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Copia de contrato

CONTRATO DE APRENDIZAJE

EMPRESA GESTION Y OPERACION DE LA COSTA S.AS. SIGLA
GESTICA S.A.S.

NIT 901067786

DIRECCION CALLE 76 N 49-08

TELEFONO 3199820

REPRESENTANTE LEGAL ALVARO PIO CASTILLO GUTIERREZ

CARGO REPRESENTANTE LEGAL

CEDULA NO. [12611674

NOMBRE APRENDIZ ANGIE MELISSA BORJA GALINDO

CEDULA O TARJETA IDENTIDAD CEDULA DE CIUDADANIA 1042244261

FECHA NACIMIENTO 18/02/2005

DIRECCION CALLE 60 N 15-35

TELEFONO 3053807841

CORREO ELECTRONICO ANGIEMBG218@GMAIL.COM

ESTRATO 1

FECHA INICIACION CONTRATO 20/03/2025

FECHA TERMINACION CONTRATO | 19/09/2025

ESPECIALIDAD O CURSO TECNOLOGIA EN LOGISTICA EMPRESARIAL

No. DE GRUPO

EPS DEL APRENDIZ EPS SURA

ARL DEL APRENDIZ AXA COLPATRIA

INSTITUCION DE FORMACION: [CORPORACION UNIVERSITARIA REFORMADA - CUR - |

NIT: [UNI227 \

SI ES SENA: CENTRO DE ‘
FORMACION

CLAUSULAS

Entre los suscritos a saber ALVARO PIO CASTILLO GUTIERREZ, identificado con la cédula de
ciudadania No.12611674 de CIENAGA, MAGDALENA , actuando como Representante Legal de la
Empresa GESTION Y OPERACION DE LA COSTA S.A.S. SIGLA GESTICA S.A.S. NIT 901067786
quien para los efectos del presente Contrato se denominara EMPRESA y ANGIE MELISSA BORJA
GALINDO identificado con cédula de ciudadania (o tarjeta de identidad) No. CEDULA DE
CIUDADANIA 1042244261 Expedida en BARRANQUILLA quien para los efectos del presente
contrato se denominara el APRENDIZ, se suscribe el presente Contrato de Aprendizaje, conforme
a lo preceptuado por la Ley 789 de 2002 y de acuerdo a las siguientes clausulas: PRIMERA.-
Objeto. El presente contrato tiene como objeto garantizar al APRENDIZ la formacion profesional
integral en la especialidad de TECNOLOGIA EN LOGISTICA EMPRESARIAL Grupo

