
 
DOCENCIA PÁGINA 1  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 

 

Estructuración de un módulo de capacitación para practicantes del área de 
auditoría en Postobón 2026. 

 
Práctica Empresarial  

 
 
 
 
 
 
 
 

Juan Daniel Gómez Martínez 
1010960329 

 
 
 
 

 
 
 

UNIDADES TECNOLÓGICAS DE SANTANDER 
Facultad de Ciencias Socioeconómicas y Empresariales 

Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera 
Bucaramanga 19/06/2026 

 
 
 
 



 
DOCENCIA PÁGINA 2  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 
 

Estructuración de un módulo de capacitación para practicantes del área de 
auditoría en Postobón 2026. 

 
Práctica Empresarial 

 
 
 
 
 

Juan Daniel Gómez Martínez 
1010960329 

 
 
 

Informe de práctica para optar al título de 
Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera 

 
 

DIRECTOR 
Yolanda Sofia Quintero Suarez 

Luz Angela López Dussan 
Auditora 

 
I&D FINANCIERO 

 
 

UNIDADES TECNOLÓGICAS DE SANTANDER 
Facultad de Ciencias Socioeconómicas y Empresariales 

Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera 
Bucaramanga 19/06/2026 

 
 
  



 
DOCENCIA PÁGINA 3  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

Nota de Aceptación 
 
 

En cumplimiento de los requisitos exigidos 
Por las unidades tecnológicas de Santander 

Para optar por el título de Tecnólogo en 
Gestión Bancaria y Financiera según 

 el acta 11 del 30 de junio de 2026 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

__________________________________ 
Firma del Evaluador – Sandra L. Rueda P- 

 
 
 
 
 

 
__________________________________ 

Firma del Director- Yolanda Sofia Quintero- 
 

 
 

 
 



 
DOCENCIA PÁGINA 4  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 
DEDICATORIA 

 

Dedico este trabajo a mis padres, abuelos y hermanas, quienes han sido mi mayor 
fuente de apoyo, motivación y fortaleza durante este proceso. De manera especial, 
a mi padre, por ser un ejemplo de esfuerzo, responsabilidad y perseverancia, 
valores que han inspirado mi formación personal y profesional. 

Asimismo, dedico este logro a los docentes que contribuyeron a mi aprendizaje a lo 
largo de mi carrera, compartiendo sus conocimientos y experiencias. También a las 
personas que conocí durante mis prácticas, quienes me brindaron enseñanzas 
valiosas que me permitieron comprender mejor el entorno laboral y crecer tanto 
profesional como personalmente. Finalmente, dedico este trabajo a todos aquellos 
que, de una u otra forma, hicieron parte de este camino y contribuyeron a que este 
logro fuera posible. 

 
 
 
 
 
 
 



 
DOCENCIA PÁGINA 5  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 
AGRADECIMIENTOS 

 

Expreso mi más profundo agradecimiento a Dios, por brindarme la fortaleza, la salud 
y la sabiduría necesarias para culminar esta importante etapa de mi vida. 

A mis padres, por su amor, esfuerzo y apoyo incondicional durante mi proceso de 
formación. De manera especial, a mi padre, por ser un ejemplo de responsabilidad, 
perseverancia y dedicación, valores que han guiado mi crecimiento personal y 
profesional. A mi madre y a mi hermana, por su compañía, comprensión y 
motivación constante en cada uno de los retos enfrentados. 

A las Unidades Tecnológicas de Santander (UTS) y al programa de Tecnología en 
Gestión Bancaria y Financiera, por brindarme los conocimientos y herramientas que 
contribuyeron a mi formación académica y profesional. 

A la docente Sofía Quintero, directora de grado, por su orientación, 
acompañamiento y compromiso durante el desarrollo de este trabajo, aportando 
significativamente al logro de los objetivos propuestos. 

