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RESUMEN EJECUTIVO

Los Fondos de pensiones y Cesantias han evolucionado, permitiéndoles a los
usuarios adquirir un producto gracias a la variedad de entidades, pero sin la
posibilidad de poder comparar los productos que nos ofrecen todas en su conjunto
ya que en sus portales web como usuarios podemos encontrar la informacion

clasificada de diferentes maneras sin un esquema especifico.

Resulta oportuno realizar seguimiento constante a las labores asignadas a los
comerciales, para que asi puedan dar respuestas rapidas y tomen adecuadamente
una decision de los productos ofrecidos, obtener el conocimiento de una gran
cantidad productos que no todos los usuarios conocen, cabe decir que Proteccion
no los presentan a simple vista o el sistema funciona tan rapido que los

desconocemos.

Este portafolio tendra la facilidad de ofrecer al cliente un sin nimero de opciones
que este tiene al momento de tomar las decisiones ya que estas cada dia son mas

dificiles porque el mercado que va evolucionando.

Asi mismo sera un beneficio para que los clientes en general tengan mucho mas
conocimiento en los productos ofrecidos por Proteccion ayudandolos a tomar

mejores decisiones.

10

Sensibilidad: Publica



INTRODUCCION

La esencia de la informacion radica en el suministro oportuno de datos para
multiples usos, como son la toma de decisiones de manera oportuna y confiable, en
gue cada movimiento que realice la entidad tenga su respectivo soporte, donde
puedan ver tanto como informacién basica, beneficios e incluso coberturas.

Por lo tanto, el objetivo general es Disefiar un portafolio mediante el programa Excel
y la informacién ofrecida para facilitar la toma de decision frente a los diferentes

productos y servicios ofrecidos.

11
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los fondos de pensiones y cesantias desempefian una funcion esencial en la
economia de cualquier pais. A través de ellas se ofrece una gran variedad de
productos y servicios hacia las personas naturales o juridicas, las cuales con el
pasar de los dias esta se incremente y las alternativas para poder escoger bien un
producto adecuado es mas dificil, ya que los beneficios que estos ofrecen con el
pasar del tiempo son mejores y las competencias son mucho mas grandes, en
nuestro portafolio, buscamos que los clientes tengan una herramienta donde
puedan comparar los diferentes productos que ofrecen los fondos, conociendo asi

los beneficios, requisitos y caracteristicas de cada una de ella.

De esta manera evitaremos que las personas tengan que dirigirse a las diferentes
entidades o a sus paginas web, a buscar informacion, que muchas veces no es
transmitida de la mejor manera, sino que ofreceremos toda la informacién en un
solo lugar donde cada persona pueda decidir sin presiones los diferentes productos
con informacion veraz que desea adquirir y posiblemente encontrar otros que no
son conocidos por ellos, seleccionando las mejores alternativas y la entidad donde
le ofrezca mejores beneficios y/o resultados. No hay herramientas funcionales que
me permitan determinar las diferencias entre cada una, es por eso que nace la idea

de desarrollar nuestro portafolio.

12
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1.2. JUSTIFICACION

Las Unidades Tecnologicas de Santander buscan formar estudiantes capaces de
afrontar retos que los lleven a adquirir nuevos conocimientos, desarrollarlos,
proponer estrategias y métodos para resolver diversas situaciones en el mundo

laboral de acuerdo a lo aprendido en el ciclo tecnologico.

La preparacion otorgada por la institucion permitira que el practicante lleve a cabo
tareas en forma clara y precisa, dado su nivel de competencia en el entorno en el
cual se va a desempeiar permitiendo asi poner a prueba los conocimientos
adquiridos durante el proceso académico; Logrando también, la proyeccién del
futuro Tecndlogo en el mercado laboral, la cual contribuye a su formacion

profesional y fortaleciendo su adaptacién a la vida laboral.

Si se tiene en cuenta que hoy en dia el mercado laboral exige profesionales con un
nivel de experiencia certificado, la practica se convierte entonces, en una opciéon de
facilitar el acceso de la comunidad UTS a un gran mundo de oportunidades

laborales que beneficien su calidad de vida y suplan sus necesidades

De este modo, la practica empresarial es fundamental para cada uno de los
estudiantes, ya que es un campo de preparacion y desarrollo de capacidades donde
se le hara més facil al alumno adquirir experiencia, formarse como profesional y

garantizar una mejor penetracion y asimilacion en el lugar de trabajo.

13
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Adquirir conocimientos y habilidades en los procesos y actividades que se llevan a
cabo en la Jefatura Comercial de PROTECCION; competencias laborales que
permitiran coordinar, revisar y evaluar procesos, participando activamente en el
logro de las metas establecidas; alcanzando una mejor capacidad de respuesta a
las necesidades del area Comercial y brindado la oportunidad de complementar la

formacion en el campo profesional.
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Comunicar a los comerciales por medio de correos las actividades pendientes por
gestiones como: Re asesorias, dobles asesorias, desistimientos, planes
institucionales, etc.

e Aplicar las mejoras en el area, utilizando un método de monitoreo para asegurar
gue estas se estén llevando a cabo de la forma correcta.

e Velar porque el cumplimiento de las metas, realizando un diagnostico de la
situacion actual de los indicadores, informes entre otros utilizados en la Jefatura

comercial para que se den a cabalidad en méas de un 100%.
1.4. ESTADO DEL ARTE / ANTECEDENTES

Se hace necesario la consolidacién de toda la informacién, logrando que cada
persona pueda comparar diferentes alternativas que tiene al momento de tomar
decisiones ya que muchas veces en estas se ven reflejadas malos resultados.