la cual se impartira en su etapa lectiva por el
(Centro de Formacién Profesional SENA (o por la Institucion
Educativa donde el aprendiz adelanta sus estudios) mientras su etapa practica se desarrollara en
la EMPRESA. SEGUNDA. El contrato tiene un término de duracién de 6 meses, comprendidos
entre el Dia 20 Mes 3 Afio 2025 fecha de iniciacién del Contrato; y el Dia 19 Mes 9 Afio 2025 fecha
de terminacién del mismo. (No podra excederse el términc maximo de dos afios contenido en el
Articulo 30 de la Ley 789/02) y previa revision de la normatividad para cada una de las
modalidades de patrocinio. TERCERA.- Obligaciones. 1) POR PARTE DE LA EMPRESA.- En
virtud del presente contrato la EMPRESA debera: a) Facilitar al APRENDIZ los medios para que
tanto en las fases Lectiva y Productiva, reciba Formacion Profesional Integral, metddica y completa
en la ocupacion u oficio materia del presente contrato. b) Diligenciar y reportar al respectivo Centro
de Formacién Profesional Integral del SENA (o por la Institucién Educativa donde el aprendiz
adelanta sus estudios) las evaluaciones y certificaciones del APRENDIZ en su fase productiva del
aprendizaje. C) Reconocer mensualmente al APRENDIZ, por concepto de apoyo econémico para
el aprendizaje, durante la etapa lectiva, en el SENA el equivalente al 50% de 1 SMLMV y durante la
etapa practica de su formacion el equivalente al 75% de 1 SMLMV y/o al 100% cuando la tasa de
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desempleo promedio del afio inmediatamente anterior sea de un solo digito, para la vigencia 2022
este apoyo serd del 75%. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002 y Decreto 451 de 2008)
PARAGRAFO.- Este apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma alguna, ni podra ser
regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales que recaigan sobre estos
ultimos. d) Afiliar al APRENDIZ, durante la etapa practica de su formacién, a la Aseguradora de
Riesgos Laborales AXA COLPATRIA (ARL manejada por la empresa para su planta de personal),
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 30 de la Ley 789 de 2002. E) Afiliar al APRENDIZ
y efectuar, durante las fases lectiva y productiva de la formacién, el pago mensual del aporte al
régimen de Seguridad Social correspondiente al APRENDIZ en EPS SURA, conforme al régimen
de trabajadores independientes, tal y como lo establece el Articulo 30 de la Ley 789 de 2002. Los
pagos a la seguridad social (A.R.L. y E.P.S.) estan a cargo en su totalidad por el empleador f) Dar
al aprendiz la dotacién de seguridad industrial, cuando el desarrollo de la etapa productiva asi lo
requiera, para la proteccién contra accidentes y enfermedades profesionales. 2) POR PARTE DEL
APRENDIZ.- Por su parte se compromete en virtud del presente contrato a: a) Concurrir
puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la Formacion
Profesional Integral a que se refiere el presente Contrato, someterse a los reglamentos y normas
establecidas por el respectivo Centro de Formacion del SENA ( o de la Institucion Educativa donde
el aprendiz adelante sus estudios), y poner toda diligencia y aplicacién para lograr el mayor
rendimiento en su formacién. B) Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para
desarrollar su formacion en la fase productiva, durante el periodo establecido para el mismo, en las
actividades que se le encomiende y que guarde relacién con la Formacién, cumpliendo con las
indicaciones que le sefiale la EMPRESA. En todo caso la intensidad horaria que debe cumplir el
APRENDIZ durante la etapa practica en la EMPRESA, no podré exceder de 8 horas diarias y 45.5
horas Semanales.(segtin el acuerdo 000023 de 2.005) c) Proporcionar la informacién necesaria
para que el Empleador lo afilie como trabajador aprendiz al sistema de seguridad social en salud
enla E.P.S., que elija. CUARTA. - Supervisién. La EMPRESA podra supervisar al APRENDIZ en el
respectivo Centro de Formacién del SENA (o en el Centro Educativo donde estuviere adelantando
los estudios el aprendiz), la asistencia, como el rendimiento académico, a efectos de verificar y
asegurar la real y efectiva utilizacién del tiempo en la etapa lectiva por parte de este. El SENA
supervisara al APRENDIZ en la EMPRESA para que sus actividades en cada periodo practico
correspondan al programa de la especialidad para la cual se esta formando. QUINTA.- Suspension.
El presente contrato se podré suspender temporalmente en los siguientes casos: a) Licencia de
maternidad. b) Incapacidades debidamente certificadas. c) Caso fortuito o fuerza mayor
debidamente certificado o constatado d) Vacaciones por parte del empleador, siempre y cuando el
aprendiz se encuentre desarrollando la etapa practica. Paragrafo 1°. Esta suspension debe constar
por escrito. Paragrafo 2° Durante la suspension el contrato se encuentra vigente, por lo tanto, los
efectos del contrato contintian para las partes en los aspectos indicados por la Ley. SEXTA.-
Terminacion. El presente contrato podra darse por terminado en los siguientes casos: a) Por
mutuo acuerdo entre las partes. b) Por el vencimiento del termino de duracion del presente
Contrato. c) La cancelacion de la matricula por parte del SENA de acuerdo con el reglamento
previsto para los aprendices, ocasionada por el bajo rendimiento o la configuracién de faltas
disciplinarias cometidas en los periodos de Formacién Profesional Integral en el SENA o en la
EMPRESA. (Las demas que consideren las partes) SEPTIMA. - Relacién Laboral. El presente
Contrato no implica relacién laboral alguna entre las partes, y se regira por lo dispuesto en el
articulo 30 y s.s. de la Ley 789 de 2002. Declaracién Juramentada. El APRENDIZ declara bajo la
gravedad de juramento que no se encuentra ni ha estado vinculado con la EMPRESA o con otras
EMPRESAS en un lacidy de aprendizaje. Asi mismo, las partes declaran, que el aprendiz no se
enc a ni ha\egtado vindulado mediante una relacién laboral con la EMPRESA. OCTAVA.- El
pyésente contratd de aprendizaje rige a partir de D 20 de M 3 de A 2025 y termina el D 19 de M 9
e A 2025 fecha previgta como terminacion de la etapa productiva que se describe en la clausula

este, ara efectos de lo anterior, firman a los D 20 de M 3 de A 2025.
A // ELAPRENDIZ Ange Boya Edlindg
P4
A

Sefior empresario: Recuerde que todos los contratos de aprendizaje y pagos de
monetizaciéjy’deben ser registrados por parte de la empresa patrocinadora; en el Aplicativo
SISTEM TION VIRTUAL DE APRENDICES; asi como deben ser registradas todas las
suspensiones\y/o terminaciones de Contratos de Aprendizaje (Acuerdo 11 de Noviembre
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1. Titulo

Informe de Practicas — Programa de Tecnologia en Logistica Empresarial en empresa

Gestica en los cargos Seguimiento al cumplimiento de planes de trabajo del equipo,

Informe y reporte del seguimiento del trabajo del equipo y Facilitadores.

