instalaciones y reparaciones

(premisas).

3.5 Relacion con otros Cargos

El cargo tiene relacion con la direccion administrativa y financiera, ya que se basa en el
control de las devoluciones de equipos por parte de los desvinculados, funcién importante
para evitar el cobro hacia la empresa de estos instrumentos. Las gestiones realizadas se
conectan con el equipo de desvinculaciones quienes realizan la recogida de los equipos, el
almacén con los encargados de las diademas, el equipo de telefonia y los encargados de ticket
para recoger por coordinador, asi se van relacionando los cargos a medida que se llevan a

cabo las funciones.
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llustracion 2 Organigrama

Eﬂf‘JfJ“JIl ()rf '“]]_/,!())]()”]] MarihaGarzanafgaS

soporte legal

Director Administrativo y Financiero

Juan Manuel Sanchez

Director Comercial

Margarita Juan David
Cossio Romero

Maria Cristina Andrés
Acevedo Camilo Martinez
Patricla Rodriguez
Hincapié

Juan Eduardo
Jaramillo

Fuente: https://emtelco.com.co/wp-

content/uploads/2021/09/Modelo de gobierno Emtelco V5 2021.pdf

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecucion del Cargo

Para llevar a cabo todas las funciones fue necesario por el lado fisico de un monitor, CPU,

silla, escritorio, diadema, celular corporativo, Tablet, posts-its e impresora para placas.
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En cuanto a la parte digital fue necesario de diferentes programas como Cubic, Infonomina,
Conexion, Zimbra, Teams, Domina, igualmente se necesitd principalmente de Excel para
toda la gestion de informe y anélisis, al igual que del OneDrive y las rutas de acceso como la
ruta K la cual contiene de manera global y conectada los diferentes archivos de la

organizacion.

Cabe aclarar que por ser practicante no se contd de manera independiente con las cuentas
para estos accesos por lo que siempre se ingresé a todo con las cuentas de los lideres, con

excepcidn al correo electronico y usuario de equipo a los que si se accedié con cuenta propia.

3.7 Condiciones de Trabajo

Se contd con espacios para tener los momentos de alimentacion con todos los equipos
necesarios como microondas, nevera, entre otros, igualmente se contd con restaurante y
cajero dentro de las instalaciones y diferentes convenios para obtener beneficios, como se
menciono anteriormente también se obtuvo las cuentas de personas autorizadas para ingresar

a sitios especificos y hacer gestiones.

3.8 Entrenamiento

El entrenamiento se llevo a cabo durante los dos primeros meses, la persona que realiz
todas las capacitaciones fue Nicolas Ramirez Alzate quien era el practicante inicial en el
puesto. Este entrenamiento tardo esa cantidad de tiempo debido a que eran varias funciones
importantes y que comprenden del buen aprendizaje de todos los procesos que se debian

realizar y de esta manera hacer correctamente la parte operativa y analitica.
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3.9 Competencias

Las dos habilidades principales son Excel y el andlisis de la informacién, esto con el fin de
Ilevar a cabo las funciones y lograr el objetivo del cargo basado en la recuperacion y control

de quienes se desvinculan de la compafiia.

3.10 Responsabilidades

Todas las actividades a realizar eran importantes en la labor, sin embargo, puedo sefialar
como actividad primordial o urgente la realizacion de los retiros diarios, donde se ubican
diariamente las personas que resultan desvinculadas de la compafiia con el exporte de
conexion y se lleva el control para conocer quienes poseen aun equipos o elementos de la
compafiia que en algin momento se le asignaron y que deben ser devueltos. Este punto
conecto labores de otras personas como el enviar al equipo de desvinculaciones las personas
a las que se les debe recoger para que ellos programen este proceso, enviarles a los
encargados de las diademas las personas que aln poseen este elemento y de igual manera a

los encargados de telefonia, pero se les envia los que deben retornar linea maévil o celular.

