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RESUMEN EJECUTIVO

El propésito de la realizacion de la practica empresarial es alcanzar los conocimientos
suficientes para el area financiera y administrativa, llegando asi a comprobar por medio
de cada planteamiento el proceso veraz administrativo y eficiente sobre los procesos
internos y externos que maneja la organizacion.

Cumplimento continuo de resultados para el mejoramiento de los conocimientos
tedricos practicos adquiridos durante el desarrollo curricular.

Como objeto principal se busca que los siguientes aprendices en la oficina de servicio
de proteccion s.a. pueden desarrollarse de forma idonea y acorde al cargo de una forma
mas independiente y autbnoma, basados en la informacion almacenada en el manual,
optando por este como la fuente de informacion principal al momento del sano
desarrollo de sus actividades a lo largo de su practica, desarrollando un conocimiento
atil en pro a la organizacion, logrando optimizar el cargo llegando asi a desempefarse
como un asesor mas de servicio dando una mejora y un plus al cargo de aprendiz.

Es oportuno la implementacién de este manual donde los aprendices tenga el rapido
acceso a la informaciéon y como se debe suministrar a los afiliados de forma veraz,
efectiva y eficiente, haciendo que se vuelva atractivo para el aprendiz poder realizarse
en la organizacién como un factor de crecimiento continuo con una mejor calidad en la
resolucién y optimizacién de procesos dentro de la dependencia organizacional.

Por consiguiente, pretendemos dar un auge a la organizacién presentando este aporte
investigativo de preferencias expositivas al cargo del aprendiz, incluyéndolo en nuevos
campos de estudio y capacitacion para su vida profesional y laboral para ser un
competidor completo al momento de que se requiera postularse a un cargo con alta
demanda de competencia, para que el aprendiz goce de este beneficio al momento de
la eleccion al cargo, y puede ofrecer las competencias requeridas para este mismo.

PALABRAS CLAVE. Datos, Informes, Seguimientos, Procedimientos, Edicion.
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INTRODUCCION

La esencia de la informacién 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.

El informe contiene soporte cuantitativo asi como un resumen cualitativo detallado

de la informacion proporcionada por cada tarea encargada.

Més adelante se eligieron versatiles del estudio y se procedi6 a la identificacién de
la relacidon existente entre ellas; seguido se encuentra el planteamiento de las
hipotesis del estudio.

Seguidamente se realiza el planteamiento del problema de investigacion, seguido
de las preguntas de investigacion; y de los objetivos del estudio tanto el general
como los especificos; ademds, se plantean los alcances y limites de la
investigacion, la justificacion del estudio, su aporte y beneficio social, asi como el
aporte a otras areas del conocimiento y su beneficio metodolégico.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La problematica se plantea a raiz de que a través de los afios los aprendices
anteriores no han interpuesto u otorgado un manual de actividades a desatrrollar al
préximo practicante para optimizar el tiempo de la formacion, mediante un ejercicio
mas flexible como lo es una guia de orientacién enfocada en el cargo a desempefiar
por el aprendiz durante su etapa de formacion académica, laboral y profesional.

Después de cada pasantia cada seis meses, el siguiente practicante ingresaba sin
ningun conocimiento sobre el &mbito pensional, aparte de esto no existia una guia
u modelo a seguir para desempefiar de forma correcta el cargo, siendo asi una
carga para la organizacion, este se debe que al momento de salir el anterior
practicante, este ya tiene todos los conocimientos del cargo y los desarrolla de forma
correcta, entonces al momento de irse deja el vacio en la organizacion que es muy
dificil de suplir con una persona que viene de afuera y no conoce el sistema
pensional y menos si no se le brinda la informacion y los pasos a seguir durante su
epata de formacion y la rapida adquisicion de los conocimientos para la facil
adaptacion al cargo.
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1.2. JUSTIFICACION

Este proceso del manual se justifica en la optimizacion de recursos como el tiempo
espacio dinero para la organizacion, se debe porque a la empresa no le conviene
estar formando de cero cada seis una persona nueva, que en vez presentarle a
dicha persona las herramientas y la guia de como desarrollar su trabajo de forma
aceptable con una guia clara concisa que no afecta la labor del aprendiz ni los
procesos de la organizacion.

Con el rapido crecimiento de la organizacion se requieren personas que se apropien
y adapten rapido al cargo, entonces el manual es una herramienta justa a esta
medida, que impulsa al aprendiz a reconocerse en el ambito laboral de una forma
mas autdbnoma con un portafolio de capacidades propias basadas en la informacion
clara correcta de esta guia para fundamentar su practica en un aporte nuevo y una
toma de decisiones frente a los conflictos a resolver a diario dentro de la
organizacién y fuera en su vida cotidiana.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Crear una herramienta digital que permita consultar, analizar, obtener y editar la
informacion de los diferentes procesos internos ofrecidos para el desarrollo de las
actividades generales u cotidianas a través de potenciar la atencion al cliente y la
optimizacién de los recursos primordiales de la organizacion.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% ldentificar los procesos y lineamientos que ofrece la organizacion actualmente.

% Clasificar la informacién obtenida con el fin de desarrollar un conocimiento
detallado de la organizacion en nuestro pais.

¢+ Ultilizar el manual en pro del desarrollo personal, laboral y profesional en el cargo
de aprendiz.

+ Proporcionar a la empresa una alternativa de solucién frente a los problemas
presentados anteriormente al momento del llegado de nuevos aprendices.

< Optimizar la formacién y capacitacion de los aprendices con forma van
cambiando los procesos de la organizacion.
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1.4. ESTADO DEL ARTE / ANTECEDENTES

Podemos considerar que los primeros Manuales y Libros de texto fueron las tablillas
de arcilla elaboradas por los sumerios hacia el 4500 a.C., que contenian todos los
conocimientos de la época para el aprendizaje de un circulo social dominante.
Mucho mas tarde, seria Juan Amos Comenio (1592-1670) quien consideraria que
los libros de texto debian servir para posibilitar el acceso al conocimiento, y
posteriormente, seria Federico Guillermo Adolfo Diesterweg (1790-1866), quien
destacaria la importancia de los libros de texto en la ensefianza.

A pesar de que muchos pedagogos latinoamericanos, como Arrangoiz (1994), o
Pefa (1997), consideran que los libros de texto no son el centro de gravedad del
proceso de ensefianza, sino meros elementos organizadores de las experiencias de
aprendizaje, piensan que también aportan seguridad a los padres, al alumnado y a
los mismos docentes, porgue indican cuales son los objetivos, los contenidos y las
actividades a realizar en el aula; de tal manera, que se toman como guia para
cumplir totalmente con la programacion oficial o propia previamente establecida.

Igualmente, algunos investigadores como Schiefelbein (1973), corroboran la
influencia positiva de los manuales y libros de texto en el rendimiento escolar,
determinando que, si se mantienen constantes otros factores y solo se varia la
disponibilidad del texto, se observa que dicha variacion influye en el rendimiento,
generando aumentos del 10 al 30% de los rendimientos escolares promedios. De la
misma manera se expresan los trabajos del Departamento de Secretaria Educativa
del Convenio Andrés Bello de la Organizacion de Estados Americanos, que
demuestra que el alumnado que dispone de un libro de texto, alcanza un mayor
rendimiento que los que carecen de él. (Fuenmayor, 1997), asi como otras
investigaciones similares, que establecen que el alumnado que ha tenido un libro
de texto de mejor calidad presenta mejores competencias que los que habian
dispuesto de libros de texto de peor calidad.