Se realizan seguimiento diario a los diferentes convenios en planes institucionales,
asesorias pensionales, desistimientos, establecidos por la entidad con el fin de dar
la informacion adecuada a cada asesor y asi ellos a los clientes, obteniendo como

beneficio rapidez y eficacia en cada proceso.

14
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2. MARCOS REFERENCIALES
2.1. Marco teorico.

Mientras todos los trabajadores estaran cotizando para la obtencién de su pension
por cesantia y vejez el 1.125% sobre su salario integrado diario, al trabajador
afectado le estara costando adicionalmente por cada dia, la pérdida del 2% del
Seguro de Retiro y la del 5 del Infonavit, ademas de los intereses reales que generen
dichas aportaciones a partir de julio de 1997.

Campos, D. L. A., & DEL GRUPO PARLAMENTARIO, D. P. D. (1997). Exposicion

de Motivos.

Resumen Colombia emprendié en 1993 una ambiciosa reforma de su sistema de
seguridad social en pensiones, salud y proteccién contra riesgos profesionales.
Entre las razones para ello y dentro de los objetivos de dicha reforma, se
contemplaron las limitaciones de cobertura de los sistemas anteriores de seguridad
social y de salud publica.

Ayala, U., & Acosta, O. L. (2002). Politicas para promover una ampliaciéon de la

cobertura del sistema de pensiones en Colombia. CEPAL.
2.2. Marco legal.

La Ley 100 de 1993 que crea el Sistema de Seguridad Social Integral en Colombia,
retne un conjunto de entidades, normas y procedimientos a los cuales pueden tener
acceso las personas y la comunidad con el fin principal de garantizar una mejor
calidad de vida que esté acorde con la dignidad humana. Con esta se autoriza la
creacion de las Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones, encargadas
de administrar los recursos destinados a pagar las pensiones de los afiliados que
escojan pensionarse de acuerdo con las condiciones en que estos fondos operaran

de acuerdo con las disposiciones que dicha ley exige.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Ley_100_de_1993
https://es.wikipedia.org/wiki/Seguridad_social_de_Colombia
https://es.wikipedia.org/wiki/Norma_jur%C3%ADdica
https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento_administrativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Calidad_de_vida
https://es.wikipedia.org/wiki/Dignidad_humana

La Ley 50 de 1990 por la cual se moderniza el codigo sustantivo del trabajo, que

reglamentan las relaciones individuales entre el trabajador y el empleador buscando

justicia y equilibrio entre ambas partes. Esta Ley modifica el antiguo régimen de

cesantias en busca de crear condiciones mas favorables para la estabilidad laboral

de los colombianos y autoriza la creacién de fondos dedicados al manejo de los

aportes hechos a los trabajadores por este concepto.

2.3. Marco conceptual.

Sensibilidad: Publica

AFP: Las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), son sociedades
anonimas donde su objetivo es administrar la pensién, asi como otorgar la
pension por vejez, invalidez o sobrevivencia, segun lo establecido en la Ley
del Sistema de Ahorro para Pensiones. (Proteccion, 2017)

PENSION: Dinero gue se paga por un fondo privado o publico a una persona
gue como ayuda econdémica por un motivo (vejez, invalidez o sobrevivencia).
(Proteccion, 2017)

CESANTIAS: Es un beneficio a cargo de una empresa a favor del empleador,
gue corresponde en un mes de salario por cada afio trabajado o
proporcionalmente al tiempo de servicio. Su objetivo principal es dar una
ayuda monetaria cuando la persona termine su relacion laboral, compra de
vivienda, remodelacién o estudio superiores para conyugue, compafieros,
empleado o hijos. (Proteccion, 2017)

PENSION VOLUNTARIA: son una forma de ahorro voluntario que le da a un
trabajador vinculado o independiente, la posibilidad de complementar la
pension obligatoria, obtenida durante su vida laboral. El trabajador realiza
aportes periodicos a un Fondo de Pensiones y Cesantias que administra los
recursos a través de portafolios de inversion con diferentes niveles de riesgo
y rentabilidad. (Proteccion, 2017)
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e HISTORIA LABORAL: es el reporte de tus semanas cotizadas. (Proteccion,
2017)

e DOBLE ASESORIA: las administradoras de pensiones estan en la obligaciéon
de brindar a sus afiliados una doble asesoria si ellos manifiestan su intencion
o interés de cambiase de régimen y asi el empleado poder revisar que es lo

gue mas le conviene. (Proteccion, 2017)

3. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

En esta seccion, los estudiantes deben detallar cada una de las etapas realizadas
para cumplir con los objetivos del trabajo de grado. Se puede presentar de varias
formas, y estas dependen de la orientacion del director. Una de las formas posibles
es separar el desarrollo por secciones de diseiio, como disefio de hardware, disefio
de mecanismos, disefio de entornos, disefio de software y otra seccion de
implementacion de las técnicas empleadas para la solucion de la problemética. Otra
forma es la de basarse en el disefio del experimento que se plante6 para resolver

el problema, describiendo cada una de las etapas de ese disefio.