Finalmente, agradezco a la empresa Postobón S.A., a la señora Luz Ángela López 
Dussán y a todas las personas que hicieron parte de mi proceso de práctica 
profesional, por las enseñanzas, experiencias y conocimientos compartidos, los 
cuales enriquecieron mi formación y me permitieron comprender de una mejor 
manera el mundo laboral. 

 
 
 
 



 
DOCENCIA PÁGINA 6  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 
TABLA DE CONTENIDO 

INTRODUCCIÓN .................................................................................................................. 7 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA O COMUNIDAD ............................................ 9 

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA .................................................................. 100 

2.1. DESCRIPCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA ......................................................................... 10 
2.2. JUSTIFICACIÓN DE LA PRÁCTICA ................................................................................ 10 
2.3. OBJETIVOS ................................................................................................................ 11 
2.3.1 OBJETIVO GENERAL ............................................................................................... 11 
2.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS ....................................................................................... 11 
2.4 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA ............................................................................... 11 

3 MARCO REFERENCIAL ......................................................................................... 13 

4 DESARROLLO DE LA PRÁCTICA ........................................................................ 15 

5 RESULTADOS ........................................................................................................ 16 

6 CONSIDERACIONES ÉTICAS ............................................................................. 176 

17 CONCLUSIONES .................................................................................................... 17 

8 RECOMENDACIONES ............................................................................................ 18 

9 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS ....................................................................... 19 

10 APENDICES ............................................................................................................ 20 

11 ANEXOS .................................................................................................................. 21 



 
DOCENCIA PÁGINA 7  

DE 37 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 2.0 

 

ELABORADO POR:  
Docencia 

REVISADO POR: 
Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: Líder del Sistema Integrado de Gestión 
FECHA APROBACIÓN: Octubre de 2023 

 
 

 
 

 

INTRODUCCIÓN 

 
El conocimiento y la experiencia que se adquieren dentro de una organización son 
elementos fundamentales para el desarrollo eficiente de las actividades y la continuidad de 
los procesos. Por esta razón, resulta importante que la información relacionada con las 
funciones, procedimientos y buenas prácticas pueda ser organizada y compartida de 
manera adecuada, especialmente cuando ingresan nuevos colaboradores o practicantes al 
equipo de trabajo. De acuerdo con Nonaka y Takeuchi (1995), la gestión del conocimiento 
permite que la experiencia adquirida por las personas se convierta en un recurso valioso 
para toda la organización. 
Durante el desarrollo de la práctica profesional en el área de auditoría de Postobón S.A., se 
evidenció que el proceso de aprendizaje de los practicantes se basa principalmente en la 
orientación brindada por el líder del área y A partir de la experiencia adquirida durante el 
desarrollo de las actividades de las actividades diarias. Aunque este acompañamiento 
resulta fundamental, no se cuenta con un documento que reúna de manera organizada la 
información más relevante sobre las funciones, procesos y actividades que desarrollan los 
practicantes al ingresar al área. 
Esta situación puede generar que el proceso de adaptación requiera más tiempo, ya que 
gran parte de la información se recibe de manera gradual y depende de las explicaciones 
que se proporcionan durante el desarrollo de las tareas. Asimismo, parte del conocimiento 
adquirido durante cada período de práctica puede perderse al no quedar documentado para 
futuras generaciones de practicantes. 
Con el propósito de aportar una solución a esta necesidad, se desarrolló el proyecto 
denominado "Estructuración de un módulo de capacitación para practicantes del área de 
auditoría de Postobón 2026". Esta propuesta busca recopilar y organizar información 
relevante relacionada con los procesos, funciones, actividades y recursos de apoyo 
utilizados en el área, facilitando así el proceso de aprendizaje de los nuevos practicantes y 
contribuyendo a la conservación del conocimiento generado durante las prácticas. 
Para el desarrollo del proyecto se realizó, inicialmente, la identificación de los procesos y 
conocimientos más importantes en el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a 
los practicantes. Posteriormente, se recopiló y organizó la información disponible, 
incluyendo documentos, procedimientos, recomendaciones y material de apoyo utilizado en 
el área de auditoría. Finalmente, se diseñó una guía de capacitación que reúne estos 
contenidos de forma estructurada para facilitar su consulta y comprensión. 
Como resultado, se obtuvo una guía que servirá como apoyo para los futuros practicantes 
que ingresen al área, permitiendo les contar con una referencia inicial sobre las actividades 
y procesos más relevantes. Entre los aspectos más relevantes identificados, sobresale la 
importancia de documentar e organizar el conocimiento adquirido dentro de la organización 
para fortalecer los procesos de aprendizaje y facilitar la adaptación de nuevos integrantes. 
Asimismo, se recomienda mantener actualizada la guía para que continúe respondiendo a 
las necesidades del área y conserve su utilidad a lo largo del tiempo. 
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1. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA O COMUNIDAD 

