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Resumen

Segun las diferentes opciones de grado que tiene la universidad Santo Tomas se encuentra las
practicas profesionales las cuales van acompafiadas de un plan de mejora enfocado en la empresa y/o
labores realizadas en este tiempo, esto con el fin de poder demostrar y aplicar los conocimientos
adquiridos a lo largo de los estudios profesionales.

Se realizo un plan de mejora para la compafiia G4S TECHNOLOGY COLOMBIA S.A el cual
consta de un documento en donde se sustenta las falencias o recomendaciones visualizadas en
procedimientos de la compafiia. Con el fin de poder brindar una solucién se sugirié un manual de
funciones por medio de un paso a paso de sus procedimientos e informacidn relevante de la compafiia que

sea Util para las labores a desempefiar.

Introduccién

Debido a las diferentes funciones que puede llevar una compafiia es necesario establecer ciertas
reglas y procesos en los cuales se deba tener un control y una ejecucion acertada en el desarrollo de las
tareas es por ello que actualmente muchas compafiias han optado por crear un mapa o documento en el
cual se exponga un paso a paso de las funciones y el procedimiento que se ejecuta para realizar ciertas
labores.

G4S TECHNOLOGY COLOMBIA SA es una compafiia que posee un alto flujo de funciones en
sus diferentes areas ya que brinda un portafolio de diversos servicios al publico, esto hace que sus
procedimientos internos sean mas abundantes y complejos, si se quiere tener una uniformidad en los
procesos se debe crear un manual en donde encontremos solucién a el problema y comodidad para los
usuarios de la compafiia.

Las actividades para realizar en el cargo de practicante se destacaban en la verificacion y archivo
de documentos, creacion de proveedores, emision de certificaciones comerciales, de retenciones, boletines

ambientales y por ultimo la creacion y exposicion de un informe mensual el cual consistia en informar los



proveedores creados en el mes, su area, termino de pago, quien fue el solicitante junto a un grafico
interactivo en donde se comprendia la informacion de forma mas fécil.

Con el paso del tiempo se logro realizar un plan de mejora en donde se encuentra una matriz de
funciones y procedimientos para cada cargo que posea el area de compras, mientras se desarrollo el
contrato de précticas se realizaron actividades en pro de clarificar y mejorar los procedimientos internos
de la compafiia como la restructuracion de formatos, también iniciamos el manual de funciones con el

cargo del practicante explicando una a una las funciones a desempefiar.

PARTE Il LA EMPRESA

1.1 Aspectos generales

G4S es una compafiia lider en actividades de seguridad privada la cual esta dividida en 3
empresas G4S SECURE SOLUTIONS COLOMBIA S.A se encarga de todas las labores de
seguridad en temas de personal por otra parte también esta G4S TECHNOLOGY COLOMBIA
S.A.S la cual se encarga de toda la tecnologia como alarmas, cAmaras, monitoreos y demas
articulos para el funcionamiento y por ultimo encontramos a G4S RISK MANAGEMENT
COLOMBIA S.A en efecto esta se encarga de todos los riesgos que pueda poseer un cliente en

términos de perdida de dinero o robo.
1.1.1 Misioén, Vision y Valores
Mision:
Mejorar la calidad de vida de las personas que viven en Colombia mediante la incorporacion,
ensefianza y oferta de servicios integrales de seguridad privada que permitan a los individuos y

empresas el prepararse, anticiparse y reaccionar ante emergencias y delitos contra la propiedad

privada y la vida.



Vision:

Liderar la industria de la seguridad privada dentro del territorio Colombiano, entendiéndose por
liderazgo el establecimiento de los parametros de seguridad privada, mediante el uso de los
recursos humanos profesionales y los recursos tecnolégicos mas avanzados de la industria, bajo
los cuales el cliente pueda cubrir sus expectativas de seguridad y tranquilidad personal, mientras
se incrementa de una manera consistente nuestra participacion en el mercado y los beneficios
para nuestros accionistas mediante nuestras estrategias de profesionalismo, integridad,
confiabilidad y ejecucion.