En algunos casos, en esta seccion se plantea el disefio metodologico de la
investigacioén, en el que se especifica cudl es el tipo de investigaciéon que se realizd
y el enfoque; se describe cual es la poblacion y cuél es la muestra seleccionada,
entre otros. (Tobon Arias, 2017)

3.1. INFORME EXTRAS Y EFICACIA

Se solicita por medio de un correo la gestion detallada, es decir; si se realiz6 alguna
actividad, charla, cuantas personas asistieron etc. (se envia a los asesores con
copia al director y Andrea Ballesteros a mas tardar el 30 de cada mes) (Tobon Arias,
2017)
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Tabla. 1 contexto del correo

Buenos dias a todos

Muy amablemente solicito el informe de extras y eficacia, recuerden que la informacion solicitada es cuantitativa y cualitativa (Actividades que se
realizaron con el empleador).

El plazo maximo para envio es hasta el dia 2 de Junio.
Quedo atenta a cualquier inquietud

Saludos,

(Tobon Arias, 2017)

Cuando se obtiene toda la informacion se replica a mas tardar el 5to dia habil mes

a Maria Isabel Montoya, con copia Andrea Ballesteros.

L
Enviar
Asunto INFORMACION CUALITATIVA EXTRASY EFICACIA

sapms | 8 T)_(‘LZASYEFICACIA M..

Buenos dias Maria

Adjunto envio relacién de la gestién cualitativa de las ciudades en Extras y Eficacia.

CUCUTA: La sede Clcuta fue cerrada en la ciudad durante el mes de mavyo.

TUNDJA: En el mes de Mayo (CERO) vinculaciones iniciales, tampoco traslados pues los afiliados a colfondos son de salarios minimos, aun asf se
realizd visita diaria y envio de certificaciones de todas las parsonas contratadzs.

NEIVA:

VILLAVICENCIO: el mes de mayo se habia progremado una semana de la salud peco no trajeron empresas satélites solo los administrativos que
son 8 , se puso stand una mafiana para solucionar inguietudes, se le dio asesoria a 5 personas nuevas que ingresaron durante el mes.

IBAGUE:

BUCARAMANGA:

Cordial saludo, cualquier inquietud con gusto.

(Tobon Arias, 2017)

A continuacion, relaciono a la Persona encargada por ciudad de suministrar la

informacion

18
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Tabla 2. Asesores encargados por ciudad.

CIUDAD ASESOR
TUNJA Eliana Omaira Suarez
VILLAVICENCIO Paula Andrea Polo Rincon
CUCUTA Sirley Mercedes Atuesta Villegas
IBAGE ERIKA DEL PILAR VIDALES
NEIVA Monica Rocio Grisales Cabrera
BUCARAMANGA Lo bajamos directamente de ALTIUS

(Tobon Arias, 2017)

» Entramos a la Net (icono que se encuentra en el escritorio), Picamos en la

palabra Aplicaciones, ALTIUS, ingresamos los datos Asi:

Figural. PASO A PASO EN ALTIUS.

[

! _I H i Despliegue el ment aqui v
—

(Proteccion, 2017)

Sensibilidad: Publica

? Lina Marcela Tobo... -
| GUIR

Ingresar

ALTIUS Proteccion—

User *

Dballest
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» Elinforme de Excel que se Adjunta se genera por la siguiente ruta.

RUS Proteccion

Pensiones y Cesantias

m UGLITERAN  F Administracion = Cerrar Sesion (Nelcy Janeth Bermudez Garcia)

Cargas

Estructura Comercial

Empleadores

Crear Empleador H IManTANTF !

Indicadores De Gestién
. Indicadores X Procesos : P .
Sabias que ahora pue — —— ciones Iniciales a Pensiones
bligatorias v1dad de tus ventas.

Piscina Y Gréficas
Papeleria
Seguimiento Comercial Consolidado X
Informacion Capiurada Inline
Informacién Capiurada

Diligencia toda la informacion y adjunta la imagen de la cedula o certificado del afiliado que deseas
bloquear, la imagen no puede superar el peso de 300 KB.

NUS Proteccion

Pensiones y Cesantias

Inicio Médulos ~ Administracion ~ Cermrar Sesion (Nelcy Janeth Bermudez Garcia)

Seguimiento Comercial Diario

Afio__[w| Mes._[s] Informe v Producto...v| LS

(Proteccion, 2017)

La informacion que nos solicitan ahi es

Afo: 2017
Mes: Del cual necesitamos el informe
Informe: Todos

Producto: P.O y luego enter.

Sensibilidad: Publica



» nos genera la siguiente informacion

ARUS Proteccion
Inkcia BASSUNGs - Aderenisiracion - Cerar Sesiéa (Nelcy Janeth Bermuder Garcia)

Seguimiento Comercial Diaric

6 e Hervsamitre || Todan - PO e 5
o0 O 0 0 @ O O 0 @ @3 @0 @ 0 0 @ 8 @ 820 8 0 B2 oOE

152 3T3 488 BT 1 SO0 DG DOG D26 TO?  SG6S 1232 998 0 044 1416 BGG 1459 1808 1 o 15005
{ . PO | 10 19 ] = a 13 a1 46 36 a1 ag 55 &7 a 40 as 28 3 28 o a =87
1 E T 12 a a 1a P 206 2 23 s ti ] a r2 3T Lrd 116 143 [ -] Laad
T £, &5 41 © 41T &7 #34 477 H65 A7 FE  AT4 0 B30 4244 TE4  AFET  i3a4 i o asai
(CTA Gl W BLALA 1z 5 » TS 1 55 Gra G2 sar 565 TG SO A49T a 202 o o =] o o =] T
m 182 ars 428 T3 1 598 816 [-1:7 aze Taz 9689 1 k] o 944 1418 A48 14558 1405 1 -] 15008
L = . . .

