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Resumen

El presente informe tiene como finalidad proponer un plan de mejora sobre el proceso de
colegiatura manejado por el area de recursos humanos en la geo-unidad de ECP (Ecuador,
Colombia y Peru) de la empresa SLB; en la cual se realizaron las practicas profesionales. Esto
teniendo en cuenta que la mision global de la empresa es prestar servicios de alta calidad y
eficiencia, y en donde se evidencio que nuevas propuestas podran garantizar la agilidad en la

ejecucidn de las actividades de los empleados de la geo-unidad ligados a este beneficio.
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Introduccion

Schlumberger es una de las multinacionales mas antiguas y competentes en servicios
petroleros, tan grande es su presencia que se encuentra alrededor de 120 paises alrededor del
mundo, en donde constantemente el flujo de empleados se ve involucrado en procesos de
entrenamiento y aprendizaje sobre la industria, esto a su vez, es manejado por recursos humanos,

en especial y cuando hablamos de traslados e implementacion de beneficios.

En estas actividades se ve involucrada el area de Visas & Relocation, es decir, visas y
traslados. Asi dando paso a la bienvenida de empleados transferidos desde otras geo-unidades, en
este punto es necesario tanto previamente como posterior a su llegada, la elaboracion y
desarrollo de ciertos procesos que permitan una mejor integracion al pais de recepcion, en otras
palabras, el hacer que el empleado se sienta comodo al integrarse a una nueva cultura y entorno.
Durante el tiempo de acogida al nuevo pais, el empleado es beneficiario de ciertas operaciones,
entre ellas la colegiatura de sus hijos o hijos reconocidos, por lo que se inicia la vinculacion de
los dependientes a un colegio en la nueva locacion o se sigue con el proceso de estudios en el

pais donde se encuentre la familia.

Durante el tiempo comprendido de la practica, se evidenciaron procesos que podrian
mejorarse, entre ellos y haciendo referencia a lo explicado anteriormente, podemos hablar de que
la colegiatura de la geo-unidad de ECP (Ecuador, Colombia y Peru), no poseia una base de datos
Optima a la cual el equipo de visas pudiera recurrira al momento de realizar auditorias o realizar
pagos correspondientes a cada empleado. Por lo tanto, el plan de trabajo esta enfocado al
desarrollo de una base de datos que vincule plenamente la informacién de dicho proceso para asi

evitar traslocaciones y perdidas monetarias en la implementacion del beneficio.
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PARTE I

SLB

1.1 Aspectos Generales.

Schlumberger Limited es una empresa francesa enfocada en la prestacion de servicios
petroleros y tecnologia para el movimiento de energia balanceada e innovacion global. Esta fue
fundada por los hermanos Conrad y Marcel Schlumberger en 1926 y su principal objetivo es
lograr que la industria sea mas sostenible e implementar soluciones energéticas bajo la
diversidad cultural y étnica de sus empleados dando como resultado respuestas lideres y
complementarias a diferentes puntos de vista alrededor de los continentes en donde ejecuta sus

actividades.

1.1.1 Misidn:

“SLB se compromete a proporcionar tecnologias y servicios que mejoren y optimicen el
rendimiento de nuestros clientes, al tiempo que crean valor mutuo para todas las partes

implicadas.” (Schlumberger, 2023)

1.1.2Vision:

“Su vision es impulsar la descarbonizacion del sistema energético mundial.
Schlumberger, constituye su estrategia de accion climatica basada en una hoja de ruta, que
comprende la reduccion de emisiones de gases de efecto invernadero hasta llegar al cero neto en
2050, tanto en sus operaciones como en las de sus clientes mediante el uso de nuevas

tecnologias.” (Schlumberger, 2023)



1.1.3 Valores:

“Valoramos a las personas, porque nuestra gente excepcional y diversa es el pulso y el
espiritu de lo que somos. Valoramos la Tecnologia, porque nuestra pasion por explorar nos
permite resolver los retos energéticos del mundo. Valoramos el rendimiento, porque juntos
conseguimos resultados extraordinarios para construir un futuro sostenible.” (Schlumberger,

2023)

1.2 Ubicacion Geografica.
Cota, Cundinamarca, KM 1.5 via Siberia - Parque Industrial Potrero Chico Bodega.

Figura 1: Ubicacién SLB Base Cota

Fuente: (Schlumberger CPG, Cota), Google Maps (2024).