Como funcidén importante se menciona el informe quincenal, este se realiza como su nombre
lo indica, de manera quincenal para recolectar toda la informacién sobre al final cuantos
equipos se recuperaron o estan pendientes, informacion importante para la analista de activos

fijos quien se encarga de analizar estos resultados.
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Las actividades aplazables serian aquellas en las que revisaba y validaba si luego de un
tiempo las personas regresaban lo que les correspondia o si se tornaban en novedades para

escalar.

3.11 Deberes

Con la labor se empezaban a desarrollar algunas tareas complementarias como la solucion de

las novedades o casos especiales al momento de tratar de recuperar los equipos.

3.12 Riesgos del Cargo

El riesgo principal de la labor se basaba en la recuperacion total de los equipos, ya que debian
ser efectivas para evitar que la empresa tuviera que llegar a instancias legales con aquellos
casos que no regresaban los mismos, ya que situaciones de este tipo pueden causar riesgos

financieros para la empresa porque son herramientas con costos especificos.

4 Caracteristicas de la Practica

La realizacion de la préactica profesional es una etapa muy importante para un estudiante, en
el sentido de que hay un acercamiento mas profundo de aprendizaje y trabajo, donde hay mas
familiarizacion con el entorno laboral y real y al mismo tiempo se crean mas aprendizajes, lo
gue nos moldea méas como futuros profesionales siendo apoyo a las labores de los lideres en

una organizacion.

20



En mi caso el proceso de préactica se enfoca en el control y chequeo de los retiros que se
realizan diariamente en la empresa y como esta el proceso de devoluciones de equipos que

deben realizar todos los retirados que tengan un activo en su poder.

Emtelco es una compafiia que se apoya en gran medida de los practicantes, son varios los
estudiantes técnicos, tecnélogos o profesionales que desemperfian actividades de ayuda a los
lideres durante un afio o seis meses, por lo que los procesos que ellos procedan a realizar son
fundamentales para la empresa y sus lideres. Los empleados vinculados que lideran los
procesos de los estudiantes en practica deben supervisar correctamente el avance de los

aprendices para que no solo estén apoyando sino también educandose.

Mi apoyo fortalecié el buen desarrollo de las actividades relacionadas con los activos fijos
en el area de logistica, logreé realizar varias recuperaciones de equipos, solucionar novedades
0 errores en asignaciones Yy mantener organizadamente la informacion de las
desvinculaciones, lo cual es muy importante entendiendo que la empresa se evita costos por
pagos innecesarios, pérdidas, novedades o robos. Este proceso no es el Unico que se realizaba,
en logistica hay demasiados procesos que estaban a cargo de los lideres por lo que ellos

necesitan de ayuda en gran medida.

El proceso como practicante fue muy enriquecedor tanto en la parte personal como
profesional. Por el lado personal, logré experimentar un verdadero ambiente laboral, ya que
solo me habia dedicado a estudiar, esto hace que comience a desarrollar otras habilidades
cdmo expresarse y aportar estrategias para un proceso, reforzar el sentido de la disciplina y
responsabilidad ante un cargo, asi como entablar relaciones y trabajar en equipo, que son

aspectos que en la universidad también se construyen y mejoran pero en el mundo laboral se
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ponen en accién de fondo y se nota la diferencia al momento de empezar una rutina como

empleada o practicante.

En el &mbito profesional, el aprendizaje es mas profundo que en la universidad, en mi caso,
reforcé mis conocimientos en Excel y conoci nuevas funciones y atajos para utilizar con
esta herramienta, y fundamentalmente desarrollé las habilidades en la parte analitica con la
realizacion y entendimiento de los informes. Me familiaricé con las herramientas en la nube
como el SharePoint y la ruta k y las plataformas implementadas por una compafiia para el

correcto funcionamiento de los procesos.

4.1 Objetivo General

Describir el proceso diario de devolucién de equipos asignados a los funcionarios que se

desvinculan de la compafiia

4.2 Objetivos Especificos

Realizar diariamente el informe de desvinculaciones con la informacidn necesaria de activos

fijos que poseen o no los ex funcionarios.

Proporcionar toda la informacién relevante a cada una de las personas encargadas de
continuar con los demas procesos como telefonia, diademas, recogidas, novedades, llamadas,

entre otros.