2. Introduccion

Las practicas como tecnélogo como logistica empresarial representan un componente esencial en
la formacion académica, ya que permiten poner en practica los conocimientos adquiridos en la universidad
en situaciones reales dentro del ambito laboral. La practica se llevo a cabo en Olimpica S.A, una
importante compafiia colombiana dedicada a la comercializacion de productos de consumo masivo al por
mayor y al detal, con una amplia cobertura en el pais, especialmente en la region Caribe. Su modelo de
negocio incluye supermercados, droguerias y tiendas de conveniencia, integrando procedimientos
manuales —como la supervision fisica de inventarios— con procesos automatizados en areas como el

abastecimiento, distribucion y facturacion.

La préctica se desarroll6 de forma presencial y estuvo centrada en el area de Gestion de Riesgos y
Control es un proceso clave en la organizacion, Esta area nos permite identificar, poder evaluar y mitigar
los posibles riegos que puedan afectar a la organizacion a poder cumplir los objetivos tanto como

estratégicos y operativos. Su enfoque preventivo facilita anticiparse a posibles amenazas que podrian
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afectar negativamente el funcionamiento de la entidad, su reputacion, el resguardo de sus recursos o el

cumplimiento de regulaciones. (2025)

Mas alla de reaccionar ante situaciones adversas, esta area promueve una cultura organizacional
basada en la evaluacion constante de riesgos y oportunidades, lo que favorece una toma de decisiones mas
solida y fundamentada. Para ello, se utilizan métodos sistematicos que abarcan la identificacion de riesgos,
el analisis de su probabilidad e impacto, la jerarquizacion de los mismos, el disefio de acciones correctivas

y un seguimiento continuo de factores internos y del entorno.

Asimismo, la gestion de riesgos trabaja de forma coordinada con otros departamentos de la
organizacion, buscando asegurar que su enfoque esté alineado con los objetivos institucionales. Esto
permite mejorar la capacidad de respuesta ante imprevistos, proteger el valor de la organizacion y

fortalecer su capacidad de adaptacidn ante cambios o crisis. (Arturo Antonio Alvarez-Indacochea, 2022)

En esta oportunidad, de poder brindar apoyo, en el area de gestion de riego direccionado en el
area de procesos, las actividades asignadas y desarrollada por todo mi proceso de practicas son los
seguimientos de proyectos y evaluaciones con los facilitadores. Este rol de facilitador tiene como objetivo
es analizar y comprender los documentos divulgados a lo largo del mes, con el fin de informar y explicar

de manera clara como accesible al personal que debe aplicarlos.

Otras de las actividades asignadas esta el seguimiento de los proyectos que tiene como objetivo
para realizar monitoreo del seguimiento de los proyectos, generando una mejor eficiencia operativa y

garantiza la correcta carga de evidencia que realizan durante el mes y asi poder asegurar que los
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indicadores de desempefio sean actualizados. Durante estas actividades se puedes generar diversas
problematicas que puedan afectar el objetivo establecidos y cumplimiento de las funciones. Estas
problematicas fueron solucionadas mediante metodologia y estrategias que se enfoca a la mejora de la
comunicacion, la optimizacion del control interno y garantizar la continuacion de estos procesos. Ademas,
se elabor6 un cronograma de actividades que nos ayudara de manera mas efectiva las tareas diarias y
mensuales de las actividades que como practicante realiza en todo su desarrollo y poder asegurar el

cumplimiento de los plazos establecidos.

El periodo de realizacion de las practicas fue del 20 de marzo al 19 de septiembre de 2025,

durante el cual se participd de manera activa en las actividades del area asignada.

Esta experiencia se considera fundamental para el fortalecimiento de las competencias técnicas y
profesionales de la estudiante, facilitando su integracion en un entorno empresarial real y permitiéndole
contribuir al analisis y solucion de situaciones practicas en una compaiiia lider del sector comercial.
Asimismo, forma parte del proceso de formacién integral requerido por el programa académico, al

vincular los conocimientos tedricos con la practica laboral.

El objetivo principal de esta labor fue apoyar el mejoramiento continuo en los procesos de gestion
del riesgo dentro de la empresa, mediante el acompafiamiento en auditorias, elaboracion de reportes y
propuestas orientadas a fomentar una cultura organizacional basada en la prevencion, el cumplimiento y la

transparencia.
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rol en el sector salud.

NIT: 890.107.4873

3. Lista de base organizacional

3.1 Documentos organizacionales

Nombre de la empresa: Olimpica S.A

Descripcion de actividad econdmica de la empresa

Olimpica S.A. es una empresa colombiana dedicada al comercio al por mayor y menor, cuya
actividad principal se enfoca en la venta y distribucion de diversos productos de uso cotidiano, tales como

alimentos, bebidas, articulos de higiene, medicamentos, electrodomésticos, ropa, papeleria y tecnologia.