En ese mismo sentido se expresa Apple (1989), quien considera que "el libro de
texto establece en gran parte las condiciones materiales de la ensefanza y el
aprendizaje en las aulas de muchos paises de todo el mundo...y es también el que
muchas veces define cual es la auténtica cultura de élite y quien legitima que es lo
gue debe transmitirse..." (Apple, M., 1989, p 87)

Los primeros analisis sobre los libros de texto en castellano tuvieron lugar a partir
de las reformas educativas y curriculares de las décadas de 1960 a 1990 y se

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR : Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion EECHA APROBACION:



PAGINA 15

DOCENCIA o
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE )
R-DC-95 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y VERSION: 01
PRACTICA

basaron sobre todo en cuestiones metodoldgicas y didacticas, asi como en criterios
para su elaboracién, aunque cuando han adquirido gran relevancia ha sido a
comienzos del siglo XXI. Uno de los proyectos de mayor repercusion sobre la
evaluacion de los manuales y libros de texto en lengua castellana, ha sido sin lugar
a dudas el denominado Proyecto MANES, creado en 1992, con sede en el
Departamento de Historia de la Educacion y Educacion Comparada de la
Universidad Nacional de Educacion a Distancia (U.N.E.D.), en colaboracién con seis
universidades americanas, para analizar los manuales escolares como fuente para
la historia de la educacion en América latina y compararlos entre si. El éxito del
proyecto inicial hizo que en cada nueva convocatoria se hayan ido incrementando
el nimero de universidades, asi como los campos de actuacién, como en la edicién
de 1996, que incorporé el tema de estudio de los Manuales de Higiene y de
Educacion Fisica en Colombia, elaborandose un valioso apéndice bibliografico de
los textos de esta materia en dicho pais. Igualmente, en Espafia se realizaron varios
estudios sobre el contexto de la Educacion Fisica, aungue en ningun caso con la
profundidad necesaria y mucho menos realizando un andlisis comparativo entre los
dos continentes, como es el caso que ahora pretendemos con nuestra investigacion.

Tomado de http://www.sport.ifcs.ufrj.br/projetos/espanha/docs/antecedentes.html.
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2. MARCOS REFERENCIALES

Joaquin Rodriguez Valencia (2002). La historia de los manuales como herramienta
en la administracion es bastante reciente, y a Guerra Mundial. No obstante, se tiene
conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en organizaciones que
proporcionaban informacion e instrucciones al personal sobre ciertas formas de
operar (circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.).

La necesidad de personal capacitado durante la guerra dio lugar a que se
formularan manuales detallados. Con la llegada de estos instrumentos se posibilitd
la practica de control de personal, de politicas internas, de estructura funcional, de
procedimientos y otras practicas organizacionales de manera sencilla, directa,
uniforme y autorizada.

Los primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero sin duda, fueron de
gran utilidad en el adiestramiento de nuevo personal. Con el transcurrir de los afos
los manuales se adaptaron para ser mas técnicos, claros, concisos, y practicos, y
comenzaron a aplicarse a diversas funciones operacionales de las empresas, como
es el caso de: productos, ventas, finanzas, etc.

Tomado de http://www.sport.ifcs.ufrj.br/projetos/espanha/docs/antecedentes.html.
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3. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO
Los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles elecciones para
enfrentar problemas de investigacion y resultan igualmente valiosos. Son, hasta ahora,
las mejores formas disefiadas por la humanidad para investigar y generar conocimientos.
Para efectos correspondientes a la investigacion, el enfoque de aplicacion elegido sera
cualitativo, porque en éste se presenta la forma de como trabajar la necesidad de la
organizacion.

Para la obtencion de un resultado preciso y rapido es necesario dividir la
complementacion del manual en 4 etapas:

% Primera etapa: recoleccion de la informacién, para agruparla segun el proceso.

% Segunda etapa: clasificar los procesos para ir avanzando segun el grado de dificultad
de cada uno.

% Tercera etapa: organizacion del manual en pro a distinguir facilmente las actividades
cotidianas y las actividades extra cotidianas.

% Cuarta etapa: entrega del manual de forma completa, para el desarrollo 6ptimo del

cargo.
Tabla 1.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Primera Etapa Segunda Etapa Tercera etapa Cuarta etapa
Recoleccion de | Clasificar los | Organizacion  del | Entrega del manual de

la informacion, | procesos para ir | manual en pro a |forma completa, para el
para agruparla | avanzando segun el | distinguir facilmente | desarrollo 6ptimo  del

segln el | grado de dificultad | las actividades | cargo.
proceso. de cada uno. cotidianas y las
actividades extra
cotidianas.
4 semanas 4 semanas 8 semanas 8 semanas
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MANUAL DE FUNCIONES PRACTICANTE ODS BUCARAMANGA

3.1 FUNCIONES DIARIAS
e Aliniciar la jornada se debe encender el equipo del médulo 6 con el Usuario
(avbucarm) contrasefia (62Nu335268Nc). Estar apoyando con el paso de los
afiliados a la sala virtual, apoyar al asesor en turno con el debido proceso, ya
sean firma del afiliado o recepcion de documentos. Al finalizar la jornada
apagar el equipo.

e Al momento de la apertura de oficina apoyar al comparfiero de GS4, con el
infoturno, o el atril de certificados, para agilizar el direccionamiento de los
clientes con respecto a sus peticiones.

e Imprimir los formatos de citas de radicacion de tramites que semanalmente
nos envian los supernumerarios; estar pendiente de que lleguen los afiliados
y se cumplan los horarios de las citas, también informar a los
supernumerarios (Carolina Goémez y Jessica Dominguez) la llegada de los
clientes, tener en cuenta que se deben registrar en el infoturno a la hora
exacta de la cita.

e Mantener disponible los formatos de actualizacién de datos en la barra de
informacion para los clientes.

e Mantener suministros de resmas en las impresoras.

e Estar al tanto del suministro de rollos de papel para el infoturno, al momento
de que solo nos queden 5 unidades de rollos, se deben solicitar a
(EMMANUEL MUNOZ HENAO), por medio de un correo solicitando el envio
de estos rollos.

e Mantener formato de requisitos de retiro de cesantias, linea de atencion al
cliente, requisitos creacion de empresa, etc. Estan en la siguiente ruta
(Q:\OfdeServicioBmanga-
meja\AUXILIARDESERVICIO\PRACTICANTE\formatos).

e Abrir aplicativos;
Infoturno (http://infoturnos.proteccion.com.co)

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR : Asesor de planeacion
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R-DC-95 VERSION: 01

1). Seingresa el usuario y clave y damos enter. Figura 1.