Ejecutar de manera quincenal el informe de retiros con la informacion de los equipos

recuperados, con pago a proveedor, no aplica o pendientes por devolver.
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Examinar la informacion en detalle y en resumen del informe de retiros quincenal con apoyo

de la analista de activos fijos.

Obtener con éxito la mayor parte de activos recuperados investigando los diferentes casos o

novedades de equipos pendientes por devolver.

Revisar en diferentes periodos de tiempo la situacion de devolucion de los activos fijos por

parte de cada ex funcionario y asi ubicarlos segun el estado que presenten.

Construir la propuesta de valor para la organizacion de tal forma que puedan ser mas

eficientes los procesos.

5 Informe Ejecutivo

5.1 Realizar diariamente el informe de desvinculaciones con la informacion

necesaria de activos fijos que poseen o no los ex funcionarios.

Diariamente se realiza el exporte de conexion con las personas desvinculadas luego de que
los jefes inmediatos realicen los requerimientos de retiros, esta informacion se suministra al
informe que se hace al inicio del dia y se comienza a buscar para cada persona si posee
portatil, audifono, diadema, linea mavil, tablet, mifi, home office o silla y asi contactar
principalmente aquellos que poseen un portéatil, home office o silla para programarles la
recogida de los mismos. En el caso de que posean otro tipo de elementos se les envia a los
encargados de telefonia o diademas y si no tienen activos en su poder se gestiona el

requerimiento de esa persona para que continle su proceso de liquidacion.
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Es necesario que de manera periodica se revise si después de un tiempo las personas

entregaron los equipos para que no queden en pendientes o si cambiaron de contrato entonces

no se les manda a recoger y quedan OK pero de lo contrario se inicia un proceso investigativo

para ubicar los activos pendientes contactando a las personas o revisando la asignacion

posiblemente errénea en el sistema hasta conseguir recuperarlos o en caso final escalar el

caso especifico a relaciones laborales (denuncia) presentando el acta de asignacion de los

equipos, la carta que funciona como llamado de atencion y la visita fallida que se le hizo

hasta la casa para recoger.

llustracion 3 Informe diario de desvinculaciones
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llustracion 4 Informe quincenal de retiros
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llustracion 5 Plataforme Cubic
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5.2 Proporcionar toda la informacion relevante a cada una de las personas
encargadas de continuar con los demas procesos como telefonia,

diademas, recogidas, novedades, llamadas, entre otros.

Al descargar el exporte de conexién, se debe organizar en Excel para proceder a enviar a las
personas que también lo van a necesitar para realizar otros procesos. Cuando se organiza la
informacion del dia con los desvinculados, se le envian sélo los pendientes (quienes tienen
portétil, silla o home office) a él practicante que realiza las Ilamadas para programarles

recogida o si presentan alguna novedad con la ubicacion del equipo

Se procede a filtrar por diademas Bogota para ubicar esas personas en equipos Bogota y
enviarle la informacion al practicante de Bogota, se realiza el mismo proceso, pero con las

diademas de Medellin, también se filtran y separan las personas que tienen celular o linea

26


https://www.cubic100.com.co/cubic100/scripts/?uuid=66045d6ea40b8

Tigo para enviarle al lider de telefonia, se buscan las personas con kit mobiliario (silla, mesa

o lampara) y se le comparte al practicante de mobiliario.

La siguiente informacidn que se pasa al equipo de recogidas es primordial para que se les
asigne ruta a los técnicos para que recojan los equipos home office o portétil de los
desvinculados en sus casas, para ellos es Unicamente las personas de Medellin, si son de otras
ciudades (excepto Bogota y Barranquilla) se les envia al practicante de transportes que realiza
la recogida con coordinadora y asi ellos contactan a las personas para confirmar datos y la
visita a realizar, cuando son equipos de Bogota o Barranquilla se les envia a los practicantes

de activos fijos de estas ciudades y ellos gestionan el debido proceso.

Cuando son portatiles se les envia un correo con la informacion del funcionario y el serial y

placa del equipo a las personas encargadas segun la ubicacién (ciudad) del portatil.