1.3 Estructura Organizativa

Figura 2: Organigrama General SLB
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Fuente: Elaboracion propia con informacion de Organization Teams SLB (2024)

Figura 3: Organigrama Area HR en donde se realizaron las practicas
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Jorge Humberto Gutierrez
HIR Hub Manages Wi

Natalia Guzman Valentina Pefa Nathalia Campos
Senior Senior

Claudia Rodriguez Toam ONIOB.
....... Relocaton Onboarding/Offboarding

Ropresontaive

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Organization Teams SLB (2024)

En el diagrama se puede evidenciar el area de Visas & relocation (Fondo Azul),
correspondiente a donde se realizaron las practicas, estas personas fueron parte esencial del
proceso de aprendizaje debido a que todas fueron mentoras a lo largo de los 6 meses

desempefiados en el cargo de Student Intern.

1.4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica.

Las practicas se desarrollaron en el Departamento de Recursos Humanos - Visas &

relocation/Onboarding- Offboarding para ECP(Ecuador, Colombia y Perq).

Esta area se encarga de realizar todos los procesos de salida desde cualquier geo-unidad
de SLB hasta la integracion a uno de los paises pertenecientes a la geo-unidad ECP (Ecuador,
Colombia y Peru). De igual manera se encargan de establecer contacto con el empleado y la
familia al confirmar la reubicacién, en donde posteriormente se da paso al proceso de visado e

inmigracion.
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Asimismo, entre sus funciones se encuentran el apoyar a empleados con las
reclamaciones de gastos de beneficios de reubicacion y movilidad, junto con el gestionamiento
de proveedores de servicios de reubicacion, sin dejar de lado aquellos recursos necesarios para la

vida temporal en su pais de asignacion.

Esta area es de vital importancia debido a la cantidad de informacion sobre los empleados

y sus servicios prestados en diferentes geo-unidades a lo largo de la corporacién, asimismo

permite llevar una trazabilidad de aquellas movilidades realizadas.

1.5 Andlisis DOFA.

Tabla 1: Analisis DOFA

Fortalezas

Existencia y aplicacion de estrategias
de mejora en el area.

Habitos de seguridad 6ptimos y
positivos de la empresa.

Reuniones semanales entre el mismo
equipo para mirar el progreso de los

Procesos.

Oportunidades

Posibilidad de mejora de las
aplicaciones y softwares para la
busqueda de informacion de los
empleados.

Sincronizacion apropiada y eficiente
para los procesos necesarios del area
para LATAM.

Implementacion de tecnologias para




Debilidades

Leve presencia de comunicacién
entre areas (interrelacion con ECP).
Baja de rentabilidad de desarrollo en
el &rea debido a pérdidas por pagos
de procesos fortuitos.

Disminucion de responsabilidad
social con los empleados
involucrados en los procesos de
Onboarding/Offboarding/Visas &

Relocation.

tratamiento de atencion a los casos
entrantes y salientes que solucione la
problematica de casos faltantes

segun politica.

Amenazas

Pérdida de informacion de los
empleados en los softwares que se
manejan.

Inconvenientes en busqueda de
informacion sincronizada en los
softwares que maneja ECP.
Retraso de operaciones para
onboarding y offboarding que
pueden afectar la movilidad de los

empleados.

12
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PARTE II

PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA RESPECTO A LAS PRACTICAS

PROFESIONALES

2.0 Planteamiento Central

Posterior al andlisis del DOFA del area de recursos humanos para ECP, se pudo
identificar ciertas debilidades que dan como resultado la pérdida de dinero, informacion y

eficacia al momento de desarrollar el beneficio de colegiatura.