B9 = SISTEMA INFOTURNG. x

€« > C | @ infoturnos.proteccion.com.co:B8080/infoturnc
SISTEMA

@Y | o
INFO |TURNOS g

»s/esquemaPrincipal jsf

Sistema de Administracion de Turnos

Versién 4.02.28.00
Licenciado a: Proteccion-S.A.:1

Ingreso Restringido>> Login

Usuario TARAZON |
[

INFORMATICA Y TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservados 2001~
2017

m oo

2). Luego seleccionamos sucursal Bucaramanga. Figura 2.

4] 5 SISTEMA INFOTURNG %

&« 3> C ‘ @ infoturnos.proteccion.com.co:8080/infoturnos,
SISTEMA

T | H
I N F O ITU RN OS é. Sistema de Administracién de Turnos

o a ox
fesquemaPrincipal jst

Version 4.02.28.00
Licenciado a: Proteccion-S.A.:1

Ingreso Restringido>> Login

Usuario pTAaRAZON |
Password [sescecanes ‘
Sucursal

[BUCARAMANGA (BUCARAMANGA) ¥ |
Perfil [

v

INFORMATICA Y TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservados 2001-

2017 ©®
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3). Luego ingresamos perfil AUXILIAR CESANTIAS y ventanilla RECEP.

M = SISTEMA INFOTURNC . X H - X
€« > C ‘@ infoturnos.proteccion.com.co:8080/infoturnos/esquemaPrincipal jsf oW | ﬁ‘
SISTEMA

INFO|TURNOS e

Licenciado a: Proteccion-S.A.:1

Ingreso Restringido>> Login

Usuario pTARAZON |

Password |--uu-... |

Sucursal [BUCARAMANGA (BUCARAMANGA) ¥ |

Perfil [ AUXILIAR CESANTIAS v

Ventanilla [RECEP ¥ | | Actualizar Ventanillas
Aceptar || Terminar |a Sesién

INFORMATICA Y TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservados 2001-
2017 ©

4). Luego escogemos turnos especiales. Figura 4.

m = SISTEMA INFOTURNC X n

& (¢] ‘ @ infoturnos.proteccion.com.co:8080/infoturnas/welcome jsf @ ‘

INFO|TURNOS g E i e T

Licenciado a: Proteccion-S.A.:1

Inicio  Atencién Reportes Monitoreo  Terminar la Sesién

Usuario: JTARAZON Perfil: AUXILIAR CESANTIAS Sucursal: BUCARAMANGA Ventanilla: RECEP
Panel de Control

Atencién Reportes Monitoreo
Atencion al Publico Sala de Espera

Turnos
Suspendidos

Turnos
Abandonados

Turnos Especiales

Activar Tiempo de
Suspension

INFORMATICA Y TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservados 2001-
2017 ©
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En esta parte podremos observar los turnos en sala, luego oprimimos en

5).
TURNO. Figura 5.

Version 4.02.28.00

] :: SISTEMA INFOTURNO: X
i ‘ @ infoturnos.proteccion.com.co:8080/infoturnos/Atencion/atencionEspecial /esquemaAtencionEspecial jsf
Licenciado a: Proteccion-SA.:1

e
INFO|TURNOS g
Sucursal: BUCARAMANGA Ventanilla: RECEP

Inicio  Atencién  Reportes  Monitoreo  Terminar la Sesién

Usuario: JTARAZON Perfil: AUXILIAR CESANTIAS
Turnos Especiales
e mEe Fm_mw [ m
A-Mensajeria MA12 1095819065 cc

JAIRO TARAZONA

00:00:12

INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogoti - Colombia Todos los derechos reservados 2001-2017 ©
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6). Nos aparece esta ventana. Figura 6.

B Por favor de inicio con 1= X
& (¢ |® infoturnos.proteccion.com.co:8080/infoturnos/Atencion/atencionEspecial/esquemaAtencionEspecial jsf

INFO [TURNOS g

Reportes

Ventanilla: RECEP

Monitoreo  Terminar la Sesién
Sucursal: BUCARAMANGA

Inicio  Atencién
Perfil: AUXILIAR CESANTIAS

Usuario: JTARAZON
Turnos Especiales

Llamar Turno | _Actualizar Gliente.

Volver a Lismar Turne

Tiempo de Atencién
HUMBERTO GAMBOA A-Mensajeria

Tiempo n Sala de Espera
00:01:37 00:00:16
Dafinir Obzenacién

Grabar Servicio ] [Suspender Turno | [.Cerar Turno
Redireccionar Redireccionar a un Asesor

Abandonar Turno
o da o Asasor

Tipo de Turno.
al_inicio

otio da Abandans

|

INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservades 2001-2017 @
0249 PM
2371172017

wg
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7). una vez finalizada la asesoria, oprimimos en tipo de tramite y grabamos lo que
hayamos hecho con el afiliado. Figura 7.

[ Por favor de inicio con 1= X - X

< C | @ infoturnos.prateccion.com.co:8080/infoturnos/Atencion/atencionEspecial/esquemaAtencionEspecial jsf -3

TURNOS g SRS A

Licenciado a: Proteccion-5.A.:.1

sI§

INFO

Inicio  Atencion  Reportes  Monitoreo  Terminar la Sesion

JTARAZON Perfil: AUXILIAR CESANTIAS Sucursal: BUCARAMANGA Ventanilla: RECEP
urnos Especiales
Liamar Turno Actualizar Cliente

Turno : MA9S

Tiempo en Sala de Espera Tiempo de Atencién

00:01:37 00:00:33 HUMEERTO GAMBOA A-Mensajeria Volver a Liamar Turno

Atencion Observaciones

Se sugiere recomendar: 'Pensién Voluntaria’ ‘Cesantias’ 'Pensién Obligatoria’ Ver todas las ohservaciones

Definir Observacien
Tipo de Servicio | ASESORIA GENERAL v
Servicio Seleccions un Servicio v
Selecciene un Servicie -
Repeticiones. 1. ESCALAR

[Gmbarsenicio] 2 SERVICIO CERRADO
ACTUALIZACION DE DATOS
ASESORIA GENERAL AFILIADOS
ASESORIA GENERAL EMPLEADOR
ASESORIA VENTA PO Redireccionar Redireccionar a un Asesor
ASESORIA VENTA PV

STt e EhsssoiaVibal  v]
Motivo de Abander CONSULTA DE AFILIACION A-Asesoria Virtual Asesor

GENERACION DE CERTIFICADO, EXTRACTOS, CONSTANCIAS | Redireccionar ] Tipo de Tumg [ ¥
DE CLAVE = ‘
GRABACION DE INCAPACIDADES i =ccionar sl inicie

RADICACION DE DOCUMENTOS VOLUNTARIAS

RECEPCIONES DE APELACIONES DICTAMEN DE IPS SURA
RECIBIR PODERES, VALIDARLOS Y ENVIARLOS A GRABAR
REVISION HISTORIA CLINICA

SEGUIMIENTO A CASOS DE PQR =

INFORMATICA Y TECNOLOGIA STEFANINI SA. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogoti - Colombia Todos los derechos reservados 2001-2017 @

€ wa

8). Seguido de esto oprimimos en GRABAR SERVICIO. Figura 8.