Valores:

e Integridad y Respeto: nuestras relaciones y negocios estan construidos en base a
confianza y honestidad. Cumplimos lo que prometemos y siempre nos esforzamos por
hacer lo correcto. Escuchamos a los demas y tratamos a nuestros comparfieros y clientes
con el mayor cuidado y respeto.

e Seguridad y excelencia en el servicio: trabajamos con pasién por la seguridad y
proteccién de nuestros compafieros y clientes punto somos expertos en seguridad y
utilizamos ese conocimiento para proteger los intereses de nuestros clientes. Cumplimos
nuestros compromisos para ofrecer un servicio de alta calidad

¢ Innovacion y trabajo en equipo: invertimos en tecnologia y en las mejores practicas
fortaleciendo nuestros procesos como productos y servicios que ofrecemos. Nos
desafiamos a encontrar nuevas maneras de ayudar a nuestros clientes a alcanzar sus
metas. Trabajamos juntos como un equipo, valorando la contribucion de todos,

asegurando los mejores resultados para nuestros clientes y nuestro negocio.



Ubicacién geografica

G4S en una compariia de origen ingles creada en 2004 la cual esta en més de 90 paises, en

Colombia posee 14 sedes, 25 oficinas y mas de 25.000 funcionarios las practicas se realizan en el

area de compras en la ciudad de Bogota donde se cuenta con 12 empleados el gerente de

compras, los 3 jefes de areas 'y personas que se distribuyen en las areas los cuales ayudan en la

gestion de la compafiia y por ltimo el practicante el cual se encarga de realizar las funciones

otorgadas por los jefes de areay el gerente de compras.

~___— Barranquilla

_» Cartagena
__————>»  Valledupar

> Apartado
~_____» Barrancabermeja

~  ——» Bucaramanga

——» Medellin X
~__——» Manizales

- Ibagué

—» Bogota

T Cali

14 SEDES

Barranquilla
Cartagena
Valledupar
Montelibano
Apartado
Barrancabermeja
Bucaramanga
Medellin
Manizales
Pereira
Ibagué
Bogota

Cali

Sabana



1.1.3 Estructura organizativa

Henry Silva
Director de compras

- ()

¥ ¥ ¥

Daniel Beltran Jeisson Velandia Andrea Mogollon
Bussines partner ESS Bussines partner M55 Bussines pariner corporate
-~

Aszistents de compras
¥ ¥
Carlos Gonzalez Adriana Acero
Asistenie de commpas Asistents de compras

¥ ¥ ¥
Ludy Jaimes ] [Andre& Camelo ] [ Alexander Bustos ] Lucelia Hurtado ] [ Guillermo Diaz ]

Inhouse aduana Asistente de comrpas Asistente de compras de compras lasi de compras

1.1.4 unidad o departamento en el que se desarrolla la practica.

Departamento administrativo en el &rea de compras el cual es el encargado de controlar y
adquirir el abastecimiento de las materias primas esenciales para el funcionamiento del servicio
prestado, ademas de examinar y buscar nuevos proveedores del mercado los cuales le generen a

la compafiia ahorros econémicos, cumplimiento y mejor calidad.

Anélisis DOFA
Fortalezas Debilidades

e Es una compafiia con gran e Todas las labores realizadas en la compafiia
reconocimiento en el mercado de se deben gestionar de bases de datos en
seguridad y de una gran trayectoria Excel y drive

e Generamos soluciones para obtener la e Informacion corporativa desorganizada
materia prima segun los requerimientos e Muchos colaboradores con diferentes

e Poseen diferentes aliados para cubrir sus labores
diferentes requerimientos
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No cuentan con un sistema de informacion
que unifique los diferentes procesos en la
compaifiia.

Tiene un programa distinto para cada labor
lo cual no hace que sea de facil acceso para
los empleados.

Largo tiempo en aprobacion de procesos

Oportunidades
e Pocas empresas del mercado
e Gran demanda en los servicios prestados
e Siempre se requiere el servicio para la

ejecucién de grandes empresas

Amenazas
Los proveedores no suelen mantener
documentacion actualizada lo cual hace que
no puedan mantener relaciones comerciales
con la compafiia
Procesos demorados para la vinculacién de
proveedores
Procesos y documentacion tediosa para el
registro en la compafia
Grandes costos en sistemas de informacion
ademas de una larga adaptacién
Un cambio de procesos generaria una mala

gestion en la implementacion

PARTE Il PLANTEAMIENTO DEL PLAN DE MEJORA RESPECTO A LAS PRACTICAS

3.1 PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA RESPECTO A LAS PRACTICAS

PROFESIONALES

En la ejecucidn del cargo de practicante en el area de compras se encontré que la

compafiia G4S tiene una alta rotacidn en sus empleados lo que genera una contaste
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retroalimentacion frente a las funciones de cada persona y cada célula de trabajo del mismo modo

hace que se tenga una ejecucion lenta de las labores mientras se adaptan al puesto de trabajo.