 
La práctica tecnológica se realizó en Postobón S.A., específicamente en la planta Gaseosa 
Lux Piedecuesta, ubicada en la Vía Guatiguará, kilómetro 3, municipio de Piedecuesta, 
Santander. Esta sede cumple una función importante dentro de la compañía, ya que opera 
tanto como planta de producción como centro de distribución para la región nororiental del 
país. En sus instalaciones se producen bolsas de agua de 250 ml, garrafones de agua de 
10 litros y diferentes presentaciones de gaseosas de 250 ML, 1 L, 2,5 L y 3 L. Además, 
desde esta planta se distribuyen productos hacia ciudades como Duitama, Cúcuta, 
Barrancabermeja, Pinchote y Yopal, garantizando el abastecimiento oportuno de estos 
mercados. 

La planta está conformada por diferentes áreas que trabajan de manera articulada para 
asegurar el cumplimiento de los procesos operativos y administrativos de la empresa. Entre 
ellas se encuentran Producción, Distribución, Almacenamiento de Producto Terminado, 
Calidad, Mantenimiento, Auditoría, Contabilidad, Gestión Humana, Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST), Servicios Generales, Planta de Tratamiento de Aguas Residuales (PTAR), 
Mercadeo, Trade Marketing, Gerencia, Jefatura de Ventas y el equipo de Representantes 
de Ventas. Cada una de estas áreas cumple una función específica que permite el correcto 
funcionamiento de la planta y el logro de los objetivos establecidos. 

La práctica se desarrolló en el área de Auditoría, cuya función principal es realizar 
seguimiento a las diferencias de inventario detectadas durante los procesos de control. Para 
ello, se analiza el valor económico de cada diferencia y se revisan las posibles causas que 
la originaron, como errores humanos, siniestros u otras novedades. Posteriormente, se 
identifica el área donde se presentó la diferencia con el objetivo de fortalecer la toma de 
decisiones y contribuir al fortalecimiento en los controles internos. 

La estructura organizativa del área de Auditoría está conformada por una Auditora Nacional, 
quien lidera el proceso de auditoría dentro de la organización; una Auditora Regional, 
encargada del seguimiento de las plantas de la región; y la Auditora de la planta 
Piedecuesta, quien coordina las actividades del área y asigna las funciones al Practicante 
de Auditoría. En el transcurso de la práctica, la Auditora de la planta fue la responsable de 
asignar las actividades correspondientes. quien realizó el acompañamiento y seguimiento 
a las labores desarrolladas.  

El cargo desempeñado fue el de Practicante de Auditoría. Entre las funciones realizadas se 
encontraban el apoyo en auditorías de inventarios, la ejecución de conteos físicos, la 
revisión de cajas menores, el seguimiento a ventas en consignación, la elaboración de 
reportes, el análisis y cruce de información la verificación de documentos y el 
acompañamiento en actividades propias del área de Auditoría. Estas actividades 
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permitieron aplicar los conocimientos adquiridos durante la formación académica y 
fortalecer las competencias vinculadas con el control interno, el análisis de la información y 
las actividades de auditoría  

Para el desarrollo de estas funciones se utilizaron herramientas como SAP, para la consulta 
de información y generación de reportes; Microsoft Excel, para el procesamiento de datos 
y la elaboración de informes; SharePoint, para la consulta de documentos internos y 
material de apoyo; y Microsoft Outlook, como medio de comunicación con las diferentes 
áreas de la organización. 