[ Por favor de inicio con 1= X - X

< C | ® infoturnos.proteccion.com.co:2080/

TURNOS g T

Licenciado a: Proteccion-5.A.:1

infoturnos/Atencion/atencionEspecial/esquemaAtencionEspecial jsf g

51§

INFO

Inicio  Atencion  Reportes  Monitoreo  Terminar la Sesion

Usuario: JTARAZON Perfil: AUXILIAR CESANTIAS Sucursal: BUCARAMANGA Ventanilla: RECEP

urnos Especia
Liamar Turno Actualizar Cliente

Turno : MAS

Tiempo en Sala de Espera Tiempo de Atencién
HUMBERTO GAMBOA
Atencion Observaciones
Se sugiere recomendar: 'Pensién Voluntaria' ‘Cesantias’ ‘Pensién Obligatoria” Ver bodas.|as.abservaciones
Definir Observacien

S
G [ Eae =
—
PETT— | —— ——

Abandonar Turno Redireccionar Redireccionar a un Asesor
[AR— o P

——

_al_inicio

INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA STEFANINI S.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogoti - Colombia Todos los derechos reservados 2001-2017 @

9). Y ya para finalizar en CERRAR TURNO. Figura 9.
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[ Por favor de inicio con l= X

A

c |® infoturnos. proteccion.com.co:8080/infoturnos/Atencion/atencionEspecial/esquemaAtencionEspecial jsf
SISTEMA
INFO [TURNOS

Atencién  Reportes

Sistema de Administracion de Turnos
Versién 4.02.28.00
Licenciado a: Proteccion-S.A.:1

Perfil: AUXILIAR CESANTIAS

Monitoreo Terminar la Sesién
Usuario: JTARAZON Sucursal: BUCARAMANGA
Turnos Especiales

Ventanilla; RECEP
Liamar Turno | Actualizar Cliente:

Turno : MAS
Tiempo en Sala de Espera Tiempo de Atencién Cliente
00:01:37

00:00:48

HUMBERTO GAMBOA

A-Mensajeria Velver a Liamar Tumo
Atencién Observaciones
Se sugiere recomendar: 'Pensién Veluntaria' ‘Cesantias' ‘Pension Obligatoria’

oo do Sarica
Servicie [ Seleccione un Servicio v
Repaticiones

Grabar Servicio | [ Suspender Turno | | Cerrar Turne

Abandonar Turno Redireccionar Redireccionar a un Asesor
Votive de Abandons | CLIENTE 10 SE PRESENTD ] || Tipo de Tumo [~ Asszons virwal 3 || =
Sosncorar e T de T
2l inicio

INFORMATICA Y TECHOLOGIA STEFANINI 5.A. PBX: 57 (1) 745 4777 - 623 0864 Bogota - Colombia Todos los derechos reservados 2001-2017 ©@

wg
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1) Damos clic en la pantalla. Figura 10.
Bl Protec3.01 - g X

Archivo  Edicion  Vista Comunicacién  Accienes Ventana Ayuda

B B 2% 6 @ ] 2 el

Informacién de inicio de sesién
Sistema: PROTEC3
Inicio de sesién anterior . . . . . . . . : 23/11/17 15:03:39

Pulse Intro para continuar

F3=Salir de peticidn de inicio de sesién
(C) COPYRIGHT IBM CORP. 1980, 2009.
13/041

. ESP PM

LAA  23/11/2017

2) Luego ingresamos el numero 5y enter. Figura 11.

2l Protec3.01 - x

Archivo  Edicién  Vista Comunicacién  Acciones Ventana Ayuda

B DD 2% BE w6 s &
MENGRAL MENU PRINCIPAL PROTECCION S.A. PROTEC3 23/11/17
PROTECCION S.A. 15:@3:52
FONDO DE PENSIONES Y CESANTIA

Seleccione una de las siguientes opciones

Sistema Contable

Sistema de Cesantias

Sistema de Portafolio de Inversiones

Sistema de Pensiones

Sistema Unificado de:Informacién del clienteE
Sistema de Gestion Comercial

Sistema de Apoyo Operativo

Sistema de Informacion de Procesos

Sistema de Comisiones

Calculo Rentabilidad Fondos

[P

QWO -~NOUA WN R

[N

Seleccidn o mandato

F3=Salir F4=Solicitud F9=Recuperar Fl2=Cancelar

20/007

’ ESP ™M
LAA  23/11/2017

3) Seguido de esto ingresamos el nimero 1y enter. Figura 12.
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B Protec3.01 _ «
Archivo  Edicion  Vista Comunicacién Acciones Ventana Ayuda
B B #= ) % 2 @le
MENBDU SISTEMA UNIFICADO DE INFORMACION DEL CLIENTE PROTEC3 23/11/17

PROTECCION S.A.

15:04:54
FONDO DE PENSIONES Y CESANTIA

Seleccione una de las siguientes opciones

Seleccidén o mandato
=> 1

F3=Salir F4=Solicitud F9=Recuperar Fl2=Cancelar

20/007

4) Luego ingresamos numero 2 y enter. Figura 13.

2l Protec3.01 - x
Archivo  Edicién Vista Comunicacién Acciones Ventana Ayuda
JEDEZ'] EdlA) ﬁ'&'ﬂ = @@

MENCLI SISTEMA UNIFICADO DE INFORMACION DEL CLIENTE 23/11/17
PROTECCION S.A. 15:05:186

FONDO DE PENSIONES Y CESANTIA

Seleccione una de las siguientes opciones

Sarlaft

Hctualizacioé de Informacio@
Devoluciones de Correspondencia
Administracion de Claves
Relaciones con el Cliente
Alertas

Canales de Atencién al Cliente

PN G I ALY

Seleccidn o mandato
=>

F3=Salir F4=Solicitud F9=Recuperar F12=Cancelar

20/008

ESP  03:05PM

a2y
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5) Seguido de esto vamos a CONSULTAS, luego POR AFILIADO, y luego
INFORMACION DEL AFILIADO. Figura 14.

B Protec3.01 _ «

Archivo  Edicion  Vista  Comunicacién Acciones Ventana Ayuda

B BE 2% B0 w6 b 2 el

Seguridad Parametros Actualizaciodn Consultas Otros Procesos

KKK K
KA KKK

KKK
KKK KKK :
KKK KKK K : Lo 28711717

XA K

XK KK KK

XK KKK : PROTECCTION S. A.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ xxxxx : ACTUALIZACION DE INFORMACION

KKK KK K : VERSION 21
XK K : MENU PRINCIPAL

05/043

ESP  03:08 PM

7
@ d LAA  23/11/2017

6) En estos campos ingresamos cedula del afiliado y las letras CC en tipo de
identificacién. Figura 15.

2 Protec3.0l - X

Archivo  Edicion  Vista  Comunicacion Acciones Ventana Ayuds

|| o2/ | %% 2| @&
PROTECCION S.A. SISTEMA DE INFORMACION DEL CLIENTE 23/11/17 15:09: 06
FONDO DE PENSIONES PROTECCION Ver 21 JTARAZON
Consultar Informacién del Afiliado

| Identificacion del Afiliado ....
Tipo Identificacién ............

Fl2=Anterior

06/036
ESP 0309 PM
LAA  23/11/2017
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7) Luego damos enter. Figura 16.