Como el informe de interés para nosotros es el
i cronancenine JENR <R | de la Regional Centro, Picamos en la imagen de

- & Excel que esta frente al nombre Regional Centro

it cacma, BocatA by |3

El excel se filtra por Razon Social (Extras S.A.,Eficacia S.A.) Y Regional Centro.

Formato para reportar informacion de extras y eficacia

';: 1 S TN COMTFCAL PROMLC T

SHiES =
P e i H.'::Ll.‘u Mo | CHARLA | RO | MARCA
lhalmid| SO | DRAAD | ASE S0 | DDA FOGRIMAL LA w [ TH AP i I.IH’NM 2] MAT | SEGLERD | DREETO SACTND | OIN  (ASEIITN | DTROS
aul H' ARD | TEDDE | PES | o

(Proteccion, 2017)
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3.2. GESTION EN BANCOLOMBIA

Se envia un correo solicitando las dificultades que hayan tenido, cuantas visitas se
realizaron, Numero de afiliaciones, actividades, nUmero de personas asesoradas,
que preguntas son frecuentas, donde los recibieron o donde no. Etc. (se envia a
los asesores con copia al director y Andrea Ballesteros a mas tardar el 30 de cada
mes)

Tabla 3. A quien se solicita informacion

A quien se le solicita la informacién Ciudad
Irina Jose Vasquez Polo Bucaramanga
Luz Esther Osorio Latorre Clcuta
Marleny Valderrama Gonzalez Tunja

Rodolfo Avila Ramirez Ibagué
Gabriel Fernando Fandifio Rios Girardot
Maria del Carmen Solano Rivera Neiva

Yuli Marcela Camacho Perez Villavicencio

Después de tener toda la informacién se envia un correo Maria Isabel Montoya a
mas tardar el quinto dia habil del mes a con Copia a Andrea Ballesteros. (Tobon
Arias, 2017)

3.3. PLANES NUEVOS

Luisa Fernanda Londofio envia los planes nuevos para el 30 de cada mes a Andrea
Ballesteros, ella los replica al Aprendiz la persona encargada de valida con el
consultor Julio Mario Escobar quien toma la decision de Afiliacion y quien la de
Inversion.

Se valida si estas empresas se encuentran en el MA; de no ser asi se le solicita a

Julio Mario nos envie el correo de Jorge Duarte Autorizando esa empresa. La ruta

22
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para M.A: Q\\JEFATURA COMERCIAL — REG. CENTRO\Jefatura Comercial\MA, el

corte se hace el 10 de cada mes.

Todos los planes se reportan en el siguiente formato (los que estan el en MA y los
qgue NO. (Proteccion, 2017)

Tabla 4. Estructura de negocios internacionales 1.

Cédigo

Plan

Nombre de

Plan

Ciudad

Consultor

Quien toma
la decision
de

afiliacion

Quien toma
la decision
de

inversion

Mes de

creacion

Adicional si tenemos planes que no se encuentran en el M.A. los registramos en el

siguiente Formato

Tabla 5. Estructura de negocios internacionales 2.

Mes

Nombre del Plan

Nit

Razdn

Social

Consultor que
creael Plan

Gerente que

autoriza

Cuando enviamos los formatos a Luisa debemos anexar correo del Jorge Duarte

donde costa que los planes fueron autorizados. (Tobon Arias, 2017)

Sensibilidad: Publica
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3.4. RECLAMACIONES

Para el dia 10 de cada mes se debe descargar el detalle de venta de la siguiente

ruta:
RUTA DE ARCHIVOS DE MEDICION:

Gestion comercial — venta afiliados — 2017 — detalle Medicion

Figura 2. Medicion.

[ Links de Interés
= -
L — Proteccion
:.‘t;E La extranet
SIAFP
Su correo
Gestién comercial PGI {znl]aig:enes
gs ofondos
= . ISpro
Meda.._mn dos de la perder de vista, Superfinanciera
Monitoreo s variables te ayudardn Logros PGI
Tt mnnAd de cada  onocmat a Direccionamientos Comerciales
Venta Afiliados 2017 Detalles Medicién Voluntarias
Venta Empleador 2016 Detalles Monitoreo Obligatorias izaciones
3 Mantenimiento Afiliados 2015 Cesantias
ke Mantenimiento Empleador 2014 Seguros
1 Informes de Seguimiento 2013 Deposito Neto y Recaudo
Canales Externos - NI Creditos ara mostrar en esta

Gestion del Desempefio g : N
) P Cesantias Refroactivas Gob TUEvD .

Planes Institucionales

Informacion Historica

esultados obtenidos
s componentes que

Bases de Datos bl ol .
(Proteccion, 2017)
Tabla 6. Claves detalle de venta.
Nombre detalle de venta Contrasefa

VOLUNTARIAS Proteccionvol2017
CREDITOS Creditos2017*
SEGUROS Seguros2017*

OBLIGATORIA Proteccionobl2017
CESANTIAS Proteccionces2017
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Solo se generan los detalles de Voluntarias, Seguros, Obligatoria y Cesantias; se

filtra por Regional Centro.

» se genera un archivo por cada director (Es decir creamos un Excel con las
ventas de Claudia, otro Excel con lo de Marcela, et.); Esto lo hacemos con
cada archivo y a cada uno le vamos colocando Nombre de la ciudad y
Nombre de detalle de venta ejemplo Cucuta P.O., Cucuta Ces, Clcuta
Seguros y Cucuta P.V (Esos son los 4 archivos que se deben hacer con

cada director).