La aplicacion de bases de datos en el area es indispensable, pues gracias a una
consolidacién optima de la informacion se generan todos los pagos y anexos correspondientes
a los empleados dependiendo de su grupo PS. La creacion de estas, requiere de la unificacion
de toda la data de afios posteriores y de la constante estandarizacion de procesos que se
manejan en ECP; si el proceso de pago de colegiatura se genera por parte de expenses
(Facturas reembolsables) subidos por los mismos empleados o si se generan por DP’s debido
a que se trata directamente con el proveedor de los servicios, es decir, con los colegios

vinculados a la compafiia.

Al estar estos procesos condicionados, se debe tener una clasificacion rigurosa de la
entrada, desarrollo y salida de un posible beneficiario, ya que segun politicas cuando un nifio
o0 dependiente del empleado cumple cierta edad se da una reduccion del beneficio del 20% y
el empleado debe cubrir esta parte de manera autonoma; asimismo el beneficio depende de

los casos especiales o de excepcion de los empleados, los cuales son evaluados por el area de



14

recursos humanos. Esto sin contar que se debe tener un monitoreo de traslado de los
empelados y su familia, junto con la intervencion manual del analisis de expenses y el
corroborar los conceptos facturados por los proveedores, debido a que no se cubren materiales

estudiantiles, tasas de interés por retraso, gastos de cafeteria y seguros no obligatorios.

Por esto se plantea la creacion de dos formatos de Excel, uno de expenses para
diligenciar los pagos aprobados y el de proveedores, el cual sera llenado directamente por
ellos y que permitira la estandarizacion de procesos; Asimismo estos son directamente
vinculados a un Sharepoint, el cuél funcionara como base de datos pertinente para el acceso y

manejo por parte del equipo de Visas & Relocation.

Todo esto siendo respaldado por actualizaciones constantes de Querys o bases de
datos ligadas al aplicativo SAP, en donde se permitira la automatizacion de informacion de
empleados por la seccion creada como “Schooling GM — IM ECP”, denominada de esta
manera debido a los grupos de SP que pueden acceder al beneficio de colegiatura. Entre otros
y para una mayor claridad en el proceso de unificacion, se plantea la elaboracion de

instructivos de cada uno de estos formatos y bases a emplear en el proceso de colegiatura.

2.1 Debilidades y Amenazas

Se evidencio una carencia en sincronizaciones en cuanto a comunicacion y acceso a la
informacion para los empleados de ECP (Ecuador, Colombia y Pert), dando como resultado
una limitada eficiencia al momento de continuar con el proceso de colegiatura, han dado paso
a la posible pérdida de informacion primordial sobre los dependientes de algun empleado o el
proceso de algun pago incorrecto e inadecuado segun las politicas de la compafiia, lo que

genera incremento de costos y resultados adversos a los esperados en los procesos.
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2.2 Importancia

Ayudar a la resolucion de pérdida de informacion y disminucion en tiempos sobre los
procesos llevados a cabo respecto a los gastos de colegiatura de cada uno de los
dependientes de los empleados en la geo-unidad con el fin de racionalizar gastos operativos,

mejorar la evolucion y manejo de la informacion en el proceso.

2.3 Limitaciones

Implementacion del software de manera fisica y activa para el ingreso de datos
corporativos (informacion de los empleados de ECP) debido a las conexiones de
informacidn e interdependencia con los proveedores de los servicios de educacion, asi como

la comunicacion asertiva y presente en cada una de las etapas del proceso de colegiatura.

2.4 Alcance

El uso de esta propuesta se puede emplear en las distintas actividades en donde se
involucraron procesos de colegiatura, asimismo en donde se puedan verificar de manera
eficaz el monto que posee cada empleado dentro de la Geo-unidad segun las politicas
establecidas para cada uno de los paises, dando paso a una cooperacién con diversas areas y
de manera mas especifica la de finanzas; Esto al verificar, procesar y pagar los montos
solicitados de cada empleado y dependiente asociado al mismo; obteniendo como respuesta

una agilizacion de los mismos pagos.