5.3 Ejecutar de manera quincenal el informe de retiros con la informacion
de los equipos recuperados, con pago a proveedor, no aplica o

pendientes por devolver.

Cada 15 dias se realiza el informe de retiros con apoyo de la auxiliar de activos fijos, con
ayuda de la ndmina se separan todos los retirados de la empresa y su informacion relevante
como fecha de retiro, cédula, nombre, entre otros. Con el reporte de asignacion se realizan
las formulas para saber si cada persona tiene portéatil, home office o ninguno, en el caso de
que tenga se pone una X y si no N/A. Con los informes de desvinculaciones del equipo de
recogidas y el de desvinculaciones diarias que realizaba se realizan las formulas para conocer

de cada persona si fue reportado, programado, con novedad o recogido y con esto poder
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cambiar el estado de cada persona con X por recuperado si se confirma en el sistema que

devolvié todo o que da en X si aln esta pendiente.

Aquellos con novedad se les clasifica como validar para revisarles a cada uno el caso y tratar
de recuperar los equipos. En otra pestafia tenemos el resumen, una tabla que nos permite
conocer cuantos, reportados, reportados a relaciones laborales, validar o programados hay
por mes y asi conocer cada mes cuantos se recuperaron o siguen pendientes. A medida que
se procede a revisar si devolvieron se va actualizando este informe poniéndoles recuperado
y asi actualizar el resumen, la analista financiera revisa y calcula cuanto se debe pagar por

afio.

5.4 Examinar la informacion en detalle y en resumen del informe de retiros

quincenal con apoyo de la analista de activos fijos.

Una vez finalizado el proceso de realizacion del informe quincenal se procede con la
actualizacion del detalle, que resume mes a mes todo sobre la cantidad de desvinculados,
pendientes por devolver y recuperados para que la analista concluya cuanto es el valor a pagar
por afio por equipos que no se recuperaron por lo que se espera que no sean muchos ya que
esto no beneficia a la empresa. Cada mes esta formulado para obtener los datos concretos e

ir cambiando a medida que se recuperen equipos al momento de revisar si se han devuelto.
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5.5 Obtener con éxito la mayor parte de activos recuperados investigando

los diferentes casos o0 novedades de equipos pendientes por devolver.

Cuando hay personas como reportadas y se les envid carta, se espera una semana para que
devuelvan, si no lo hacen se Reportan a RL, es decir a relaciones laborales para que se escale
a denuncia, a ellos se les adjunta la carta de aviso, el acta de asignacion y la foto de la visita

cuando trataron de recogerle el equipo.

Cuando hay personas con casos atipicos acerca de la ubicacion del equipo, como por ejemplo
de gue no tienen ningun equipo, lo entregaron a otra persona, le robaron, entre otras, se les
marca como Validar y se procede a investigar cada caso, contactando a las personas o
revisando dénde puede estar el elemento para tener pruebas validas para hacerle el descargue

en el sistema.

5.6 Revisar en diferentes periodos de tiempo la situacion de devolucién de
los activos fijos por parte de cada ex funcionario y asi ubicarlos segun

el estado que presenten.

Se descarga el reporte de asignacion de bienes y se separan por hoja las cpu, monitor y
portatiles, en la base de datos donde estan solo las personas con algin pendiente por devolver
se realiza un +buscarv para que por cada persona se muestre la cédula si tiene algin equipo
0 N/A si no posee nada, ya que esta informacion es la que nos proporciona el reporte que se
va actualizando a medida que registran las devoluciones en el sistema cubic. Si la persona

tiene 3 N/A significa que no tiene ninguno y que devolvio, con la cédula se busca en el
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sistema y se verifica si efectivamente devolvid y luego se revisa en ambos informes para

poner OK en el de desvinculaciones o Recuperado en el de retiros.

5.7 Construir la propuesta de valor para la organizacion de tal forma que

puedan ser mas eficientes los procesos.

Como equipo de logistica se trabaja muy bien y hay eficiencia, pero mi propuesta seria
mantener el orden de la informacion en los diferentes sistemas como cubic donde se
realizaron cargues masivos que hace que se confunda la informacion y se visualicen equipos

asignados que en realidad no tienen los desvinculados.