» se envia correo con los archivos de Excel y el formato para la reclamacion a

cada director con copia Andrea Ballesteros (En correo diferente).

» En el correo se especifica la fecha limite para recibir reclamaciones.

» Cuando lleguen reclamaciones los pasos a seguir son los siguientes:

- Validamos que la causal que reportan sea efectiva, dependiendo de la

justificacion se verifica en el respectivo detalle de venta o en ALTIUS.

La ruta para verificar en Altius es la siguiente:

# Inicio = Modulos ~ Administracion ~ Cerrar Sesion (Melcy Janeth Bermudez G

Traslados de Salida CES Pre-Captura

Planes Institucionales Manejo de Fisicos

Actualizacién de Datos Consulias » Trazabiidad
Traslados CES

(Proteccion, 2017)
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- En caso de ser Reclamacion se consolida en el respectivo formato, y el

dia limite se

sube en la siguiente ruta:

Ingresamos a la Net, Gerenciando mi Negocio: Gestién del Desempefio —

Ponderado de Variables — Reclamaciones — Regional Centro (la clave es:

regionalcentro2017)

(Proteccion, 2017)

Ultimas Actualizaciones

Lo nuevo

No hay elementos para mostrar en esta

Gestién del Desempefio vista de la lista "Lo nuevo”.

Ponderado de Variables 5 2016

Variables Estratégicas y ne 2015

Acompeafiamiento 2014

Simuladores W 2013

Simuladaores NI Reclamaciones Regional Antioquia

Desempeiio Lideres Repional Bogota
Regional Caribe
Regional Centro

Modelo Nacional

Repional Occidente y Cafeter

» Estaruta es en caso de que soliciten el detalle de las afiliaciones que se

pasaron pero que aun no tienen recaudo.

>

RUTA DE ARCHIVOS DE MONITOREO:

Gestion comercial — venta afiliados — 2017 — detalle Monitoreo

Sensibilidad: Publica

’ Links de Inte
= Protecad
roteccion
".'é“? La extranet
SIAFP
Su correo
Gesti6n comercial PGI IRES‘,Q:E nes
g\,sof{jndos
Medllméu s de la 0 ras perder de vista, las campafi Sljsgé?ﬁnancier
Monitoreo s wariables oncursos que te ayudaran a ser el mejor y Logros PGI
Productividad de cada :;-':’-"nrin' ;cll_l_r:_ a obtener grandes Direcaonamier|
Venta Afiliados 2017 Detalles Medicion
Venta Empleador 2016 Detalles Monitoreo Voluntarias Monitoreo iz
Mantemmiento Afiliados 2015 Traslados Vohuntarias
Mantemmiento Empleador 2014 Obligatorias Monitoreo
Informes de Segmmiento 2013 Traslados Obligatorias
Canales Externos - NI Gestién del Dasempesio Traslados Cesantias ar;
Informacion Histarica Semp Creditos Momitoreo u
b it " b it J Seguros Monitoreo
ermite visualizar cons ermite conocer resultados of : - :
faclitan la toma de d sobre cada ur 05 c:n_:D,E,._h(ze%‘aypasRen'oacmasMomtmeo
Lo 1 = = . L — O
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Cada detalle de venta tiene una clave que a continuacion indico (Proteccion, 2017)

Tabla 7. Claves detalle de venta 2.

Nombre detalle de venta Contrasefa
Obligatorias Monitoreo Proteccion2017*
Traslados Obligatorias Trpo2016
Traslados Cesantias Ces2016
Voluntarias Monitoreo DetAfilPV2017
Traslados Voluntarias TrasladosPV2017

3.5. DESISTIMIENTOS

Cada miércoles llegan los desistimientos con los nuevos casos a gestionar, los
envia Vanessa Aguirre Giraldo (se debe estar pendiente si no llega al correo del

aprendiz preguntarle Andrea si se lo enviaron a ella), se realiza lo siguiente:

1. Se parte por director en Archivos diferentes de Excel. ella quien envia la base

de datos partida por directores.

2. Se envia un correo anexando todos los archivos partido por director y

adicionalmente en el cuerpo del correo se da a conocer lo siguiente:

e Por director desistimientos en numero y valor

e Asesores con desistimientos foco en numero y valor

e Asesores con desistimientos mayores a 5.000.000

e Se envia a los Asesores con copia a los directores, Santiago Londofio,

Jessica Bueno, Jorge Duarte y Andrea Ballesteros.
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= Bga Cop y Gob.xlsx
ﬂ 21KB

T A
L Meiva.xdsx k
B s .

Bga Pyme y Masivo.xlsx
18 KB

Tunja.xlsx
14 KB

Adjunto partido por ciudad el cargue de 20170517

DIRECTOR TRASLADO
ANA MARIA PENA AVILA 8.149.703
CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ FLOREZ 11 | 16.893.654
DOLORES MARCELA MONTAREZ ROMERO 13.670575
MARIA DEL PILAR PENARANDA OLAVE 25 | 38.660.090
MARTHA LILIANA ARBELAEZ DIAZ 14678444
MOMICA LOZANO ACEVEDO 13 | 28453463
SANDRA MILENA SERRAND GONZALEZ 35 | BD.657.120

TOTAL 106 202.198.055

TENER EN CUENTA

v

Cucuta.xlsx
16 KB

Villavicencioxlsx
15KB

Plazos adicionales: solo aplica para traslados mayor a 5 millones

Vencimiento: Viernes 26 de Mayo y antes del mediodia se procesan las respuestas

Ibague.xlsx
16 KB

v

v Reasignaciones por ubicacién del cliente: plazo maximo 2 dias después de la carga de desistimientos.

v~ Traslados foco: son todos que su IBC es > a 3 SMMLY, el valor del traslado es superior a 5 millones o porque en el cargue por NIT las salidas sean
superiores a los 10 Millones.