2.5 Objetivo General:

Optimizar procesos vinculados a la colegiatura de los empleados, a través de una base
de datos creada en una herramienta ofimatica y vinculada por formatos de Excel configurada

para cada uno de los métodos de solicitud de estos pagos.
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2.5.1 Objetivos Especificos:

Identificar los procesos involucrados en la aprobacién de Schooling (Colegiatura), para
determinar la mejor solucién en cuanto a la aprobacién de estos y dar un paso a paso amigable

a los nuevos integrantes de cada uno de los paises de la geo-unidad.

Realizar una distribucion de los mismos recursos requeridos para la implementacion del
software o programa que se pretende desarrollar. Dando paso a que aplique a todos y cada

uno de los empleados de la geo-unidad que sea autorizado para el acceso del beneficio.

Capacitar a todo el equipo sobre el modo de acceso y administracion del programa y formatos

vinculantes a este beneficio para su funcionamiento efectivo.

PARTE 11l

CONTENIDO PLAN DE MEJORA

3.1 Propuesta de mejora

Durante el desarrollo de las practicas profesionales, junto con el area de HR(Recursos
Humanos), de manera mas especifica con el equipo de Visas y Traslado para la geo-unidad de
ECP (Ecuador, Colombia y Per0) se identificaron ciertos inconvenientes en cuanto a la
elaboracion y proceso de Schooling, es decir, del beneficio de colegiatura de los empleados,
en donde se evidenciaron demoras en cuanto a la aprobacion de los mismos y por ende una
inconformidad de los empleados; sin omitir en que muchas veces la informacion expuesta

podria verse malversada.
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Ante esto se desarroll6 una base de datos que contiene toda la informacion de afios
anteriores y futura de los empleados de la Geo-unidad, dando paso a que el proceso de
auditorias y acceso a la informacion para vinculacion y verificacion de las politicas junto con

la parte de finanzas sea elaborado de manera eficaz y agil.

Asimismo, se presenta en anexos el conjunto de material elaborado para el desarrollo
del proceso de colegiatura en los empleados pertenecientes a la geo-unidad ECP, los cuéles
seran de uso frecuente para el equipo de Visas & Relocation, impulsando a la practicidad en
las actividades antes descritas. Sin omitir que se utilizaron los pasos descritos en la Figura 6

para desarrollar e implementar el plan de mejora de acuerdo con el proceso descrito.

Figura 6: Flujograma del proceso del plan de mejora sobre el beneficio de Colegiatura

en la geo-unidad ECP.

&&&&&&

Fuente: Elaboracién propia con informacién desarrollada sobre el plan de mejora 'y
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proceso de “Schooling” manejado en la geo-unidad ECP(2024).

3.2 Conclusiones

Finalmente, se puede concluir que este plan de mejora tuvo como objetivo el
desarrollar una base de datos dptima para el proceso de colegiatura en la geo-unidad de ECP

(Ecuador, Colombia y Peru).

De esta forma, y haciendo el respectivo seguimiento en los procesos vinculantes, se
pudo desarrollar mediante una herramienta ofimatica, dicha base de datos, en donde se suple
la necesidad de ineficiencia del proceso anteriormente manejado. Al lograr consolidar este
objetivo, se vincula la misma base a dos formatos en los que se almacena la informacion
mensualmente para su posterior subida al SharePoint, causando una reduccién de tiempos al
momento de acudir a la informacion en casos de auditorias, actualizacion de la informacion,

verificacion de datos, entre otros.

Asimismo, se crearon instructivos para cada uno de los procesos necesarios para
mantener la base datos en una evolucion continua y se dio a los equipos involucrados una

capacitacion apta para el manejo de las actividades sin necesidad de soporte externo.

Finalmente, no podemos omitir que la implementacidn de este tipo de base de datos
era un abrebocas a que se pudieran desarrollar las mismas herramientas en diferentes geo-
unidades, cumpliendo asi con la mision de la compafiia de prestar servicios de calidad y que

optimicen el tiempo de los clientes.
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3.4 Anexos

Anexo 1. Base de datos Schooling (Colegiatura) ECP en Sharepoint SLB.