También es importante que como practicantes podamos tener usuarios propios en programas
especializados como office y que el programa cubic no tenga limite de usuarios, para evitar
detener el avance de los procesos si en algun caso el usuario de los funcionarios vinculados
no estd funcionando o nuestras licencias llegan a un limite como es el caso del correo

electronico que se llena facilmente.

La creacion de un correo electrénico general que utilice siempre el o la practicante de activos
fijos, ya que esto permitira que no se pierda la trazabilidad de los procesos realizados, porque
cada seis meses 0 un afio cambia la persona en el cargo y al utilizar correos personales,
cuando la persona termina, su correo se inactiva y se pierden las gestiones realizadas. Esta
seria una buena idea para los cargos de aprendices y si se pueden crear usuarios generales del
cargo seria incluso mejor para evitar los cambios de usuarios al momento en que un puesto

cambie de practicante.
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Al ser una empresa que incluye gran cantidad de practicantes, seria importante crear unos

cursos en la plataforma conexion (el sistema empresarial para cada empleado de Emtelco)

en los que cada practicante que se vaya a retirar explique por medio de videos los pasos de

los procesos que se deben realizar en el cargo para que el nuevo practicante se guie con estos

y siempre sepa que hacer, ya que varios practicantes se van antes de que llegue el nuevo para

entrenarlo presencialmente y pueden estar mucho tiempo en el limbo esperando a que les

asignen algo por que los lideres siempre estan muy ocupados para entrenar pero siempre

dispuestos a resolver dudas, sin embargo, es importante que haya herramientas virtuales de

capacitaciones para los nuevos.

llustracion 6 Organigrama de procesos en activos fijo
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nuevamente
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Fuente: Elaboracion propia
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Si un persona reportada a RL devolvié se le
informa a relaciones laborales junto con el
certificado de devolucién y se actualiza en el
informe de retiros.

Con ayuda de |la analista se solucionan los
casos en validar

Si se deben actualizar
asignaciones o devoluciones en el
sistema o subir actas/certificados
tambien se realiza
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6. Aportes a mi Formacion Personal

Ha sido una experiencia completamente nueva para mi, debido a que yo me dedicaba
completamente al estudio, fue mi primera vez laborando oficialmente para una empresa y
comencé a entender muchas cosas acerca de codmo funciona todo, conoci muchas personas e
interactue, varios de ellos se convirtieron en nuevas amistades, con otros aprendi la paciencia

y tolerancia.

Comencé a adaptarme a la rutina de la vida laboral que no fue nada facil y a empoderarme
de un proceso especifico con el que pude empezar a tener confianza en mi misma para realizar
las tareas que se me presentaron, resalto la mejora que tuve en cuanto a la expresion oral al

momento de preguntar, opinar o ayudar a otros comparieros.

Fue una etapa en la que también conoci lo que es integrarse en un equipo de trabajo y luego
aprender a dejarlos ir y conocer otras personas, adaptandome a este tipo de cambios, asi como
también a los espacios por los cuales tuve que pasar, ya que por cuestiones de remodelaciones

hubo varios cambios de puesto y oficina.
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7. Aportes a mi Formacion Profesional

Con esta practica aprendi mucho excel, anélisis de informacion, la creacion de bases de datos,
investigacion de casos e incluso sobre la marcacion de puestos (disefio e impresion de placas),
por lo que en cuanto a conocimientos técnicos interioricé todos los dias durante las labores.
Igualmente, mi formacion profesional se transformd en ambitos de trabajo en equipo,
puntualidad y responsabilidad, fue una experiencia creada durante seis meses que me

permitira seguir creciendo a nivel profesional.

Emtelco se convirtié en una compariia que marcé mi vida laboral porque fue mi primer
escalén en el que vieron mi potencial y me dieron la oportunidad de empezar y aprender,
donde vivi diferentes situaciones durante seis meses que me ayudaron a crecer mucho como

personay como profesional.