Los traslados FOCO son:

ASESOR # | TRASLADD
ANDREA CAROLINA RODRIGUEZ LUNA 4| 16.032.108
CESAR MORENO RIVERA 3| 6583931
ELIANA OMAIRA SUAREZ SANCHEZ 1| 942848
GABRIEL FERNANDO FANDIRIO RIOS 1| 5.337.839
JULIQ ALFREDO RANGEL ROJAS 1| 7.605.997
LADY VIVIAMA FIGUERCA MARTIMEZ 3 | 13.033.807
LEVER PUENTES DONCEL 2| 8318835
MAMNUEL RAMIRO BERNAL DIAZ 4| 13.386.680
IMARIO FERNANDD PRECIADO CESPEDES | 2 | 5.490.748
MARISOL GALVIS CAMACHO 1| 2552923
MARLENY VALDERRAMA GONZALEZ 1| 1658.124
RUTH STELLA REY ROBLES 1| 3.052.096
YASMIN MIGDANIA ACOSTA 4] 12.927.593
YUL MARCELA CAMACHO PEREZ 1| 1124743

TOTAL 29| 98.088.072

Traslados Mayores a $ 5.000.000

CEDULA cul TRASLADO ASESOR
890201881 | AVIDESA MAC FOLLOS A 1100550345 | HARBY ARMANDO ESFINOSA TAVERA 5 6752579 | ANDREA CAROLINA RODRIGUEZ LUNA
860066942 | CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR 35557157 OLGA ESPERANZA GARZON GUZMAN 5 7309743 | LEVER PUENTES DONCEL
560007336 | COLSUBSIDIO 39566135 SANDRA FIGUERDA 5 5.337.833 | GABRIEL FERNANDO FANDINO RIOS
900155107 | CENCOSUD COLOMBIA 5.A. 53437645 SONIA MILENA AREMAS MARTINEZ 5 5734002 | MANUEL RAMIRO BERMAL DIAZ
890205738 | FONDO EDUCATIVO DEFARTANMENTAL DE STDER 52262727 NORMA CONSTANZA FULIDD GAMEDA | 5 5.459.445 | LADY VIVIANA FIGUEROA MARTIMEZ
850201821 | AVIDESA MAC POLLO S A 13713274 HELIO REY VALBUENA 5 5734283 | ANDREA CAROLINA RODRIGUEZ LUNA
850201217 | AEILO SAN RAFAEL 37892261 ALBA LUZ ROMERD LEON 5 7.605.957 | JULIO ALFREDO RANGEL ROIAS
500150851 | INSTITUTO MACIONAL DE MEDICIMA LEGAL Y CIENCIAS FO | 63560366 JEMIFER MARYLIN SUAREZ CARREND 5 5146619 | LADY VIVIANA FIGUEROA MARTINEZ
850200626 | PENAGOS HERMANOS ¥ COMPANIA 5.AE. 91454151 HELEER FERNANDO OSORIC TOSCANO | & 5.688.645 | YASMIN MIGDANIA ACOSTA

Saludos,

Quedo atenta a cualquier inquietud.

(Tobon Arias, 2017)

Sensibilidad: Publica
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Se debe tener en cuenta lo siguiente:

Reasignar Desistimiento: Sies de la Regional lo reasignamos por medio
de un correo informéandole al asesor con copia al director, si es de otra
Regional se le informa a Vanessa Aguirre para que ella lo asigne; las
reasignaciones tienen plazo maximo hasta 4 dias habiles después de la

fecha del cargue.

Todos los viernes se vence el cargue de la semana anterior; este dia se consolida

un archivo de respuesta que envia Vanessa Aguirre con los desistimientos que se

vencen ese viernes; plazo maximo para enviar el correo a Vanessa Aguirre con

copia Andres Jimenez Valdes es hasta las 2 pm; se debe seleccionar en el cuadro

de respuesta solo una de las cuatro opciones que nos da:

PLAZO: Se le otorga 8 dias mas de plazo a los desistimientos mayores a
5 millones de pesos y a los que se encuentran marcados como Si en la
casilla que dice FOCO.

BAJAR: esto se utiliza en caso en donde la empresa tenga un trabajador
ilocalizado, en la parte de Observacién se escribir por qué se baja ese
desistimiento.

RECH: se utiliza en caso donde el Asesor logre que el empleado se quede
CON NOSotros

PAGAR: cuando el cliente definitivamente quiere realizar el traslado (en
la parte de la observacion se escribe por qué se quiere trasladar); o
cuando el asesor no dio respuesta alguna (en la parte de la observacion
se escribe Sin Gestion). (Tobon Arias, 2017)

0JO: se lleva un consolidado de los desistimientos que llegan cada miércoles para

seguimiento interno ya que al final de cada mes se envia un correo a los directores

con copia a Jorge Duarte, Santiago Londofio, Andrea Ballesteros y Jessica Bueno

con la gestion de los desistimientos de cada asesor.