& Protec3.01 - %
Archivo  Edicién  Vista  Comunicacién Acciones Yentana Ayuda
B B o ] (% B @@

PROTECCION S.A. SISTEMA DE INFORMACION DEL CLIENTE 23/11/17 15:08:06
FONDO DE PENSIONES PROTECCION Ver 21 JTRARAZON
Consultar Informacién del Afiliado

Identificacion del Afiliado .... 1095819065
Tipo Identificacién ............

Fi12=Anterior

07/038

8). Seguido de esto ingresamos en consultar cuentas del afiliado. Figura 17.

2l Protec3.01 - X
Archivo Edicion Vista Comunicacién Acciones Ventana  Ayuda
B B3 2% b % & @l

PROTECCION S.A. SISTEMA DE INFORMACION DEL CLIENTE 23/11/17 15:09:55

FONDO DE PENSIONES PROTECCION Ver 21 JTARAZON
Consultar Informacién del Afiliado

Afiliado .... 1,085,819, 065 JAIRO YESID TARAZONA ZAPATA

> Consultar Cuentas del Afiliado

Consultar Datos Personales

Consultar Datos Laborales

Consultar Informacién Financiera
Consultar Datos Adicionales

Consultar Documentos Anexos

Consultar Devoluciones Correspondencia
Personalizacién de Transacciones
Consultar Informacién FATCA

o
o}
o}
o}
o}
o}
o}
o}
o}

>
>
>
>
>
>
>
>

Fl2=Anterior

@ ESP  03:10PM
LAA  23/11/2017
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8) Y por ultimo podemos verificar el producto del afiliado. Figura 18.

2 Protec3.0l - x

Archive  Edicion  Vista Comunicacién  Accienes Ventana Ayuda

B B | | || 2P| @D
ROTECCION S.A. SISTEMA DE INFORMACION DEL CLIENTE 2017-11-23 15:10:14
FONDO DE PENSIONES PROTECCION PRODOS5 JTRARAZON
Consultar Cuentas del Afiliado

ARSI 1, 095,819, 065 JAIRO YESID TARARZONA ZAPATA

Categoria ... A RENTAS MEDIAS A SubCategoria.. P EMPLEADO PROTECCION

Lin Est Fecha Fecha Plan Tipo Nombre
Afi Afiliaci Cancela Objetivo Objetivo
OBL ACT 20170724

Fl12=Anterior F13=Variables Segmentacién Fl4=Histérico Categorias
F15=Histérico Variables Seg.

01/001
;) P 0310PM
LAA 23/11/2017

Lanet (proteccion.sharepoint.com) como ingresar.
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1) Seleccionamos el icono LANET. Figura 19.

miIvLsEuwu.ivia

gt Decide

leooSioet OIS Uitaiklelell 4 «
R B 7
tJ & & & 2
ahorrar
tus cesantias

en Proteccion

ESP  03:16PM
LAA  23/11/2017

2) Nos arroja esta pantalla, ingresamos en aplicaciones. Figura 20.

G @ https://proteccion.sharepoint.com/sites/intranetpr O ~ @ C || ) Intranet-Protecci... &' Persona: JURLEY ... B, Proteccién - Fon... (& Proteccion SA.-.. & PROTECCION-.. & Intranet-Prote.. % | | = &%

Office 365 SharePoint

Aplicaciones (]

—] R La Net Dfa a Dia Fondo de empleados  Gerenciando mi negocio Entorno Legal Talentum {8 Buscar este sitio

jConoce
Talertum|

Talentum es la herramienta que nos permite geStioNarde N

{Conoce TALENTUM! jActiva tu usuario! )

~ Notidas Foco en el Cliente

ESP  03:17PM

NGO mpipon

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR : Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion EECHA APROBACION:



PAGINA 30
DOCENCIA DE 45

Unidades Tecnologicas
de Santander

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE i
R-DC-95 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y VERSION: 01
PRACTICA

3) Nos arroja esta pantalla, luego ingresamos en nuestro cliente CRM. Figura 21.

& https://proteccion.sharepoint.com/sites/intranetpr O ~ @ C || () Intranet-Protecci.. § Persona: JURLEY ... B, Proteccion - Fon.. (& Proteccion S.A. .. =) PROTECCION -.. (& Intranet-Prote.. > | [ | & w

Office 365 SharePoint

Aplicaciones

£2% Mis aplicaciones Ver més & Otras aplicaciones

= Mi Clave - Cambio de Contrasefia

Mi Clave - Solicitud de Terceros
@ SAP Pass - Cambio de contrasefia
ALTIUS

Manuales y Tutoriales

iEn Proteccién tenemos: CERO tolerancia al FRUDE!

Clic Aqui’

rmproteccion.crm2.dynamics.com/main.aspx (e Foco en el Cliente

4) Nos arroja esta pantalla, luego vamos a la lupa. Figura 22.

2% https.// crmproteccion crm2. dynamics.com/maina 2 ~ @ C || (2 Intranet-Prot.. § Persona:JURL.. B, Proteccién - .. (= ProteccionS.. (= PROTECCION.. & Intranet-Prot.. B3 Paneles: In...

$nuestro cliente
E ‘ ’ Proteccién Aread Paneles > o © 4 -

4 ESTABLECER COMO PRED... & ACTUALIZAR TODO

Informacion general de Microsoft... ~

~
& al
€D Mo tiene privilegios suficientes para ver este grafico. Péngase en contacto con N
el zdministrador del sistema. - -
Mis actividades v +
Bus: be)
Tipo de actividad Asunto Referente a Estado de la activi..  Propietario

V)

No se encontré ninglin registro de Actividad.
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5) Nos aparece esta barra en blanco. Figura 23.

. 2 PROTECCION...| & Intranet-Prot... | BY Paneles: In.. | [ | & | T

[ :

™ ESTABLECER COMO PRED... & ACTUALIZAR TODO

BB https://crmproteccion.crm?.dynamics.com/maina O ~ @ €

2 Intranet-Prot.. B Persona: JURL... B, Proteccién - ... /2 Proteccién S..

Informacion general de Microsoft... ~

~
€D o tiene privilegios suficientes para ver este gréfico. Péngase en contacto con No hay ningdn dato para crea e e
el administrador del sistema, S o
Mis actividades ¥ +
Buscar registros. 0o
Tipo de actividad Asunto Referente a Estado de la activi.,  Propietario
v

No se encontrd ningdn registro de Actividad.

6). E ingresamos el numero de cedula de nuestro afiliado y damos clic. Figura 24.

— X
B https:// crmproteccion.crm?.dynamics.com/main.z O v @ & || ) Intranet-Prot.. B Persona: JURL.. B Proteccion - .. (= Proteccion S.. (= PROTECCION... & Intranet-Prot... B8 Paneles:In..> | & |

e P ’
1 ’nues‘fro cliente i Beres 5
Proteccién

-+ ESTABLECER COMO PRED... 2 ACTUALIZAR TODO 1095819065 0o

Informacion general de Microsoft... ~

~
€D Mo tiene privilegios suficientes para ver este grafico. Péngase en contacto con
el administrador del sistema.