La jornada laboral se desarrolló de lunes a viernes, en una jornada de 7:00 a. m. a 5:00 p. 
m., excepto los viernes, cuando la jornada finalizaba a las 4:00 p. m. 
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

 

2.1. Descripción de la Problemática 

 
En el área de auditoría de Postobón se ha identificado una dificultad en el proceso de 
inducción de los practicantes que ingresan al equipo. Actualmente, el aprendizaje se 
desarrolla principalmente de forma autónoma y mediante el acompañamiento del líder del 
área, lo que puede generar limitaciones en la comprensión de los procesos, funciones y 
políticas relacionadas con las actividades del cargo. 
Aunque durante la práctica se brindan explicaciones sobre las tareas y procesos del área, 
no se cuenta con un manual que permita a los practicantes adquirir un contexto inicial sobre 
las actividades a desarrollar y sus correctos procesos. Esto ocasiona que el proceso de 
aprendizaje requiera más tiempo y que algunas explicaciones no sean aprovechadas 
completamente desde el inicio. 
Además, gran parte del conocimiento se adquiere progresivamente durante la práctica y no 
siempre queda documentado de manera organizada para futuros practicantes. La ausencia 
de material centralizado, como guías, videos y lecturas de políticas priorizadas según su 
nivel de importancia, limita la posibilidad de reforzar el conocimiento, comprender mejor el 
análisis de la información y resolver dudas de manera más efectiva. 
En este sentido surge la siguiente pregunta: ¿De qué manera el diseño de un módulo de 
capacitación estructurado fortalece el proceso de inducción de los practicantes en el área 
de auditoría de Postobón? 
 

 

2.2. Justificación de la Práctica 

 
La presente propuesta nace como respuesta a la necesidad de fortalecer el proceso de 
inducción y aprendizaje de los practicantes que ingresan al área de auditoría de Postobón, 
mediante un módulo de capacitación que permita organizar y centralizar información 
relevante para el desarrollo de sus funciones.  
 
Se considera importante estructurar un espacio de consulta que reúna material de apoyo 
como videos, guías y lecturas organizadas según el nivel de importancia de cada función, 
así como las actividades propias del área. Esto permitirá que los practicantes puedan 
revisar previamente la información, comprender mejor las explicaciones brindadas y 
reforzar los conocimientos necesarios para desempeñar sus funciones. 
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Asimismo, la propuesta busca contribuir a la organización y conservación del conocimiento 
adquirido durante la práctica, dejando documentados procesos, tareas y explicaciones que 
puedan servir de apoyo para futuros practicantes. De igual forma, el proyecto resulta 
relevante para la formación académica y profesional del estudiante, ya que permite aplicar 
conocimientos relacionados con organización de información, gestión del conocimiento y 
fortalecimiento de procesos en un entorno empresarial  
 
 

2.3. Objetivos 

2.3.1 Objetivo General 
Diseñar un modulo con material de apoyo para el área de auditoría de Postobón, 
facilitando el proceso de aprendizaje de los practicantes 
 
2.3.2 Objetivos Específicos 

2.3.2.1 Diagnosticar los conocimientos y procesos clave del área de auditoría de 
Postobón que servirán como base para las funciones y actividades asignadas a los 
practicantes durante su proceso de inducción. 
 
2.3.2.2 Organizar el contenido y material de apoyo del área de auditoría para su 
inclusión en el módulo de capacitación.  
 
2.3.2.3 Estructurar el módulo de capacitación en SharePoint mediante recursos 
interactivos y guías documentales facilitando la eficiencia en el desarrollo de sus 
actividades. la consulta y comprensión de la información.  
 