La organizacion implementa un modelo de negocio basado en la venta directa al consumidor,
operando a través de distintos tipos de establecimientos como supermercados, droguerias y grandes
superficies, lo que le permite atender diferentes perfiles de clientes. Una caracteristica importante de su

operacion es la incorporacion de servicios farmacéuticos dentro de sus puntos de venta, lo que refuerza su
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Con maés de 400 tiendas distribuidas por todo el pais y una fuerte presencia en la region Caribe,
Olimpica mantiene una posicion solida en el mercado nacional. Su estrategia se basa en brindar productos

de calidad a precios accesibles, promoviendo ofertas frecuentes y atencion a la cliente personalizada.

Ademas, participa en procesos de importacion, logistica y distribucion, estableciendo relaciones
con proveedores tanto nacionales como internacionales. También ha desarrollado marcas propias,

ofreciendo alternativas econdémicas que no comprometen la calidad, lo cual fortalece su competitividad.

Direccion: CI. 53 #46-192, Nte. Centro Historico, Barranquilla, Atlantico

Teléfono: 300 739063
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lustracion 1. Estructura organizacional de la Olimpica S.A. Fuente: (2025)

El organigrama de la empresa Olimpica S.A, muestra la estructura organizacional de la empresa
presentado corresponde a la estructura organizacional de una empresa del sector comercial y logistico. Un
Organigrama nos permite comprender la jerarquia, distribucion de funciones y relaciones entre las
distintas areas que componen la entidad. En la cispide se encuentra la Presidencia, encabezada por José
M. Carbonell, quien cuenta con el apoyo directo de la Secretaria General, a cargo de Alejandro Arteta.

Desde este nivel se desprenden diversas gerencias estratégicas que garantizan el cumplimiento de los
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Las gerencias estan distribuidas en bloques funcionales que responden a distintas necesidades

operativas, comerciales, financieras y de control. Entre ellas se destacan:

Gerencia Comercial y de Abastecimiento: Esta area esta liderada por Carlos A. Gomez, que
agrupa subgerencias de comercial que serian comercial PGC, almacén, perecederos, abastecimiento,
logistica, omnicanal, marca propia y marketing, son direcciones que tiene una fuerte orientacion hacia la

eficiencia en la cadena de suministro y la atencién al consumidor final.

Gerencia de Operaciones: Esta bajo la direccion de Carlos Rojas, responsable del
funcionamiento interno de los centros de distribucion, calidad, servicios comerciales, y bebidas. Esta area

asegura la ejecucion efectiva de los procesos logisticos y operativos.

Gerencia Financiera: Area que esté liderada por Daniel Lozano, que comprende areas como la
gestién humana, planificacion y presupuesto, tesoreria, contabilidad, y control de ingresos, asegurando la

sostenibilidad financiera y el desarrollo del capital humano.

Gerencia de Gestion de Riesgo y Control: Esta area esta a cargo de Omar Pacheco, encargada
de velar por el cumplimiento normativo, la auditoria, y la deteccion de fraudes, lo que fortalece la

integridad institucional y la transparencia operativa.

Gerencia de Mercadeo: Liderada por Sergio Rivera, orientada a la gestion de publicidad,

mercado, y programas de fidelizacion, con enfoque en la captacion y retencion de clientes.
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Este organigrama evidencia una organizacion de estructura matricial, con una marcada
orientacion funcional y por procesos, lo que permite una coordinacion efectiva entre las distintas unidades
de negocio. Ademas, resalta la importancia de areas transversales como Tecnologia de la Informacion

(TT), Innovacion y Planificacion, y Gestion Documental, que sirven de soporte a todas las demas unidades.
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3.2 Mision

Somos una de las compaiiias lideres en la comercializacién de productos de consumo masivo de
Optima calidad, a través de una cadena privada de Droguerias, Superdroguerias, Supertiendas y
Superalmacenes, orientadas a satisfacer las necesidades y deseos de la comunidad, ofreciendo un buen
servicio y los mejores precios, con el respaldo de un talento humano compro-metido e integralmente
capacitado, con la confianza de sus proveedores y un avanza-do desarrollo tecnoldgico, procurando el

bienestar de la sociedad y una adecuada rentabilidad.