Mis actividades ¥ +
Buscar registros o

Tipo de actividad Asunto Referente a Estado de la activi.. | Propietario

v

No se encontrd ningtn registro de Actividad.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR : Asesor de planeacién
FECHA APROBACION:



PAGINA 32
DOCENCIA DE 45

Unidades Tecnolégicas
de Santander

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE i
R-DC-95 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y VERSION: 01
PRACTICA

6) Seguido de esto nos parece esta ventana, pinchamos en la parte de personas.
Figura 25.

B https:// crmproteccion.crm?.dynamics.com/maina O v @ © || ) intranet-Prot.. B Persona: JURL.. B, Proteccior (@ Proteccion S.... (2 PROTECCION... & Intranet-Prot... | BE Microsoft.. x |7 |8

Ei ;nuesfro cliente i Paneles >

Proteccién

Buscar
| 1095819065 X ﬂ Firear conNinguno
Personas @ Usuarios

JAIRO YESID TARAZONA Jairo Yesid Tarazona

ZAPATA Zapata

CC - Cédula de ciudad... OFICINA DE SERVICIO...

1095819065 jairo tarazona@protec...

7) Luego en historia laboral clic. Figura 26.

e Bt comprteccon ey o dc i Prot.. B PersonaiJURL.. B Proteccion- .. (2 Proteccion... (2 PROTECCION.. (2 Intranst-Prot.
Py Historia Laboral
nuestro .
E‘ ’ protec‘f.[!?”’e PPN 03j0 | Personas > JAIRD YESID TARAZ..

El|
x

=+ NUEVO @) AVANCE PRESTACIONES = HISTORIA LABORAL sk SIMULAR SUERIOS = ENVIAR UN VINCULO POR... z PROCESO ~ 'P, EJECUTAR FLUJO DE TRAB...  [¥] INICIAR DIALOGO =+

PERSOMNA - INFORMACION =

JAIRO YESID TARAZONA ZAPATA

"
m

Categorfa de Segmento

~
Datos Bésicos Productos de Afiliado
Tipo de Identificacién * CC - Cédula de Ciclo Vida CLIENTE JOVEN HOMB
ciudadania
Namero de Identificacion” 1095819065 Edad P Farmilia de Producte Estade
Primer Nombre * JAIRO Teléfono Residendia 6494043 PENSION OBLIGATORIA - F Activo
Segundo Nombre VESID Direcci6n Residencia CR 18 36-20 LAS VILLA
Primer Apellido * TARAZONA Teléfono Celular 3164044709
Segundo Apelido ZAPATA Pais Residendia COLOMBIA
Condicién de la Persona Vivola) Departamento de Residencic ~ SANTANDER
Genero Masculino Ciudad de Residencia FLORIDABLANCA
Estado Civi Unidn Libre Actividad Econémica Asalariados
Coreo Blectrénico jairozapata0103@hotmail.com Asignacién +
Tipo de Registro Afiliade Ultima Actualizacién 23/09/2017 Tipe de Estructura Propietario Codigo del cargo
Prospecto Criginal - No Definida servicioserm # 6003ATOT
v
Activo Solo lectura B
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9). Ya por ultimo clic en imprimir. Figura 27.
- a X
& https://tokencrm proteccion.com.co/CRMTokenV2 O ~ @ C || () Intranet-Pr.. " Persona:J.. B Proteccion.. (& Proteccion... (& PROTECC.. & Intranet-Pr... B Persona:J.. | & tokencr.. % | [ &%

INFORMACION Proteccién

HISTORIA LABORAL Pensiones y Cesantias

Ll Jairo Yesid Tarazona Zapata UEDEE

del Afiliado Identificacion

Fecha de 23/11/2017 Numero de

) ) 1095819065
Generacion Identificacion

Total semanas ofros
fondos de pensiones

Total semanas Total semanas
Proteccion Cotizadas

117.14

A . | 0@ | M

R ESP  03:19PM
4 LAA  23/11/2017
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Extranet pagina de proteccion (www.proteccion.com.CO).

1). Primero ingresamos a www.proteccion.com.co. Figura 28.

e httpsi//www.proteccion.com/wps/portal/proteccic O ~ @ € || 2 Intranet-Proteccion L.. M Persona: JACOUELINE...| B, Proteccion - Fond... % | 2 Proteccién S.A, - Extra.. ‘= PROTECCION - APOY... = &

T i ~  Inicio Conta Oficinas Preguntas frecuentes Busca lo que necesitas QO ~

Proteccion

Afiliados Empresas El ahorro Proteccion Corporativo Canales
y pensionados y empleadores es Proteccion te conecta y accionistas de servicio

=

Transacciones Afiliate aqui

Afiliados y pensionados

Por motivo de mantenimiento en
nuestra plataforma transaccional.

Soticita tu clave | Recuerda tu clave

El Sabado 25 de noviembre entre Empresas y empleadoras

la 8:00 pmy 12:00 am nuestro «=D
portal web www.proteccion.com
y App Proteccion no se
encontraran disponibles.

- Complementa tu
Adradecemos su comprension pension con
+Proteccién

Afiliate aqui

2). Luego deslizamos hacia abajo y oprimimos en el logo de proteccién. Figura 29.

X
e https://www. proteccion.com/wps/portal/preteccic O ~ @ © || 2 Intranet-Protecci... @ Persona: JACQUE... B Proteccion - F... ¥ | & Proteccion SA. .. (=) PROTECCION - .. & ProteccionSA.-.. | |8 gt
Ahorro para tus Corporativa
C Publicaciones - Oficinas de Servicio Mapa del sitio A
empleados . L
.. Politica de inversién . . ..
- Eventos Proteccién Médulos de Autoservicio Condiciones de uso de los
Afiliate a Pensiones . i
5 Trabaja con nosotros I canales de servicio al
Voluntarias Herramientas y Proteccion mMovil cliente
Afiliate a una Alternativa Sl Linea Etica Redes Sociales - —
N N Condiciones y términos de
Cerrada ‘Consumidor financiero iti
uso del sitio
Privilegios Proteccién Seguridad financiera vrww.proteccion.com
Fichas Técnicas Portal financiero Protecci6n de datos

Personales .

Chat

Linea de Servicio Proteccién

Bogot: 744 44 64 - Medellin y Cali 510 90 99 Barranquilla: 319 79 99
Cartagena: 642 49 99 y desde una linea fija al 01 8000 52 8000 para el resto
del pais

Para una mejor visualizacién al realizar transacciones y consultas, usa los
siguientes navegadores: Firefox46, 47. Google Chrome 51, 52. Internet Explorer 9, Priotecc
10, 11. Recomendamos no utilizar versiones inferiores. Pensiones y Cesantias

Las 10 preguntas mas frecuentes ()

f@ve g m .
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4) en esta ventana escogemos APOYO A OFICINAS. Figura 30.

-
e @ https//extranct. proteccion.com.cof P - &C  2intranet-Prot.. B Persona:JAC.. B, Proteccion- .. (2 ProtecciénS... (2 PROTECCION.. (2 ProtecciénS... (2 Proteccié.. e

Proteccion Extranet

Pensiones y Cesantias Aplicaciones corporativas

Condiciones de uso | Correo | Salida Segura

S — E—

& Apayoa PARAL&»_ Generacion
W& OFICINAS D tde claves

Através de la cual tendra a CGonsulta de Extractos.
disposicién hemamientas en

linea para el apayo en la

atencion a clientes.