2.3.2.4 Diseñar el módulo guía sobre tareas, procesos y análisis de información 
utilizados en el área de auditoría.  

 
 

2.4 Antecedentes de la Empresa 

Postobón S.A. es una compañía colombiana creada el 11 de octubre de 1904 en la 
ciudad de Medellín por Gabriel Posada y Valerio Tobón. Desde su fundación, la 
empresa ha orientado sus actividades a la producción y comercialización de bebidas 
no alcohólicas, comenzando su trayectoria con la elaboración de gaseosas, iniciando 
sus operaciones con la fabricación de gaseosas y ampliando posteriormente su 
portafolio con jugos, aguas, bebidas energizantes, hidratantes, tés y otras categorías 
de bebidas (Postobón, s.f.). 
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A lo largo de su trayectoria, la empresa ha experimentado un crecimiento continuo que 
le ha permitido consolidarse como una de las compañías líderes del sector de bebidas 
en Colombia. Este crecimiento ha estado acompañado por la expansión de su 
infraestructura productiva, a incorporación de nuevas tecnologías, el fortalecimiento 
de su red de distribución y la ampliación de su portafolio de productos de su portafolio 
de productos, permitiéndole atender las necesidades de consumidores en todo el 
territorio nacional (Postobón, s.f.). 

Actualmente, Postobón hace parte de la Organización Ardila Lülle, uno de los grupos 
empresariales más importantes del país. La compañía desarrolla sus operaciones bajo 
principios de innovación, calidad, sostenibilidad y mejoramiento continuo, 
fortaleciendo permanentemente sus procesos administrativos, productivos y logísticos 
para mantener su competitividad en el mercado nacional e internacional (Organización 
Ardila Lülle, s.f.). 

Como resultado de su crecimiento organizacional, Postobón ha estructurado 
diferentes áreas encargadas de garantizar el adecuado funcionamiento de la empresa. 
Entre ellas se encuentra el área de auditoría, la cual desempeña un papel importante 
en la revisión de procesos, el análisis de la información y la verificación del 
cumplimiento de las políticas y procedimientos internos, contribuyendo al 
fortalecimiento del control interno y al cumplimiento de los objetivos organizacionales 
(Organización Ardila Lülle, s.f.). 
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3 MARCO REFERENCIAL 

 
1. Gestión del conocimiento organizacional 
 
Nonaka y Takeuchi (1995) plantean que el conocimiento generado por las personas dentro 
de una organización debe compartirse y documentarse para que pueda ser aprovechado 
por otros colaboradores y no se pierda con el paso del tiempo. Para explicar este proceso, 
los autores proponen el modelo SECI, el cual describe cómo el conocimiento pasa de ser 
individual a convertirse en conocimiento organizacional mediante las etapas de 
socialización, exteriorización, combinación e interiorización. 
 
En el área de Auditoría de Postobón S.A., este modelo se reflejó principalmente en las 
etapas de socialización y exteriorización. La socialización estuvo presente desde el inicio 
de la práctica, ya que el aprendizaje se dio a través del acompañamiento de la Auditora de 
la planta, quien explicaba los procedimientos, orientaba el desarrollo de las actividades y 
resolvía las dudas que surgían durante el trabajo. Además, muchas tareas se aprendieron 
observando la ejecución de los procesos, consultando las políticas internas y adquiriendo 
experiencia mediante la práctica diaria. En algunos procedimientos de SAP también se 
utilizaron videos de apoyo elaborados por la Auditora para facilitar la comprensión de 
determinadas actividades. 
 
La exteriorización se materializó con el desarrollo del módulo de capacitación, en el cual se 
recopiló y organizó información que anteriormente dependía de la experiencia de la Auditora 
o se encontraba distribuida en diferentes plataformas. El módulo incluye procedimientos, 
manuales, formatos, rutas de acceso en SAP, archivos de Excel utilizados en las 
actividades diarias, contactos de apoyo e información general de la planta. De esta manera, 
el conocimiento queda documentado y disponible para apoyar el proceso de inducción y 
aprendizaje de los futuros practicantes. 
 