3.3 Vison

Ser una de las compaiiias lideres con el mas alto nivel de competitividad y eficiencia en la
comercializacion de productos de consumo masivo de optima calidad, a través de una cadena privada
claramente diferenciada de droguerias, combinacion de supermercados y droguerias, tiendas de
conveniencia y almacenes, orientados a satisfacer las necesidades y deseos de la comunidad colombiana,

ofreciendo el mejor servicio amigable del mercado, los mejores precios y la mejor disponibilidad de

productos.
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3.4 Datos del jefe inmediato

Nombre: Mauricio José

Apellidos: Cerdn Freyle

Cargo: director de gestion de riesgo en proceso

4. Descripcion de asignaciones

4.1 Fecha de inicio y finalizacion de las practicas empresarial: 20 de marzo de 2025 hasta el

19 de septiembre de 2025
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4.3 Reconocimiento de tareas principales

4.3.1 Actividades de evaluacion de facilitadores

. Enviar “Tipos para Facilitadores™ al inicio del mes.

. Enviar a Gestion Humana de cada regional el consolidado de entrega de formatos
. Enviar a los gerentes de negocio la “Evaluacion al Facilitador de Procesos™.

. Descargar las calificaciones del gerente enviadas por correo

. Descargar archivos de matriculacion desde Neptuno.

. Realizar seguimiento a la recepcion del consolidado de formatos desde las regionales.
. Consolidar la informacion en la base de datos de facilitadores.

. Enviar la calificacion provisional a los facilitadores para revision.

. Enviar evaluacion definitiva a los facilitadores.

. Enviar resultados finales del mes al director y el gerente del area

. Enviar resumen mensual de documentos divulgados a los facilitadores.

. Realizar cambios de facilitadores segln sea necesario.

. Matricular nuevos facilitadores en el sistema.

. Divulgar nuevos documentos en Neptuno.

. Matricular los documentos divulgados en Neptuno.

. Brindar seguimiento y apoyo a dudas o requerimientos de los facilitadores
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4.3.2 Actividades en seguimiento de proyecto

Crear el informe de horas trabajadas del equipo de procesos.

Enviar el reporte de horas al correo institucional.

Dar seguimiento a las actividades y compromisos de la semana anterior.
Establecer y dar seguimiento a los nuevos compromisos semanales.

Verificar el registro de horas en los proyectos.

Evaluar la eficiencia operativa de los proyectos en curso.

Presentar avances de auditorias y cumplimiento de compromisos a la jefatura.
Recordar al equipo que deben cargar las horas trabajadas y entregar pendientes.
Revisar los entregables de los proyectos finalizados junto a la jefatura.

Actualizar la planeacion con las horas reales ejecutadas del mes anterior.
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5.1 Desarrollo de las practicas

5.1.1 Diagnostico de la organizacion en cuanto a las tareas asignadas (Instructivo de las

evaluaciones de facilitadores

Al comenzar mi proceso de practicas en el area de Gestion del Riesgo, se me entreg6 un
instructivo que establece las actividades de que debia que desarrollar a lo largo de mis practicas, que
apoyaria y evaluaria a los facilitadores de procesos. Este instructivo describe los procedimientos que se
deben cumplir mensualmente, los formatos de comunicacion que se deben utilizar, y las herramientas

digitales que forman parte de la gestion diaria (Outlook y el sistema Neptuno).

En cuanto al estado actual de los procesos, se encontraba una estructura previamente establecida,
con actividades definidas, pero que requeria un seguimiento constante para garantizar su cumplimiento
adecuado. Viendo que es necesario el acompafiamiento del proceso de los facilitadores, optimizar los
registros de documentos y asegurando la correcta divulgacion de informacion por medio del correo. De
igual manera es importante poder brindar asesorias permanentes a los facilitadores para asi mantener la

calidad y continuidad de los procesos.

Las estrategias establecidas desde un inicio se enfocaron en realizar evaluaciones periddicamente

a los desempefios de los facilitadores mediante el analisis de distintos items, tales como la gestion
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documental, formatos firmados, divulgaciones de Neptuno, la realizacion de asesorias, evaluacion de

gerente y propuesta de mejora de procesos.

Las funciones asignadas para el desarrollo de la préctica incluyen:

. Evaluar facilitadores de procesos.

. Elaborar y enviar evidencia de los reportes de seguimiento de las actividades realizadas.
. Apoyar en el fortalecimiento y actualizacion de la documentacion de los procesos.

. Programar y gestionar comunicaciones mediante la herramienta Outlook.

. Registrar avances, reportes y documentos en el sistema Neptuno.

El proposito principal de este documento es asegurar un acompafiamiento constante y efectivo a
los facilitadores de procesos, mejorar su desempefio tanto individual como en equipo, y garantizar que
cumplan con los lineamientos internos de gestion del riesgo. Ademas, busca fortalecer la cultura

organizacional y apoyar la mejora continua de los procesos estratégicos.
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5.1.2 Principales problematicas relacionadas con las funciones asignadas: Evaluaciones de

facilitadores

Durante el desarrollo de las funciones y compromisos asignados en la practica en el &rea de la
evaluacion de los facilitadores, donde se identificaron varias problematicas que afectan el cumplimiento
Optimo de los procesos en el &rea de Gestion del Riesgo. Aunque existia una estructura y lineamientos

definidos, en la préctica se presentaron dificultades que requerian atencidn y seguimiento constante.