-
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H Editingridview 1 Share @l Export v OF Automat P integrate

BASE DE DATOS SCHOOLING ECP

SharePoint
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Anexo 2. Instructivos del plan de mejora.

slb
SO
INSTRUCTIVO QUERYS SCHOOLING ECP

Legal Information

Copyright © 2017 Schlumberger, Unpublished Work. All rights reserved.

This work contains the confidential and proprietary trade secrets of Schlumberger and may
not be copied or stored in an information retrieval system, transferred, used, distributed,
translated or retransmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, in whole
or in part, without the express written permission of the copyright owner.

Trademarks & Service Marks

Schlumberger, the Schlumberger logotype, and other words or symbols used to identify the
products and services described herein are either trademarks, trade names or service
marks of Schlumberger and its licensors, or are the property of their respective owners.
These marks may not be copied, imitated or used, in whole or in part, without the express
prior written permission of Schlumberger. In addition, covers, page headers, custom
graphics, icons, and other design elements may be service marks, trademarks, and/or trade
dress of Schlumberger, and may not be copied, imitated, or used, in whole or in part,
without the express prior written permission of Schlumberger.

A complete list of Schlumberger marks and definitions may be viewed at the Schlumberger
Qilfield Services Marks nane:

MONTO PAGA

20
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QUERYS SCHOOLING ECP

Para poder obtener los Querys tenemos que abrir SAP Logon en donde debemos
remitirnos al PH1 de Global Hr.

Posteriormente vamos a remitirnos a la seleccion de Human Resources en donde se
buscara “Information System > Reporting Tools> Ad Hoc Query”.

A<

INSTRUCTIVO SHAREPOINT SCHOOLING
ECP

Legal Information

Copyright © 2017 Schlumberger, Unpublished Work. All rights reserved.

This work contains the confidential and proprietary trade secrets of Schlumberger and may
not be copied or stored in an information retrieval system, transferred, used, distributed,
translated or retransmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, in whole
or in part, without the express written permission of the copyright owner.

Trademarks & Service Marks
Schlumberger, the Schlumberager logotype, and other words or symbols used to identify the

Este instructivo explica muy descriptivamente el cdmo se debe llenar el formato de
Schooling desde el sharepoint o base de datos general, esto teniendo en cuenta los demas
formatos tratados (Expenses y Proveedores). Este formato debera ser llenado
SOLAMENTE por el equipo de Visas & Relocation, y se debera tener una trazabilidad de
los casos cada vez cada semestre para asi mantener la calidad de la informacion,

Sharepoint Schooling ECP

Encontraremos en primera instancia el menu adjunto en la imagen anterior, en donde se
podran encontrar las siguientes columnas:

1. Gin:
Se ingresa el GIN del empleado al cual corresponde el servicio a facturar.
2. Empleado:
Se menciona el nombre completo del padre de familia (empleado de SLB)
responsable del pago de colegiatura.
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INSTRUCTIVO FORMATO SCHOOLING
ECP

Legal Information

Copyright © 2017 Schlumberger, Unpublished Work. All rights reserved,

This work contains the confidential and proprietary trade secrets of Schlumberger and may
not be copied or stored in an information retrieval system, transferred, used, distributed,
translated or retransmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, in whole
or in part, without the express written permission of the copyright owner.

Trademarks & Service Marks

Formato Schooling ECP

Se puede observar una tabla con los siguientes requisitos a llenar:

-LS_!E
R

| |
1. Fecha envié factura:
Se escribe |a fecha de cuando se envia el formato a SLB.
2. Fecha de la factura:
Se escribe fecha de cuando se genero / emitio la factura del servicio
3. Empleado:
Se menciona el nombre completo del padre de familia (empleado de SLB)

responsable del pago de colegiatura.
4 Cantrn de castns (CCY

A
INSTRUCTIVO EXPENSES - SCHOOLING

Legal Information
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Formato Schooling- Expenses ECP
El formato este compuesto por dos hojas:

Primera Hoja (Consolidado): Hace referencia a todos los casos que se subirdn progresiva
y simultdneamente con la aplicacién de Benefits. El Onico dato requerido para que se
arrastre la informacién de la base de datos, es el GIN del empleado, el cual debe ser
escrito manualmente.,

Posterior a esto se llenaran automaticamente los campos de Empleado, CC, y pais de
asignacion del empleado.