2.Gestión documental y organización de procesos 
 
Schellenberg (1956) señala que la gestión documental permite organizar, conservar y 
facilitar el acceso a la información, favoreciendo la continuidad de los procesos y apoyando 
la gestión de las organizaciones. 
 
Durante la práctica se identificó que la información utilizada por el área de Auditoría se 
encontraba distribuida en diferentes plataformas. Los archivos de seguimiento en Excel 
estaban disponibles en SharePoint, mientras que las políticas internas y otros documentos 
debían consultarse en Cognos mediante palabras clave. Cuando no se conocía el término 
adecuado, localizar la información podía tomar varios minutos, dificultando el acceso a los 
documentos necesarios para desarrollar las actividades. 
 
Con base en esta situación, el proyecto consistió en recopilar y organizar procedimientos, 
manuales, formatos, reportes de SAP, políticas, archivos de Excel y demás documentos de 
apoyo en un módulo de capacitación almacenado en SharePoint. Esto permite disponer de 
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la información en un solo lugar, facilita su consulta y brinda una herramienta de apoyo para 
los nuevos practicantes del área. 
 
3. Aprendizaje organizacional 
 
Kolb (1984) sostiene que el aprendizaje se fortalece cuando las personas adquieren 
conocimientos a partir de la experiencia, reflexionan sobre lo realizado y aplican lo 
aprendido en nuevas situaciones. 
 
Este enfoque estuvo presente durante toda la práctica, ya que muchas de las actividades 
fueron aprendidas directamente en el entorno laboral. Al inicio fue necesario recibir 
orientación para desarrollar tareas como las auditorías de inventarios, los conteos físicos, 
la revisión de cajas menores, el seguimiento a las ventas en consignación y el manejo de 
SAP. Posteriormente, la práctica constante, la observación de los procesos y la 
retroalimentación brindada por la Auditora permitieron realizar estas actividades con mayor 
seguridad y autonomía. Después del primer mes fue posible asumir gran parte de las 
funciones de manera independiente, solicitando apoyo únicamente cuando surgían dudas 
o era necesario validar algún procedimiento. 
 
En este contexto, el módulo de capacitación complementa el aprendizaje experiencial al 
ofrecer una guía organizada con la información más relevante del área de Auditoría. De 
esta manera, los futuros practicantes contarán con un recurso de consulta que facilitará su 
adaptación, apoyará el desarrollo de sus funciones y reducirá la dependencia del 
aprendizaje basado únicamente en la experiencia diaria. 
 
 
. 
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4 DESARROLLO DE LA PRÁCTICA 

 
 
 
El desarrollo de la práctica tecnológica tuvo como objetivo estructurar un módulo de 
capacitación para los practicantes del área de Auditoría de Postobón S.A., con el propósito 
de organizar la información utilizada durante el desarrollo de las actividades y facilitar el 
proceso de aprendizaje de quienes ingresen posteriormente al área. 
 
Como primera etapa, se realizó el reconocimiento de las funciones del área de Auditoría y 
de las actividades asignadas al practicante. Durante este proceso se identificaron los 
procedimientos más frecuentes, las herramientas utilizadas y las fuentes de información 
necesarias para el desarrollo de las labores diarias. Asimismo, se evidenció que parte del 
aprendizaje dependía de la orientación brindada por la Auditora de la planta y de la consulta 
de documentos ubicados en diferentes plataformas. 
 
Posteriormente, se inició la recopilación de la información utilizada en el área. Para ello se 
revisaron procedimientos internos, políticas corporativas, formatos de trabajo, archivos de 
Excel, reportes generados desde SAP, documentos disponibles en SharePoint y demás 
información utilizada como apoyo durante el desarrollo de las actividades. También se 
identificaron las transacciones de SAP más utilizadas por los practicantes, con el fin de 
incluirlas dentro del material de consulta. 
 