A través del cual podra
generar la clave de sus
afiiados.

Linea de Servicio Profeccion

01 8000 52 8000 - Bogotd: 744 44 64 - Medellin y Cali- 510 90 99

Barranguilla- 319 79 99 - Cartagena: 642 49 99

Para sus fransacciones y consultas use Google Chrome, Firefox 2.0, Explorer 7 o superior, para
descargario haga clic aqui

5). Esta ventana nos permite observar todo tipo de certificados, saldos, extractos,
etc. Simplemente en pinchar en la pestafia adecuada segun lo solicite el afiliado.

Figura 31.

- a
@ https://extranet.proteccion.com.co/seccion; 0P ~ac 'é‘
Apoyo a Oficinas
: 9 « AR .
o S Ty
- W

bEtw

o ‘\ g T

g > ; = = C 5 Certific s
Novedades Certificados y Constancias Certificados y Constancias Certificados y Constancias

R « Constancia de Afiliacion « Certificado de Declaracion de Renta

s
« Estado de Cuenta « Constancia de Afiliacion
« Constandia de Afiliacion « Constancia de Saldo « Certificado de Aportes
« Certificado de Aportes PILA « Certificado de Inmovilizacion de « Constancia de Saldos
Cesantias Estado de Cuenta
« Aportes Voluntarios B )
o et A « Certificado de Declaracion de Renta 4 portes de un empleador
Certificado saldos disponibles para
(s Traslados por Afiliado : pignorar e B

« Traslado de Entrada CES

« Certificado de pension con pagos R i e

 Certificado de Pension sin Mesada

Descargables » Certificado de Ingresos y
Retenciones

= Movimiento de Cuenta de Pagos
 Certificado Devolucion de Saldos

= Certificado Aportes antes generarse
prestacion

« Saldo Cuenta Pensional
« Colilla de Pago

ESP  03:55PM

LAA  23/11/2017
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6). En esta ventana se digita TIPO DE INDETIFICACION Y EL NUMERO DE LA
IDENTIFICACION, cabe resaltar que esta digitacion es igual en todos los formatos
gue se escojan para imprimir certificados. Figura 32.

- X
e @ https://extranet proteccion.com.co/secciones/PRO O ~ @ C || Intranet-Pr... | Persona:J.. B, Proteccion... (& Proteccién... (& PROTECCI.. (@ Proteccién... (@ Proteccién.. & PROTE.. x | || & L
Fe e 4 ‘- b ’ - —

P Yo . _— -
f )

~
o
e
,_V‘-“ 2 £ 4| .
Informacién general Constancias de Afiliacién de Cesantias
Por Afiliado Varios Afiliados
Novedades
Tipo de identificacion Seleccione un tipo de identificacion [V
Niimero de identificacion
Consultar
Descargables
v

ESP  03:55PM
LAA  23/11/2017

A | 7 D

7). Ahora simplemente es oprimir en descargar pdf. Figura 33.

- X
@ & https://extranet. proteccion.com.co/secciones/PRO O ~ @ C | (& Intranet-Pr... & Persona: ). B, Proteccion... (& Proteccion... (& PROTECCI.. (@ Proteccién... @ Proteccion... & PROTE.. x [ & g
e W5 ' -

A
2 X L P A
Constancias de Afiliacion de Pensiones Obligatorias
Novedades Resultados de la Consulta
Identificacion Nombre Afiliado Fecha Afiliacion
CC 1.095.819.065 TARAZONA ZAPATA JAIRO YESID  2017/07/24
Pégina 1/1
Regresar
Descargables
v

. ESP  03:56 PM

LAA  23/11/2017
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8). Damos clic en abrir. Figura 34.

X
e & https//extranet proteccion.com.co/secciones/PRO O ~ @ € || 2 Intranet-Pr.. | Persona: ). e Proteccion.. ‘e Proteccion.. (= PROTECCl.. (= Proteccion.. ‘= Proteccion.. & PROTE.. e
E J ~— i

Novedades Resultados de la Consulta

Identificacion Nombre Afiliado Fecha Afiliacion @

CC 1.095.819.065 TARAZONA ZAPATA JAIRO YESID 2017107724 e O

Pagina 1/1
Regresar

Descargables
;Quieres abrir o guardar Certifi iliaci i igatorias.pdf (49.8 KE) desde extranet. i ? Abrir Guardar | ¥|  Cancelar v

9). Y por ultimo imprimimos. Figura 35.

" CertificadoAfiliacionPensionesObligaterias (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC

- X
Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas CertificadoAfiliacion... *
7 = o]
8 =2 Q e @ oe B ET e ¢
-
Comentar
Rellenar y firmar
® Més herramientas
Proteccion
Fondo de Pensiones Obligatorias Proteccion
3 >
NIT 800.198.281

Hace constar que:

El(la) Sefior(a) TARAZONA ZAPATA JAIRO YESID identificado(a) con €©C numero 1.095.819.065 se encuentra
afiliado(a) en Pensiones Obligatorias a PROTECCION, desde el dia 24de julio de 2017y sus recursos se
encuentran en el FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PROTEGCION MODERADO.

Almacene y comparta archivos en Document
Cloud

Maés informacion
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e Apoyar con el digiturno y tomar los turnos de extractos de pension (IB),
extractos de cesantias (HB), mensajeria (MA), asesoria de cesantias (DB),
recepcion de incapacidades (RB).

e Al medio dia se debe apoyar al compafiero de GS4 encargado con el atril y
el infoturno mientras él va a su hora de descanso.

e ACCIONES LEGALES: el sello con el nombre de la persona que lo recibe,
se le pone stiker, se pasa por el reloj, y se digitaliza en la impresora (pasos:
digitalizar a red, acciones legales normal o acciones legales duplex,
dependiendo de las hojas, y digitalizar.) luego se ingresan en la carpeta
acciones legales. (Gloria Torres).

e PQR: se coloca stiker, se pasa por el reloj, el sello con el nombre de la
persona que lo recibe, y se digitaliza en la impresora (se envian al correo del
auxiliar de servicio encargado de los pqgr (Lina Tobon), en formato pdf, luego
se ingresan en la respectiva carpeta).

e IMAGENES: el sello con el nombre de la persona que lo recibe, en la pantalla
de la impresora seleccionan tipo de archivo en pdf y se escanean al correo,
luego se archivan en el g, carpeta imagenes. En la siguiente ruta (Q:\Of de
Servicio Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE
SERVICIO\PRACTICANTE\IMAGENES).

e ENVIO PLANILLA PV — CESANTIAS: todas las planillas fisicas de Pensién
Voluntaria, Cesantias y Pension Obligatoria correspondientes a recaudo
realizado desde la misma Oficina o recibidas a través de este canal, deben
ser enviadas el mismo dia que se reciban por correspondencia interna a
Imagine Medellin aclarando en el contenido del sobre que son planillas para
grabar.