Necesidad de mayor seguimiento personalizado
Se evidencié la importancia de realizar un acompafiamiento mas cercano y constante a los
facilitadores, para reforzar el cumplimiento de los procedimientos, promover buenas practicas de gestion y

asegurar el logro de los objetivos establecidos.

Errores en la consolidacion de bases de datos
Al trabajar constantemente con informacion de diferentes fuentes y formatos, pueden surgir

errores en la integracion de los datos, afectando la calidad de los informes y resultados.
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cumplimiento en los procesos.

Retrasos en los envios de correos

Si no se envian a tiempo los "Tips para Facilitadores”, los consolidados, o las evaluaciones, se

afecta el cronograma de trabajo, generando atrasos en toda la cadena de actividades.

Problemas en la divulgacion de documentos: Si los documentos no se divulgan adecuadamente

en Neptuno o no se informa de forma oportuna a los facilitadores, puede haber desinformacion y falta de
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5.1.3 Limitaciones organizacionales: Evaluacion de facilitadores

Desigualdad en el cumplimiento de funciones

Mientras algunos facilitadores cumplian de manera responsable con sus actividades, otros
presentaban constantes rezagos, generando una falta de uniformidad en los resultados y afectando el

desemperio general del equipo.

Divulgacion incompleta o tardia de informacion

Algunos facilitadores no publicaban a tiempo o de manera completa las actualizaciones y
cambios en los medios oficiales. Esto generaba fallas en la comunicacion interna y afectaba la correcta

implementacion de los procesos de gestion del riesgo

Falta de mecanismos de control y seguimiento estrictos

Aunque existian lineamientos establecidos, no se contaba con herramientas o procesos de
verificacion constantes que aseguraran la correcta divulgacion de la informacion oportuna y completa en

los medios oficiales, lo que permitié que persistieran fallas en la comunicacion interna.
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5.1.4 Metodologia para solucionar las problematicas: Evaluacion de facilitadores

Para atender las problematicas identificadas en el cumplimiento de las funciones de apoyo a la
gestion de los facilitadores de procesos, esta metodologia tiene como objetivo mejorar el control interno,
optimizar la comunicacion entre las partes involucradas y elevar el nivel de cumplimiento de los

facilitadores en sus funciones asignadas. Se definieron las siguientes estrategias:

Acciones para reducir la desigualdad en el cumplimiento de funciones
Se implemento un sistema de seguimiento personalizado, a través de recordatorios periodicos y
retroalimentacion directa a los facilitadores. Esto permitid reforzar los compromisos individuales, generar
mayor responsabilidad en la ejecucion de las actividades y fomentar la uniformidad en los resultados del
equipo.

Mejoras en la divulgacion de informacion
Se establecieron plazos estrictos y se reforz6 la comunicacion sobre las fechas limite de publicacion de
documentos. Ademas, se promovio el uso de listas de verificacion (checklists) para asegurar que las
actualizaciones y cambios fueran divulgados de manera completa y en los tiempos estipulados, evitando

fallas de comunicacion interna.
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inmediata. (Intructivo de evaluacion de facilitadores , 2025)

Implementacion de mecanismos de control y seguimiento mas rigurosos
Para fortalecer la supervision, se propuso la creacion de reportes de verificacion periddicos y auditorias
internas sobre las divulgaciones realizadas en los medios oficiales. Esta medida buscé garantizar que los

procesos de publicacién fueran efectivos y detectar a tiempo cualquier incumplimiento para su correccion
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5.1.5 Cronograma de actividades sobre las evaluaciones de facilitadores

Primer dia habil

de cada Mes

Enviar “Tips para Facilitadores”

Enviar correo a Gestion Humana de cada regional

el “Consolidado entrega de formatos”

Entre el 4/5 (dias

habiles) de cada mes

Enviar a los Gerentes de cada negocio la
“Evaluacion al Facilitador de Comunicacion de

Procesos”

13/ 14 de cada

mes

Descargar Informacién del correo de Métodos y

Procedimientos “Outlook” con la calificacion del Gerente

Descargar Archivos de Matriculacion de Neptuno

por documento

En medio del mes

(entreel 15y 17)

Gestion Huma

Fechas maximas de recepcion del “Consolidado

entrega de formatos”, por parte de las regionales de
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Consolidar Informacion en la Base de Datos de
Facilitadores
Entre el 18/ 17 de
cada mes Realizar envio Provisional de Calificacion a los
Facilitadores Unicamente
Enviar Evaluacion definitiva a Facilitadores de
Procesos
Enviar al director y gerente del area de gestion de
Entre el 20/ 22 de yg g
riego con resultado de Evaluacion Final con la lista de
cada mes
Ganadores
27/ 28 de cada Envio de resumen de documentos divulgados en el
mes mes, para los facilitadores.
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Actividades

Constantes Durante el

Realizar Cambios de Facilitadores

Matriculacion de nuevos Facilitadores

Divulgaciones de Documentos

Matriculacion de documentos en Neptuno

Seguimiento y apoyo a las dudas de facilitadores

de evaluacion de facilitadores , 2025)

llustracion 2. Cronograma de las actividades de evaluacién de facilitadores. Fuentes: (Intructivo
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Seguimiento de proyectos)

contribuyendo a la mejora de la eficiencia operativa.