Segun las falencias observadas en la compafiia se realizara un plan de mejora en donde se
pueda dar solucion a las diferentes incognitas acerca de las funciones laborales de cada persona
del &rea de compras esto con el fin de combatir el desorden de informacion corporativa, opinion
dividia frente a las labores que realizan los colabérales y la falta de retroalimentacion frente a
politicas de la compafiia es por ello que con este plan se busca poder facilitar y aclarar las dudas
frente al manejo y desarrollo de los procesos que se deben tener en cuenta a la hora de realizar
las respectivas labores corporativas, ademas de generar una red de apoyo dentro de la comunidad

colaboradora.

3.2 importancia limitaciones y alcances del trabajo de practicas profesionales.

El plan de mejora se propone para que tenga acogida en el area de compras, ya que se
empleara el conocimiento y las competencias adquiridas durante la carrera universitaria, con este
plan conseguiremos que debido al gran flujo de empleados se faciliten sus diferentes funciones,
ademas de ser gran apoyo en eventos de capacitaciones para nuevos empleados es por ello que se
busca realizar una unificacion de las funciones con sus diferentes pardmetros en el area de
compras en donde se realizara un manual detallado frente a las funciones y labores de cada

individuo en la organizacion.

Este proyecto es de gran importancia ya que con el se obtendra una mejor realizacion de
actividades y el proceso que se realiza, obteniendo informacion importante en cada celula de

trabajo, por lo tanto, se cumpliran los objetivos trazados, ademas, puede mejorar la
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retroalimentacion de inconvenientes sobre la marcha y aquellas dudas que surjan a lo largo del

desempefio del cargo.

3.3 Objetivo General

El objetivo de este plan es crear y registrar un manual de funciones, el cual pueda visualizar
punto por punto, como es que se encuentra la Compafiia y con ello generar una base de fuente de
informacidn para guiar las labores de empleados y poder ejercer el control de todos los procesos

que realiza el talento humano.

3.3.1 Objetivos especificos

e Crear agendas de reuniones, para que cada empleado explique su rol y las funciones y
procesos que realiza en cada cargo con el fin de tener un adecuado registro y control.

e Realizar tutoriales y guias acerca del funcionamiento de cada plataforma de trabajo para
documentar su accion y que sirva de manual de consulta.

e Registrar informacion de relevancia que sea Util para los empleados en términos de
politicas, reglas y manejo de procesos, para establecer seguimiento a las funciones

realizadas

PARTE IV CONTENIDO PLAN DE MEJORA

4.1 Propuesta de Mejora

Ya conociendo las falencias que posee la compafiia en el aspecto de rotacion de personal
se procedio a identificar la estructura que podria llevar el manual de funciones y que areas se

podrian ver involucradas en este proyecto, para empezar, se plantearia el proyecto con el area de
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compras la cual es trabajada por el practicante, se inicié con la opinidn del gerente del area el

cual estaba dispuesto a ver el plan de mejora y como se ejecutaria.

El plan inicia realizando una reunion semanal en la cual el empleado nos cuenta acerca de
sus funciones y sus procedimientos para cada labor que posee, para ello se realiza un listado
inicial de cada tarea para después describir detalladamente su ejecucion, se hara progresivamente

hasta cumplir todos los cargos del area de compras.

Este manual poseera diferentes secciones en las cuales se pueda identificar:

1. Politicas de la compafiia

2. Organigrama de la compafiia y del rea.

3. Composicion accionaria de las diferentes empresas

4. Objetivos a corto mediano y largo plazo

5. Reglas y observaciones en los procedimientos

6. Datos e informacidn contable necesaria para los diferentes tramites

7. Funciones de cada célula de trabajo y de sus empleados

8. Tiempo méximo en realizar cada labor para tener un funcionamiento eficaz

9. Programas utilizados en cada labor y el funcionamiento de cada uno de ellos

Teniendo en cuenta las anteriores especificaciones se inicié el manual de funciones con las
labores que realiza el practicante en el area de compras y se estructuro como iba a ser
visualizado este manual dependiendo el empleado, su célula de trabajo y sus labores, ademas
de poder programar las tareas segun las funciones para cumplir las metas propuestas por el

area o por la compaiiia.
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4.2 Conclusiones:

Se idéntico que el manual de funciones es una gran herramienta para poder organizar y verificar
que labores se estan realizando en el area, ademas del control que se ve reflejado frente a las
tareas que se ejecutan a diario y si estas tienen relacion con los objetivos planteados del area, por
otra parte, encontramos que sera de gran apoyo para retroalimentar informacion de la compafiia y

dejar conceptos claves acerca de sus politicas y reglas en los procedimientos.