Una vez recopilada la información, se procedió a organizarla en SharePoint. Para ello se 
creó una carpeta correspondiente al practicante, donde posteriormente se incorporó una 
carpeta denominada Módulo de Capacitación. En este espacio se organizaron los 
documentos de acuerdo con su contenido, facilitando su consulta y permitiendo mantener 
la información disponible en un solo lugar para futuras consultas. 
 
Como parte del proyecto, se elaboró una guía en Microsoft Word en la que se describen los 
principales procedimientos del área, las rutas de acceso más utilizadas en SAP, los 
formatos empleados durante las actividades, archivos de Excel de apoyo, contactos de 
interés, información general de la planta y ejemplos de algunas actividades desarrolladas 
durante las rondas de auditoría. Además, cuando fue necesario, se diseñaron archivos de 
Excel que complementan las actividades desarrolladas en el área y facilitan el seguimiento 
de la información. 
 
Finalmente, se realizó la revisión del contenido organizado para verificar que la información 
fuera clara, estuviera actualizada y respondiera a las necesidades identificadas durante la 
práctica. Como resultado, se obtuvo un módulo de capacitación que reúne en un solo lugar 
la información más utilizada por el área de Auditoría, facilitando el proceso de consulta, 
fortaleciendo la conservación del conocimiento y sirviendo como apoyo para los futuros 
practicantes. 
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5 RESULTADOS 

2.3.2.1  
Se creó una carpeta en SharePoint denominada "Información para Practicantes", 
en la cual se consolidó y organizó el material de apoyo utilizado por el área de 
auditoría. Esta herramienta tiene como propósito facilitar el proceso de capacitación, 
consulta y comprensión de los procedimientos y actividades desarrolladas por los 
practicantes, contribuyendo a una mejor adaptación y desempeño dentro del área. 
 
  
2.3.2.2 
 
Se realizó un proceso de identificación y análisis de los principales conocimientos y 
procesos del área de auditoría, mediante la revisión de actividades operativas, 
herramientas utilizadas y comunicación con el personal del área. Con base en este 
diagnóstico, se estructuró un repositorio en SharePoint que centraliza las políticas 
y material de apoyo, facilitando la inducción de los practicantes 
      
3.2.2.3 
 
Se organizó el contenido y material de apoyo del área de auditoría, estructurándolo 
en un repositorio en SharePoint, con el fin de facilitar su inclusión en el módulo de 
capacitación de practicantes. Esta organización permitió clasificar la información por 
tipo de proceso, herramienta y frecuencia de uso, asegurando un acceso claro y 
ordenado a los recursos necesarios para la inducción 
 
3.2.2.4 

Se consolidó y organizó el material de apoyo del área de auditoría, utilizando los 
formatos en Excel empleados en las actividades diarias, con el fin de estructurar la  
información necesaria para la inducción de los practicantes. Adicionalmente, se creó  
una carpeta en SharePoint para centralizar los soportes y evidencias del proceso,  
facilitando su consulta y trazabilidad. Asimismo, se diseñó un formato en Excel para  
el registro diario de las actividades realizadas por el aprendiz 
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6 CONSIDERACIONES ÉTICAS 

El proyecto desarrollado no incluyó el uso o manejo de recursos vivos, agentes o 
muestras biológicas. De igual manera, no implicó la aplicación de entrevistas, 
encuestas ni el tratamiento de datos personales sensibles, ni representó riesgos 
sobre la vida, el ambiente o los derechos humanos.
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7 CONCLUSIONES 

1. Se evidenció que algunas políticas del área de auditoría, clasificadas por 
áreas específicas, no se encontraban centralizadas en un único repositorio, lo 
que dificultaba su consulta y acceso oportuno por parte de los practicantes 
durante su proceso de inducción. Aunque no correspondían a la totalidad de 
las políticas del área, estas contenían información relevante para el desarrollo 
de las actividades asignadas, por lo que su organización y disponibilidad 
resultaban necesarias. Como respuesta, se implementó la consolidación de 
dichas políticas en una carpeta estructurada en SharePoint, mejorando su 
orden, accesibilidad y consulta. 