5.2 Desarrollo de las practicas (Seguimiento de proyectos)

5.2.1 Diagnostico de la organizacion en cuanto a las tareas asignadas: (Instructivos de

En este instructivo describe las tareas, estrategias y responsabilidades que se le asignan
inicialmente al practicante del area Gestion de Riesgos y Control, reflejando el estado actual de los
procesos de seguimiento y control dentro de la organizacion. El propésito es definir claramente las
actividades que el practicante debe ejecutar para apoyar la supervision de proyectos durante el afio 2025,

asegurando un control efectivo del progreso, una correcta carga de evidencias en los sistemas de gestion, y

Entre las principales funciones se encuentran el monitoreo semanal de proyectos mediante el
analisis de horas ejecutadas, el avance de auditorias y la eficiencia operativa usando la plataforma
Auditarian; la creacion y envio de reportes semanales de carga de horas del equipo; la actualizacion de
indicadores de desempefio en los proyectos; y la consolidacion de documentos divulgados a través del
Gestor de Contenidos. También se contempla la participacion en reuniones regulares con el Coordinador

del area para revisar avances y pendientes, garantizando un seguimiento puntual y ordenado de las

actividades.
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Ademas, el instructivo enfatiza la importancia del uso de herramientas como el Gestor de
Contenidos y Outlook para estandarizar procesos y facilitar la comunicacion interna. En conjunto, la
organizacion de estas funciones busca asegurar la trazabilidad de la informacion, impulsar la mejora
continua, y fortalecer el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos por el area de Gestion de

Riesgos Corporativos.

5.2.2 Principales problematicas relacionadas con las funciones asignadas: Seguimiento de

proyecto

Durante la ejecucion de las actividades establecidas en el Instructivo de seguimiento de proyectos
las funciones principales del puesto de practicante en el rea de gestidn de riegos de procesos pueden
presentarse varias problematicas que afectan el cumplimiento efectivo de las tareas y compromisos

asumidos. Estas problematicas incluyen:

Retrasos en la carga de horas en Auditbrain

El registro de horas por parte del equipo no siempre se realiza de manera oportuna, lo que
dificulta la consolidacion de los reportes semanales y afecta la precision de los indicadores de avance y
eficiencia.

Actualizacion incompleta de los indicadores de proyectos

Debido a la falta de evidencias cargadas o inconsistencias en la informacion reportada por los
lideres de proyectos, el seguimiento semanal puede verse afectado, generando errores en los porcentajes

de avance teorico y real.
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Dificultades en el manejo del Gestor de Contenido
El practicante debe familiarizarse rapidamente con la plataforma para consolidar documentos

divulgados, y la curva de aprendizaje inicial puede ralentizar la actualizacién adecuada de los registros.

5.2.3 Limitaciones organizacionales: Seguimiento de proyecto

Dependencia de la disponibilidad de lideres y coordinadores

La revision de pendientes y avances requiere coordinacién directa con el Coordinador de Gestion
de Riesgos y los lideres de proyectos, lo cual puede generar retrasos si no se logra una agenda comun
oportuna.

Falta de retroalimentacion inmediata

La necesidad de sentarse semanal o0 mensualmente con el Coordinador para revisar avances

implica que cualquier error o desviacion puede acumularse si no se detecta a tiempo.
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5.2.4 Metodologia para solucionar las problematicas: Seguimiento de los proyectos

Implementar un sistema de verificacion y recordatorio semanal.

Cada viernes se realizara una revision del estado de carga de evidencias en Auditbrain y, en caso
de detectar faltantes o inconsistencias, se enviara un recordatorio personalizado a cada lider de proyecto
afectado. Ademas, se establecerd un formato de checklist que permita validar rapidamente qué evidencias
estan completas y cuéles pendientes antes de actualizar los indicadores.

Objetivo de esta estrategia es poder minimizar los errores en los porcentajes de avance teorico y real,

garantizando que la informacion usada para los reportes sea precisa y oportuna.