Los datos que deberan ser llenados manualmente y dependiendo del expense del
empleado son; Monto, Moneda, Concepto, Mes, Afio, Colegio y Tipo de Calendario.

La columna de Hijo, debera ser seleccionada manualmente y dependiendo del hijo del cual
corresponde el expense. Estos estan organizados de manera continua por empleado. (Al
buscar un empleado que posee mas de 1 hijo, aparecera el primer nombre que indica la
base de datos, por lo que se debera desplegar el menu de hijos y seleccionar el nombre del
hijo correspondiente a la factura).

o

Segunda Hoja (Base de datos): Es la base de datos de ECP empleada para realizar la
blsqueda del GIN al momento de completar la informacion de un Expense subido por el
empleado y procesado por el equipo de Visas & Relocation, asimismo esta base de datos
tendra que ser actualizada cada Q para que la informacion requerida sobre nuevos
procesos de Schooling sean arrastrados por el VLookUp al momento de ingresar el GIN del
empleado.

PARTE IV

SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

3.1. Actividades realizadas durante la practica

Tabla 2: Resumen de las actividades realizadas durante la préactica.
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Actividades Responsable Fecha de Inicio Dias
Reportes de certificaciones de seguridad MNatalie Garcia. 06/05/2023 7
Reportes de Observation/ Intervention Matalie Garcia. 06/05/2023 3
Auditoria Convenio EPS MNatalie Garcia. 11/09/2023 0
Creacién de Posy GR Natalie Garcia. 13/05/2023 152
Creacién de exemptions Natalie Garcia. 41
Actualizacidn de datos App de visas Colombia Natalie Garcia. 82
Actualizacién de datos App de visas Ecuador Natalie Garcia. 74
Natalia Glzman- Natalie
Auditoria de Housing ECP Garcia. 04/10/2023 07/11/2023 34
Natalia Glzman- Matalie
Auditoria de Schooling ECP Garcia. 15/06/2023 07/11/2023 4
Seguimiento casos auditoria de Housing y Schooling Natalie Garcia. 15/05/2023 23 66
Revisidn y aprobacién de Expenses ECP MNatalie Garcia. 13/09/2023 04/03/2024 173
Fernanda Pinzén - Daniela
Capacitacidn de Payroll deadlines ECP Mora 11/2/2023 11/2/2023 0
Unificacidn infermacidn dada por Senator Sales Limited
(proveedor del seguro Internacional BUPA) Matalie Garcia. 15/10/2023 12/02/2024 116
Solicitar accesos a nuevo Intern de HR MNatalie Garcia. 15/01/2024 24 4
Capacitacidn nuevo intern Team visas & relocation Natalie Garcia. /2024 24 4
Capcitacién Expenses Nueveo Intern Natalie Garcia. 2024 24 4
Capacitacién PO Nueveo Intern Natalie Garcia. /2024 24 4
Capacitacion QUEST Nueve Intern Natalie Garcia. /2024 24 4
Capacitacién app de visas Nuevo Intern Natalie Garcia. /2024 24 4
Capacitacién Sharepoint Schooling Mueve Intern MNatalie Garcia. 15/02/2024 01/03/2024 15
Capacitacién Exempticns MNatalie Garcia. 15/01/2024 01/03/2024 4
Desarrollo de SPA’s o Instructivos MNatalie Garcia. /01/2024 01/03/2024 60
Creacién de Querys Matalie Garcia. 13/09/2023 04/03/2024 17
Diana Vinueza - Natalia
Actualizacidn de contratos de arrendamiento Glzman- Natalie Garcia. 26/01,/2024 15/02/2024 24
Practica Profesional 06/09/2023 05/03/2024 181
Fuente: Elaboracion propia con informacion de SLB (2024)
Figura 8: Diagrama de actividades realizadas
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Fuente: Elaboracion propia con informacion de Figura 6 (2024)
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3.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Tabla 3: Actividades realizadas durante la préctica.

Actividades

Reportes de
certificaciones de

seguridad de SLB.