e RELACION CORRESPONDENCIA EPS, ARL, JRCIS: Al finalizar el dia los
Dictamenes y Origen el sello con el nombre de la persona que lo recibe se
relacionan en el cuadro de Excel llamado RELACION ENTREGA DE
DICTAMENES ASESORES DE SERVICIO (Este archivo se encuentra en Q).
Se digitaliza por la impresora (pasos: Digitalizar a red, solicitud de pension o
solicitud de pension duplex dependiendo de la hoja, cambiar el nombre del
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archivo y poner dictamen eps de afiliado.) se entrega relacion y soporte de
entrega al asesor asignado en el dia. En la siguiente ruta (Q:\Of de Servicio
Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE SERVICIO\PRACTICANTE/plantilla-envio-
dictamenes).

e CONCEPTOS: el sello con el nombre de la persona que lo recibe, en la
pantalla de la impresora seleccionan tipo de archivo en pdf y se escanean al
correo, luego se archivan en el g, carpeta conceptos. En la siguiente ruta
(Q:\Of de Servicio Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE
SERVICIO\PRACTICANTE\CONCEPTOS). Envié de soporte: Se debe de
enviar a gestion documental ciudad Bogota.

e ACTUALIZACION DE DATOS: Al finalizar el dia Se debe de pedir a cada
asesor las actualizaciones de datos realizadas, se debe digitalizar en la
impresora pasos: digitalizar a red — Actualizacion de datos — se debe de
poner en el escaner todo el paquete — archivar con un clip las
actualizaciones del dia.

3.2 FUNCIONES SEMANALES

¢ REMISORIA DE CARPETAS PV Y CESANTIAS: En el Q, se encuentra un
Excel llamado REMISORIA ENVIO CARPETAS PV — CESANTIAS, en el cual
se debe registrar las carpetas semanales de pv y cesantias (siempre va una
de transferencia y una de cheque), también mensualmente registrar las de
cierre conservador y cierre programado (Unicamente son carpetas de
cheque). Se les debe poner a la carpeta la tapa faltante, se les pone un stiker
en blanco en el cual se escribe los datos de la carpeta, tales como que tipo
de soporte es, si es cheque o transferencia, fecha mes y afo, y la oficina de
servicio. En la siguiente ruta (Q:\Of de Servicio Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE
SERVICIO\PRACTICANTE/ REMISORIA ENVIO CARPETAS PV -
CESANTIAS).

e RELACION CORRESPONDENCIA EPS, ARL, JRCIS: conceptos. Envio de
soporte: Se debe de enviar a gestion documental ciudad Bogota. Cada
viernes.

e IMAGENES: Envi6 de soporte: Se debe de enviar a imagenes Medellin. Cada

viernes.
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3.3 FUNCIONES MENSUALES

e RELACION SOPORTE CLAVES: Se piden a todos los asesores las claves,
se realiza la novedad en el formato Word llamando RELACION DE
SOPORTES DE CLAVES ENTREGADAS A LOS AFILIADOS (Este archivo
se encuentra en Q). Envid de soporte: Se debe enviar en los primeros 05 dias
de cada mes a Susana Jaramillo Giraldo; se deben de imprimir 2 formatos,
una por dentro del sobre y otra afuera. En la siguiente ruta (Q:\Of de Servicio
Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE SERVICIO\PRACTICANTE\formatos).

e SACAR INFORMES DE IMPRESORAS MONO LOCALES EN KIOSKOS:
(Este manual se encuentra en Q). En la siguiente ruta (Q:\Of de Servicio
Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE SERVICIO\PRACTICANTE\formatos).

e ACTUALIZACION DE DATOS: Envi6 de soporte: El dia 01 de cada mes se
debe de enviar todas las actualizaciones realizadas del mes que termino en
una caja, se realiza remisoria archivo Sabaneta Medellin se envia por TCC
hablar con el Auxiliar de Talento Humano.

CARTAS DE BT: Se envian mensualmente, se deben solicitar a patricia arias,
luego se clasifican en cartas de beneficio tributario, cancelacion pagos,
inscripcion cuentas y débitos automaticos. Luego se digitalizan en el Q en el
Excel llamado CARTAS BT, al finalizar se envian cartas de beneficio
tributario (archivo sabaneta), cancelacién pagos, inscripcion cuentas y
débitos automaticos (imagenes). Se deben enviar en sobres reutilizables de
correspondencia interna con una copia en parte de afuera y una por dentro.
En la siguiente ruta (Q:\Of de Servicio Bmanga-Bmeja\AUXILIAR DE
SERVICIO\PRACTICANTE/cartasdebt).
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4. RESULTADOS

Se percibié la validez de los procesos con la ejecucion de este manual.

Se maniobr6 de manera adecuada cada una de las peticiones de los clientes, para
que estos lograran la informacién apropiada y acertada para su sugerencia.

Se logré mas disposicion y distribucién en los procesos.

Los resultados pertenecen a estimular a nuestros guias a realizar cada dia mejor su
trabajo y obtener menos personas con inconvenientes y con mejores decisiones.
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5. CONCLUSIONES

A lo largo de la presente practica se logréo demostrar como en los ultimos afios hubo
una deficiencia en la oficina de servicio de proteccion en Bucaramanga con la falta
de un manual de funciones para el practicante de cada periodo semestral, durante
un tiempo se logré abordar la carencia de este manual con una pasantia cargo por
cago en la oficina de servicio para conocer los procesos e ir tomando apropiaciones
de sus funciones, pero en base a que se utilizaba y se perdia mucho tiempo, se dio
solucion a esta problemética con el completo manual de funciones para obtener
resultados positivos.

En fin ell practicante podra estar al tanto de su proceso por medio de esta
herramienta ya que en ella esta el conocimiento suficiente para su rapido
crecimiento e independencia disminuyendo las cargas de las actividades realizando
asi una armonia en la organizacion.
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6. RECOMENDACIONES

Es necesario elaborar programas de capacitacion a todo nivel, como mecanismo de
incorporacion progresiva de la problematica en la institucion.

Deben implementarse Evaluaciones de Impacto empresarial, en todos aquellos
proyectos que involucren un impacto significativo sobre la utilizacion de los de los
procesos de la organizacion.

Los sistemas de monitoreo y evaluacion implementados deben orientarse no sélo
hacia la investigacion, sino también de manera fundamental como un instrumento
de planificacion y toma de decisiones.

Este tipo de proyectos debe tener como objetivo principal el incentivar a los
estudiantes a mejorar sus procesos de planificacién y control del cargo.
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8. ANEXOS

Tabla 2.
MANUAL PARA SACAR INFORMES DE IMPRESORAS MONO LOCALES EN KIOSKOS

1. Seleccionamos en la impresora con el teclado hacia abajo la opcion de VALORES

2. Nos aparece esta pantalla en la cual debemos de seleccionar la opcion de INFORMES.

Menus

Menu Papel (=]
Red/s/Puertos [ =] I
Seguridad o ~&~

Axras

3. Después nos aparece esta pantalla y buscamos con las flechas hacia abajo la opcién de INFORME DE ACTIVO

Menus >Informes

Imprimir fuentes o S
Imprimir demo o I
Resumen registro eventos Q

Atras

4. Yacon el documento impreso, este debe de ser enviado a las siguientes direcciones de correo
Soporte Medellin ( alarboleda@lexmark.com )
Soporte Bogota (gespinosa@lexmark.com )
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