2. Se identificaron dificultades en el seguimiento diario de las actividades del 
aprendiz, debido a la ausencia de un registro consolidado que permitiera 
visualizar de manera clara la ejecución de las tareas asignadas. Esta situación 
limitaba el control y la retroalimentación por parte del jefe inmediato. Como 
solución, se diseñó un formato en Excel para el registro diario de actividades, 
fortaleciendo la trazabilidad, el seguimiento y la revisión del trabajo realizado. 

3. Se evidenció la importancia de estructurar y organizar el material de apoyo 
del área de auditoría, debido a que la información se encontraba en diferentes 
formatos y herramientas, lo que dificultaba su consulta durante los procesos de 
inducción. A partir de esta necesidad, se consolidó el material en un repositorio 
en SharePoint, facilitando su acceso, orden y disponibilidad para los 
practicantes. 

4. Se identificó la necesidad de fortalecer la comprensión de los procesos, 
tareas y herramientas utilizadas en el área de auditoría, con el fin de facilitar la 
adaptación de los practicantes durante su proceso de inducción. En respuesta, 
se estructuró un esquema de apoyo basado en los formatos operativos del 
área, permitiendo mejorar la comprensión de las actividades y su correcta 
ejecución. 
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8 RECOMENDACIONES 

Se recomienda seguir organizando y manteniendo actualizada la información del 
área de auditoría, ya que en el día a día las actividades cambian constantemente y 
no siempre es fácil tener todo completamente estandarizado. Por eso, es importante 
continuar usando el repositorio de SharePoint como el lugar principal donde se 
guarden políticas, documentos y material de apoyo, para que todo esté más 
ordenado y fácil de consultar. 
 
También es importante darle continuidad al formato en Excel donde se registran las 
actividades diarias, ya que ayuda a hacer seguimiento de lo que se realiza y facilita 
la revisión por parte del jefe. Este formato puede ir mejorándose con el tiempo según 
lo que el área necesite. 
 
Así mismo, se recomienda seguir alimentando el material de apoyo con nuevas 
tareas, experiencias y herramientas que se vayan utilizando, para que el contenido 
no se quede desactualizado y siga sirviendo a futuros practicantes. 
 
Finalmente, sería útil que en las inducciones o cuando se expliquen nuevas tareas, 
se hagan espacios de explicación directa entre el equipo y el aprendiz, y si es 
posible, grabar estas sesiones y guardarlas en SharePoint. Esto ayudaría mucho a 
reforzar el aprendizaje y a que la información se pueda consultar después de forma 
más fácil. 
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10 APENDICES 

 
Apéndice A. Formato de registro diario de actividades del aprendiz (Excel) 

Apéndice B. Matriz de seguimiento de asignación de flota (Excel) 

Apéndice C. Formato de control de caja diaria (Excel) 

Apéndice D. Matriz de faltantes y control de inconsistencias (Excel) 

Apéndice E. Reporte de seguimiento de venta en consignación (SAP ZBVRE235) 

Apéndice F. Formato de conciliación de faltantes mayores a 30 días (Excel) 

Apéndice G. Formato de análisis de diferencias de inventario (Excel) 

Apéndice H. Formato de actualización de rutas y distribución (Excel)  
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11 ANEXOS 

Anexo A:  Carpeta Información para practicantes 

 

 
Anexo B: Word actividades aprendiz 
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Anexo C: Word banco de Información 
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Anexo D; Excel Base faltante diario 

 

 

Anexo E: Actividades del aprendiz 
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Anexo F: Consolidación hurto neveras 

 

 

 

 

Anexo G: Matriz asignación de flota seguimiento 
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Anexo H: Matriz distribución de zonas 2026 
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Anexo I: Carpeta de Políticas de la empresa 
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Anexo J: Faltantes Piecuesta 

 

Anexo K: Excel Informe Novedades operativas 
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