Sensibilidad: Publica
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3.6. RE ASESORIAS

Jessica Bueno genera la base de datos cada 8 dias con las reasesorias pendientes

por gestidn, lo envia al correo del Aprendiz donde se debe filtrar por regional centro,

mixta Tunja, mixta Neiva para realizar el seguimiento se debe realizar lo siguiente:

Se divide por director y se genera un cuadro donde diga por asesor
cuantas reasesorias tiene pendientes por mes.

Se envia un correo a cada director

NO se puede dejar vencer la Reasesoria, se debe realizar seguimiento
telefénico con cada asesor; de no recibir respuesta de él se escala con el
director.

Se realiza seguimiento todos los dias para que los asesores realicen la
gestién y la cierren en CRM.

Si el asesor necesita reasignar la Reasesoria debe reportarla con dos
meses de anticipacion de no ser asi esta quedara a cargo del asesor que
la tenga en ese momento.

La Reasesoria Telefénicas solo se pueden realizar a las personas que se
encuentran en el exterior y se debe solicitar a July Astrid

Las reasesorias el asesor las debe realizar personalmente. (Tobon Arias,
2017)

3.7. PLANES INSTITUCIONALES

Se lleva un cuadro con las afiliaciones de los planes institucionales pendiente, se

realiza seguimiento diario telefénico y por correo a cada asesor con copia al director,

Santiago Londofio, Andrea Ballesteros, Jessica Bueno, Jorge Duarte; en las

observaciones se deja registrado lo que dice cada asesor con fechas de entrega.

Sensibilidad: Publica
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Cada quince dias Maria Isabel Montoya envia cuantas afiliaciones nos faltan y las
cruzamos con lo que tenemos en nuestro archivo para ir bajando lo que ya genero
cuenta. (Tobon Arias, 2017)

3.8. PUBLICIDAD MESUAL (CHOCOLATINAS Y LAPICEROS)

El 29 de cada mes el aprendiz de RH pide las chocolatinas y los lapiceros, llegan
mas o menos los dias diez de cada mes.
Se entrega a los directores de la siguiente manera:

- Maria del pilar (Pyme y Masiva):

- Sandra serrano (Corporativo y Gobierno):

- Lucas: (Director de WM)

y se le envian por correspondencia interna a los ejecutivos de WM de las ciudades

una caja de lapiceros y chocolatinas:

» Fabiola Castillo (Cucuta)

= Ana Lucia Lozano (Ibagué)

= Andrea Fernanda Corredor (Villavicencio)
» Erika Rojas Marin (Neiva)

= Claudia Del Pilar Soto (Tunja)

v’ Leiver hoyos se le envia a Bogota (1 caja de lapiceros y una caja de
chocolatinas) por correspondencia interna.
v Julio Mario Escobar: se le entrega personalmente una caja de lapiceros y

una caja de chocolatinas (Tobon Arias, 2017)
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3.9. ENVIO POR CORRESPONDENCIA INTERNA O TCC

e Por correspondencia interna se envia todo aquello que corresponda a
documentacion, para esta se utiliza un sobre de manila los cuales tiene
el aprendiz de Jefatura de Gestion Humana se llenan los datos.

e Por TCC se envia publicidad (objetos y demés), cuando hacemos
envios debemos enviar correo a la persona indicandole lo que se le esta

enviando para el respectivo seguimiento. (Tobon Arias, 2017)

3.10. ACTAS DE ENTRGA PREMIOS Y PATROCINIOS COMERCIALES

Los bonos sodexo son entregados a los ganadores, junto con el bono va un
documento que es el acta de entrega del premio, este lo debe firmar la persona
ganadora, se debe hacer una relacion de las actas que nos van llegando
(Memorando), después de tener todas las actas firmadas se escanean, se envia
correo a Santiago Betancur Uribe con copia a Maria Alejandra Galvis indicandole
gue hacemos envia de tantas actas. Luego enviamos por correspondencia interna

las actas originales con el memorando. (Tobon Arias, 2017)

3.11. SEGUIMIENTO ACOMPANAMIENTO EN CAMPO

Se realiza seguimiento mensual ingresando a la pagina de proteccion en la siguiente
ruta:

e Se ingresa en los puntos se da clic en OneDrive
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SharePoint A ¥ 2 LinaMarcelaTobo.. a

- B as

Calendario Contactos

Yammer Noticias OneDrive

Contamos con una
unidad de |+D+i B 4

SharePoint Planner

Somos la primera entidad financiera con una unidad de Invest
Innovacion reconocida por Colciencias.

Leer nota Ver Video

Obtener mas aplicaciones

(Proteccion, 2017)

e Clic en las lineas y archivos compartidos conmigo

. . 1 .
OneDrive = A ¥ | ? LinaMarcelaTob...
Sincronizacién Ordenar
Lina Marcela Tobon Arias
Archivos
Recientes Modificado Modificado por Tamafio de archivo
10 de marzo Lina Marcela Tobon Ar.. £ solo el usuario

Compartido conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

(Proteccion, 2017)
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¢ Clic en el archivo metodologia comercial

1

OneDrive = A % | 7? LinaMarcelaTob. .

0 |= Ordenar = @
Compartido conmigo

v Nombre 1 Modificado Madificado por

a! Metodologia Comercial.xlsx hace 2 horas Colaborador invitado

(Proteccion, 2017)

Se descarga el archivo de Excel y se filtra por director; se genera una tabla dindmica
con nombre de asesor y numero de visitas, se monta al archivo general y el maximo
el 3 dia habil se envia un correo a Alejandra Cuervo Muriel con copia a Santiago

Londoiio, Jessica Bueno y Andrea Ballesteros.