Reportes de
Observation/

Intervention.

Auditoria Convenio

EPS.

Objetivos

Desarrollar y mantener
al dia las certificaciones
de seguridad que posee
la empresa en cuanto a
diversos riesgos
bioldgicos o
situacionales en las

instalaciones de SLB.

Desarrollar reportes de
posibles riesgos
evidenciados en el
entorno cotidiano y

empresarial.

Actualizar la base de
datos correspondiente a

las afiliaciones a EPS de

Logros Dificultades
Comprender la Ninguna.
cultura de la

empresa y tener una
prevencion de
riesgos en la vida

cotidiana.

Comprender la Ninguna.
cultura de la

empresa y tener una

prevencion de

riesgos en nuestra

vida cotidiana.

Conocer y Se depende de
comprender sistemas externos

procesos generales y  ala empresa, que
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Creacion de Pos y

GR.

Creacion de

exemptions.

los empleados en ECP.

Verificar si un empleado
esta o no afiliado a estas

entidades de salud.

Crear 6rdenes de compra

correspondientes a
servicios prestados por
proveedores que ayudan
en el proceso de
movilidad y reintegro de
los empleados de una

geo-unidad a otra.

Crear casos de
excepcion para las
ordenes de compra de
afios pasados las cuales
no fueron procesadas
correctamente y
requieren de nueva
aprobacion por parte de
los centros de costos de

cada caso.

de integracion de la
compafiia en cuanto

a bienestar laboral.

Conocer y
comprender
procesos generales y
de integracion de la
compaiiia en cuanto
a proveedores 0
procesos internos de

la misma.

Coordinar y planear
los diferentes casos
de excepcion que
requerian las areas
vinculadas a Visas

& Relocation.

26

en ocasiones
posen errores al
momento de
acceder a la

informacion.

Se demanda una
cantidad grande
de informacion
para la creacién de
POsy el
seguimiento
adecuado de cada

empleado.

El proceso de
aprobacion era
prolongado y se
debia mantener
una trazabilidad
rigurosa junto con
planes para evitar
la recurrencia de

estas excepciones.



6

7

Actualizacion de
datos App de visas

Colombia.

Actualizacion de

datos App de visas

Ecuador.

Mantener actualizado
aquellos casos de
excepcion y
posteriormente realizar
seguimiento junto con la
creacion de ordenes de

compra.

Actualizar y organizar la
informacion de los
empleados y familia
transferidos a Colombia
(Fecha de caducidad de
visa y permiso de
trabajo, proceso de
mudanza y proceso de

arrendamiento).

Actualizar y organizar la
informacion de los

empleados y familia

Manejo de
informacion
sensible y de
importancia para los
procesos de

traslado.

Manejo de procesos
de seguimiento de
los empleados
vinculados a la geo-

unidad.

Manejo de
informacion

sensible y de

27

Fallas en los
sistemas de datos,
dando como
consecuencia
perdida de la
informacion
actualizada en

varias ocasiones.

Fallas en los
sistemas de datos,

dando como



Auditoria de
Housing ECP junto
a seguimiento de la

misma.

transferidos a Ecuador
(Fecha de caducidad de
visa y permiso de
trabajo, proceso de
mudanza y proceso de

arrendamiento. )

Crear reportes de
housing con la finalidad
de verificar que la geo-
unidad este dentro de los
rangos de precios
impuestos por politicas
para asi presentarlos al
Team Lead y tomar

acciones al respecto.

importancia para los
procesos de

traslado.

Manejo de procesos
de seguimiento de
los empleados
vinculados a la geo-

unidad.

Comprension de
procesos de
traslado,
funcionamiento y
soporte de los
empleados y sus

beneficios.

Manejo 6ptimo de la
informacion
requerida para el
cumplimiento de
politicas de la geo-

unidad.

28

consecuencia
perdida de la
informacion
actualizada en

varias ocasiones.

Informacion
propagada en
diferentes
aplicativos y bases
de datos,
dificultando la
unificacion de
procesos de
manera agil y

eficaz.
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Auditoria de
Schooling ECP
junto a seguimiento

de la misma.