Agendar con antelacién reuniones

dejando espacio en la agenda del Coordinador. De ser necesario, establecer también canales de
comunicacion alternativos como Teams o correos electronicos para validar avances de forma asincrona si
no es posible coincidir presencialmente.
Obijetivo de esta estrategia es reducir los tiempos de espera y asegurar que el flujo de informacion y

validacion de pendientes se mantenga constante, evitando retrasos por incompatibilidad de horarios.
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Planificacion de revisiones quincenales

rapidamente las modificaciones y adaptaciones requeridas.

(Instructivo de seguimiento de proyectos , 2025).

Adoptar una planificacion flexible basada en revisiones quincenales de actividades. Cada dos semanas se
evaluard el estado actual de los proyectos y se ajustara la programacion de tareas si se presentan cambios

en prioridades o procesos. También se mantendra una bitacora de cambios que permita registrar

Objetivo de esta estrategia es poder mantener la adaptabilidad del practicante ante cualquier ajuste interno

de la organizacion, asegurando el cumplimiento de las funciones a pesar de los cambios imprevistos.
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5.2.5 Cronograma de actividades sobre los seguimientos de los proyectos (planeacion)

FECHA ACTIVIDAD

Creacidn del informe de horas del equipo de
Cada lunes de la
proceso (GRCP) Envio de reporte de horas, via correo

semana
“Outlook”
Cada viernes de la Mostrar avances (% de avance de auditoria,
semana compromisos de la semana cumplidos) a Mauricio Ceron
sobre los proyectos de GRCP
Cada semana _ .
Seguimiento de las actividades propuesta de la
semana anterior, junto a los nuevos compromisos.
Revisado a los entregables de los proyectos que se
Cada mes

encuentren en estado “Completado”,

Recordarles con un mensaje al equipo que deben
Cada viernes
subir las horas y los entregables pendientes

Al finalizar cada mes actualizar la planeacion con
Fin de mes
las horas reales gastadas del mes anterior.

[lustracion3. Cronograma de las actividades de seguimiento de proyecto. Fuentes: (Instructivo de seguimiento de proyectos , 2025

)
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6. Conclusiones

Durante el desarrollo de mis précticas como tecnologia en logistica empresarial en el &rea de
Gestion de Riesgo y Control de la empresa Olimpica S.A., se logré una participacion activa en procesos
fundamentales como la evaluacién de facilitadores y el seguimiento de proyectos. Estas actividades
permitieron no solo aplicar conocimientos adquiridos en el programa de Ingenieria Industrial, sino que
también contribuyeron significativamente al fortalecimiento de habilidades transversales esenciales en el
ambito profesional. fortalecer habilidades en planificacion, anélisis de datos, la comunicacion efectiva
dentro de los distintos niveles organizacionales y el control interno como herramienta para garantizar el
cumplimiento de politicas, procedimientos y objetivos corporativos. Esta combinacion de competencias
permitio una integracion mas solida en los equipos de trabajo, facilitando la comprension de los procesos

internos de la empresa y promoviendo una actitud proactiva frente a los desafios del entorno laboral.

A lo largo del proceso, se identificaron diversas problematicas que impactaban la eficiencia y
efectividad de las funciones asignadas. Gracias al enfoque metodologico aplicado, fue posible
implementar estrategias orientadas a mejorar la trazabilidad de la informacion, estandarizar procesos,

optimizar tiempos de respuesta y fortalecer la comunicacion con los equipos involucrados.
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Este periodo de préacticas no solo represento un aporte valioso para la organizacion, sino también
una experiencia enriquecedora que permitio el crecimiento personal y profesional, consolidando

competencias clave para el futuro desempefio laboral en entornos reales de gestion empresarial.
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7. Recomendaciones

Con base en las observaciones realizadas durante el desarrollo de las practicas, y considerando las
problematicas detectadas en la evaluacién de facilitadores y seguimiento de proyectos, se proponen las
siguientes recomendaciones para mejorar la eficiencia, la comunicacion y el cumplimiento de las

funciones asignadas en el area de Gestion del Riesgo.

Fomentar la capacitacion continua de los facilitadores

Reducir errores, mejorar el manejo de herramientas como Neptuno y fortalecer el compromiso

con sus funciones.

Fortalecer los mecanismos de seguimiento y control de las actividades asignadas:

mediante herramientas digitales, cronogramas claros y espacios periodicos de revision, para
asegurar el cumplimiento oportuno de tareas criticas como evaluaciones, divulgaciones y consolidacién de

formatos.

Poder tener una capacitacion con el proximo practicante antes que acabe el tiempo de mis

practicas en la empresa:

Esta actividad representa una accién estratégica que beneficia tanto a la organizacién como al
nuevo integrante del equipo. Desde el punto de vista operativo, facilita una transicién fluida de

responsabilidades, evitando pérdidas de informacion, retrasos en tareas clave o errores por falta de
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incluyendo el manejo de herramientas.

orientacion inicial. Ademas, permite transferir conocimientos practicos adquiridos durante la experiencia,
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Vo. Bo. Supervisor
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