No me arrepiento de haber realizado la préactica profesional, porque es una etapa de
crecimiento en muchos sentidos, varios estudiantes de negocios internacionales dirian que es
mejor realizar las otras opciones pero considero que darnos la oportunidad de empezar a
formar nuestra vida laboral es crucial y asi poco a poco conocer como es el mundo en las
empresas que nos abriran las puertas para crecer, ya que la mayoria se dedican principalmente
al estudio y hacer la préactica nos pulira para que cuando al ser profesionales ya conozcamos
lo que es una empresa y como es el ambiente y la vida en un nuevo ciclo, teniendo en cuenta
que la universidad no sera eterna en nuestras vidas y que tenemos la opcién de trabajar o
emprender, independientemente del camino debemos conocer lo que una compafiiaesy como
se lleva a cabo todo, ya sea para trabajar para alguien o para ser gerentes de nuestras propias

empresas.
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8. Conclusiones

El analisis de informacion es muy importante para comprender situaciones y buscar posibles
soluciones a las mismas, asi como también conocer datos o resultados sobre cifras para
realizar de acuerdo a las interpretaciones que se pueden obtener al momento de ver o realizar

los informes

El proceso logistico enfocado en las devoluciones debe ser controlado bajo total orden y
armonia con otros procesos que se pueden relacionar para evitar malentendidos sobre las
ubicaciones de los suministros que se desean recuperar y gue se obtengan la mayor parte de

devoluciones realizadas

La experiencia laboral es diferente y retadora, en mi caso se aprendié bastante sobre la
logistica inversa y los procesos de devolucion. Puedo decir que las herramientas como excel
son de gran importancia para manejar adecuadamente este tipo de procesos en los que se
manejan muchos datos y junto con esto saber como interpretar la informacion que se va
consolidando y no solo llenar y realizar férmulas sino conocer qué es lo que esta sucediendo

y como lograr soluciones.

Una buena guia sobre cémo iniciar, mantener y finalizar todo este proceso es fundamental
para la comprension de lo que conocemos como practica y los estudiantes siempre estén
conscientes de lo que se pretende lograr y los pasos para ir avanzando en el proceso hasta la
certificacion, esta es una herramienta brindada por la universidad que se complementa de la
informacion sobre la seguridad y salud en el trabajo para que como practicantes tambien

conozcan sobre su cuidado durante el tiempo laborado. De esta manera puedo decir que se
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logra correctamente que los estudiantes lleven a cabo las practicas profesionales, sin

embargo, es importante que la informacion desde el inicio sea mas clara

Hubo una muy buena atencion por parte de la docente asesora, quien organizé
adecuadamente las fechas y tiempos pertinentes para avanzar con el proceso y conocer como
continuar y proceder con el informe, presentacion y resolucion de dudas. Por lo que mantener
el contacto y apoyo entre ambas partes es muy importante para no descuidar el proceso de

préctica.
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9. Recomendaciones

Considero que Emtelco deberia tener en cuenta a sus practicantes, ya que es una empresa que
se beneficia mucho de estas contrataciones, hay demasiados practicantes en la empresa y
deberian de ser mejor beneficiados como con algun auxilio, ya que es una empresa con
muchos procesos gestionados por practicantes quienes ayudan a mantener el buen estado de

la empresa

La asesoria siempre fue correcta y organizada, hubo una buena planificacion de las fechas y
atencion sobre el proceso, diria que realizar las asesorias virtuales serian una buena opcion

para revisar el informe o resolver dudas

Puedo decir que conté con una excelente lider de la cual no tengo quejas, aprendi mucho de
ella y siempre me motivaba, es bueno que tenga periodos cortos en la jornada para que

descanse debido a la carga laboral que posee y asi evitar problemas de salud.

La universidad y coordinacion de préactica manejan muy bien el proceso y tratan en lo posible
de que todos los estudiantes finalicen este proceso, es importante que seleccionen mejores
profesores para llevar a cabo las asesorias y que guien de la mejor manera a los estudiantes

que van a empezar la practica y sean bien informados y no haya confusiones.
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11. Anexos

llustracion 7 Fotos durante el proceso
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