Revision y
aprobacién de

Expenses ECP.

Crear reportes de
Schooling con la
finalidad de verificar
que la geo-unidad este
dentro de los rangos de
precios impuestos por
politicas para asi
presentarlos al Team
Lead y tomar acciones al

respecto.

Monitoreo, seguimiento
y aprobacion de gastos
reembolsables subidos
por empleados en la

geo-unidad.

Comprension de
procesos de
traslado,
funcionamiento y
soporte de los
empleados y sus

beneficios.

Manejo optimo de la
informacion
requerida para el
cumplimiento de
politicas de la geo-

unidad.

Mejora en
habilidades de
organizacion,
administracion y
compresion de
politicas manejadas

por la compafiia.

29

Informacion
propagada en
diferentes
aplicativos y bases
de datos,
dificultando la
unificacion de
procesos de
manera agil y

eficaz.

Cantidad de
informacion
comUnmente no
organizada que
dificultaba la
identificacion de
actividades no
aceptadas por
politica de

reembolsos.
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12

13

Capacitacion de
Payroll deadlines

ECP.

Unificacion de
informacion dada
por Senator Sales
Limited (proveedor
del seguro
Internacional

BUPA).

Capacitacion del
nuevo intern Team
visas & relocation —

(App de Visas,

Recibir entrenamientos
sobre como se maneja el
tema de pagos a
empleados en la geo-
unidad y sus fechas

limites.

Organizar e identificar
inconsistencias en la
informacion de los
seguros internacionales
de los empleados

asignados a ECP.

Preparacion e
instruccion de procesos
manejados en el &rea de

Visas & Relocation.

Adquisicién y
ampliacion de
conocimiento sobre
procesos y soportes
de pago utilizados

por la compafiia.

Coordinacion y
compresion de los
procesos de seguros
internacionales
asignados a diversos
proveedores
vinculados a la

compaiiia.

Mejora de
habilidades blandas
al tener que

desarrollar una

30

Entender de
manera eficiente
todas las fechas y
diferentes manejos
internos de la
compafiia al
momento de
realizar pagos a
nomina en los

diferentes paises.

Falta de
comunicacion
sobre la totalidad
de procesos
iniciados, en
desarrollo o
culminados a lo
largo de toda la

geo-unidad.

Recepcion no
clara de la
informacion

debido a la



Exemptions,
Expenses, QUEST,
POs, y Sharepoint

Schooling).

Desarrollo de Creacibn de instructivos

14 Instructivos. para la geo-unidad
referente a los procesos
de colegiatura, el uso de
formatos anexos a este y

herramientas ofimaticas

involucradas en el

proceso.
Creacion de Creacion y organizacion
15  Querys. de la informacion de

bases de datos Querys
en SAP, referentes

diferentes procesos

comunicacion
asertiva en la
ensefianza,
promoviendo un
ambiente sano y de
crecimiento

profesional.

Adquisicién de
conocimientos de
estandarizacion
sobre informacion

en la geo-unidad.

Comprension del
sistema de gestion
SAP y agilidad en la
busqueda de

informacion

31

cantidad y
diversidad de
procesos en el

area.

Confrontacién de
procesos
desarrollados
incorrectamente
por el receptor de

las capacitaciones.

Ninguna.

Identificacion,
comprension y
control de errores
de procesamiento

dentro del sistema
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Actualizacion de

contratos de

arrendamiento en el

HT.

manejados en la geo-

unidad.

Organizar la

informacion de contratos

de arrendamiento y
mantener al dia los
requerimientos

vinculados a la

aplicacion de visas de la

geo-unidad.

Fuente: Elaboracién propia (2024).

requerida para los

diversos procesos.

Mejora de
habilidades de
organizacion y
manejo del sistema
que dispone la geo-
unidad en cuanto a
los empleados y sus

procesos.

32

para procesos
especificos del

area.

Falta de
informacion
precisa sobre los
empleados que
poseen contrato de

arrendamiento.

Tiempos de espera
divididos por la
cantidad de
contratos que se
maneja, dando una
ralentizacion de

procesos.
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