Tras entregar el manual de funciones para el cargo del practicante se pudo deducir que la entrega
del puesto y la capacitacidon se realiz6 de una forma mas organizada y eficiente ya que la persona
podia reforzar lo aprendido con un documento soporte gracias a esto se demostro lo funcional y

el gran apoyo que este manual puede aportar en el area de trabajo.
Referencias Bibliografia

e G4S PERU (2022). Nuestros valores. Obtenido de G4S Per(: https://www.g4s.com/es-pe

e G4S ECUADOR (2022). Nuestra misién y vision. Obtenido de G4S Ecuador:

https://www.g4s.com/es-ec/quienes-somos/vision-y-mision
PARTE V SEGUIMIENTO PRACTICA

5.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion, de acuerdo a sus practicas

profesionales

Las actividades principales son Recopilar, verificar, registrar y tramitar documentos y formularios,
como solicitudes, licencias, permisos, contratos, inscripciones y requisiciones, de acuerdo con
procedimientos establecidos, pautas y programacion, utilizando sistema manual o computarizado, realizar
diversos tramites derivados de la gestion administrativa, comercial, de recursos humanos, operaciones,

entre otros procesos de la Compafiia Contribuir con la ejecucion de las actividades de oficina


https://www.g4s.com/es-pe
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5.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

5.1.1.1. Ciclo 1 (20 de agosto — 20 de septiembre)

Actividades: contacto con los proveedores, verificar documentos como camara de comercio, RUT,
certificaciones de ARL, formatos Sarlaft, creacidn de proveedores y remision de certificaciones
comerciales y de retenciones.

Logro: identificar de que consta cada documento y sus funciones para validar informacion acerca
de sus obligaciones.

Dificultades: Conocer el manejo de las diferentes plataformas usadas por la compafiia.

5.1.1.2. Ciclo2 (20 de septiembre — 20 de octubre)

Actividades: contacto con los proveedores, verificar documentos como camara de comercio, RUT,
certificaciones de ARL, formatos Sarlaft, creacidn de proveedores y remision de certificaciones
comerciales y de retenciones. Actualizacion de proveedores y verificacion de su evaluacion segln haya
sido su desempefio, distribuir la informacién mensual del boletin ambiental ademas de generar un informe
acerca de los proveedores creados y sus caracteristicas.

Logros: Generar informes detallados de las caracteristicas de los proveedores.

Dificultades: conocer los pardmetros requeridos para aprobar una auditoria

5.1.1.3. Ciclo 3 (20 de octubre — 20 de noviembre)

Actividades: contacto con los proveedores, verificar documentos como camara de comercio, RUT,
certificaciones de ARL, formatos Sarlaft, creacion de proveedores y remision de certificaciones
comerciales y de retenciones. Actualizacion de proveedores y verificacion de su evaluacion segun haya
sido su desempefio, distribuir la informacién mensual del boletin ambiental ademas de generar un informe
acerca de los proveedores creados y sus caracteristicas. Buscar y verificar nuevos proveedores con mayor
capacidad para cubrir la demanda de los servicios requeridos por la compafiia

Logros: Encontrar proveedores con los cuales se pueda realizar un andlisis de factibilidad frente a
los servicios solicitados.

Dificultades: Organizacion del tiempo para cumplir con las labores diarias.
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5.1.1.4. Ciclo 4 (20 de noviembre — 20 de diciembre)

Actividades: contacto con los proveedores, verificar documentos como camara de comercio, RUT,
certificaciones de ARL, formatos Sarlaft, creacion de proveedores y remision de certificaciones
comerciales y de retenciones. Actualizacion de proveedores y verificacion de su evaluacion segun haya
sido su desempefio, distribuir la informacion mensual del boletin ambiental ademéas de generar un informe
acerca de los proveedores creados y sus caracteristicas. Buscar y verificar nuevos proveedores con mayor
capacidad para cubrir la demanda de los servicios requeridos por la compafiia

Logros: Creacidn del manual de funciones para el practicante que iba a ingresar.

Dificultades: No se precisaron demasiadas y las que se generaron se fueron solucionando a

tiempo.