Q:\\JEFATURA COMERCIAL — REG. CENTRO\Jefatura Comercial\Seguimiento

Semanal

COMUN (Q) JEFATURA COMERCIAL — REG. CENTRO

Jefatura Comercial

Seguimiento Semanal

Fecha de la semana que se va a trabajar

(Tobon Arias, 2017)
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En este archivo nos corresponde actualizar
v" Re asesorias se actualiza cada semana con los casos que se encuentran sin
gestiéon y vencidos.
v" Modelo de Gestion (M.G.): Lo conforman el acompafiamiento semanal, grupo

primario y reunion de cierre.

Por la siguiente ruta encontramos los acompafiamientos que tiene grabado

durante la semana el equipo del director.

Q:\DIRECTORES REGIONAL CENTRO\Gestion Comercial

COMUN (Q) DIRECTORES REGIONAL CENTRO

GESTION COMERCIAL

(Tobon Arias, 2017)

De ahi nos despliega la carpeta de cada director, cuando picamos sobre la carpeta
nos manda a unos archivos en Excel, que son el quipo a cargo, se debe abrir Excel
por Excel, para validar si tiene o no acompafamiento, estos se validan por semana
es decir que, si estamos en el mes de enero en la semana del 9 al 13, la fecha que
debe decir el archivo de Excel debe estar en ese rango.

El siguiente archivo es el Modelo de Gestion el que debemos actualizar con la
informacion de las carpetas

(Archivo M.G) Q:\JEFATURA COMERCIAL - REG. CENTRO\Jefatura

Comercial\Actividades y Manuales por Cargo\Practicante\Formatos
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IR N F TN AR

Hector

a del Pilar

arcela

artha

onica

Jorge Duarke

Sandra

TE ACOMPARD SEMANAL

Director Equipor a Equipo Formato Diligenciado
Cargo Seman 2 Seman = Seman =
Claudia E] [1] [ [1] [ [ i [ [1] [
Hector E [1] [ [1] [ [ES i [ [1] S
Ma del Filar 16 o 0 o [ 0z 0 0 o 0z
Flarcela k] a (e a [ [ 1k [k a [
Martha 2 1] 0 1] 0z (1 Qg 0 1] (1
Plonica 10 [1] [ 1 102 [ i [ 1 iES
Sandra 12 [1] [ [1] [ [ 0% 0 [1] [
Jorge Duarke 2 o 0 1 132 0z 0 0 1 132
Lucas 11 o 0z o 0z 0z 0 0 o 0z
L] 2 2

GRUFO PRIMARIO
Director Min al mes Enmipoltiohms
= Seman >
Claudia 1] 0 1] 0z (1 Qg 0 1] (1
Hector 1] e 1] 02 0z 1 e 1] 0z
a del Filar 1] [ E 1] [ [ Q- [F 1] [
arcela 1] 0 1] 0z (1 0 0z 1] (1
artha 1] 0 1] 0z (1 Qg 0 1] (1
onica a [ a oz oz Qe 0z a [
Sandra 1] [ 1] 0z 0z g (1 1] 1
Jorge duarte 1] 0 1] [ [ 0 [k 1] 0z
Lucas n 0z n 02 02 0 0z n 0z
L] o 0

1]
Hector a (e
Pa del Filar 1] e
MMarcela 1] 1k
Martha a e
Flonica 1 a (e
| Sandra 1 7] [P
Lucas 1 1] e
Lucas 1 1] 0=
JotAaL s o ox|

(Tobon Arias, 2017)
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4. RESULTADOS

Los resultados corresponden a incentivar a nuestros asesores a ser cada dia
mejor su labor y como resultado obtener menos personas con inconvenientes

y con mejores decisiones.

Se observo la eficiencia de los procesos con la implementacion de este

manual.
Se obtuvo mas orden y organizacion en los procesos de las re-asesorias.
Se manejé de manera adecuada cada una de las peticiones de los clientes,

para que estos obtuvieran la informacion adecuada y oportuna para su

consulta.
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5. CONCLUSIONES

Las conclusiones deben indicar claramente cuales fueron los resultados obtenidos
durante el desarrollo del trabajo de grado, sin especificar valores numéricos, pero
argumentando la razon de los resultados. Deben documentar con el rigor adecuado
cuales fueron los problemas que se obtuvieron y cual fue la solucién empleada para
superarlo. En las conclusiones no se debe recapitular el trabajo en forma
condensada (eso va en la seccidbn Resumen), ni se deben presentar resultados (eso

va en la seccion Resultados).

Es importante no confundir las conclusiones con el cumplimiento de los objetivos,
de manera que una conclusion que diga que “se cumplieron los objetivos” no es
adecuada. Tampoco es adecuado expresar ideas de conocimiento general como
una conclusion, por ejemplo, “se comprobd que el software X es ideal para resolver

problemas como el planteado en este proyecto”.
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6. RECOMENDACIONES

En esta seccion se realizan todos los comentarios pertinentes para la realizacion de
trabajos futuros relacionados con el tema del trabajo de grado, ya sea tomando
como base el trabajo presentado para mejorarlo, o aplicando otras estrategias para
la solucién del mismo. También se pueden realizar recomendaciones requeridas
para la apropiacion del conocimiento generado con este trabajo de grado, por
ejemplo, la implementacion de laboratorios acreditados, compra de equipos y

software, adecuacién de infraestructura, entre otros.
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