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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Apoyo en la implementacion de herramientas office 365 relevantes para el
cargo de cumplimiento de Suramericana de seguros.

AUTOR(ES): Maria Catalina Rey Serrano

PROGRAMA: Facultad de Administracién de Empresas

DIRECTOR(A): Alejandro Acevedo Amorocho
RESUMEN

Las empresas elevan sus esfuerzos por obtener innovacion en los diferentes procesos y optimizar sus
recursos, debido a que se encuentran en constante crecimiento, es por esto que la tecnologia es parte
fundamental en el ambito empresarial, ya que llega a resolver barreras que se interponen en la
organizacion, es por eso que el objetivo del presente proyecto tiene como propdsito apoyar la
implementacién de las herramientas office 365 relevantes para el area de cumplimiento de la unidad
empresarial de suramericana de seguros (SURA), ya que impulsa la competitividad en la empresa
mediante el trabajo en equipo y el aumento sustancial en la productividad, este nuevo sistema ha hecho
que la companfia logre muy buenos resultados. Mediante este proyecto se muestra el avance realizado
del office 365 en suramericana de seguros (SURA), en el area de cumplimiento con las herramientas
requeridas para dicho cargo, y la Universidad Pontificia Bolivariana una vez realizada la evaluacion inicial
que indica la etapa del plan de mejoramiento, la cual corresponde al periodo de la practica profesional.

PALABRAS CLAVE:

office 365, competitividad, trabajo en equipo, productividad.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Support in the implementation of office 365 tools relevant to the compliance
charge of Suramericana de seguros SURA

AUTHOR(S): Maria Catalina Rey Serrano
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ABSTRACT

The companies increase their efforts to obtain innovation in the different processes and optimize their
resources, due to the fact that they are in constant growth, that is why technology is a fundamental part in
the business scope, since it gets to resolve barriers that get in the way of the organization, that is why the
objective of this project is to support the implementation of office 365 tools relevant to the area of
compliance of the South American insurance business unit (SURA), since it promotes competitiveness in
the company through teamwork and the substantial increase in productivity, this new system has made
the company achieve very good results. This project shows the progress made in office 365 in South
American insurance (SURA), in the area of compliance with the tools required for this position, and the
Universidad Pontificia Bolivariana once the initial evaluation that indicates the stage of the plan
improvement, which corresponds to the period of professional practice.

KEYWORDS:

office 365, competitiveness, teamwork, productivity.
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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta, el gran avance de la tecnologia hoy en dia y que cada vez progresa con
mayor rapidez, es de suma importancia, que las empresas dupliquen sus esfuerzos para
automatizar los procesos mediante la implementacion de sistemas informaticos y herramientas que
agilicen y favorezcan el rendimiento del trabajo, por esto es importante ser participe en el apoyo

a la implementacion de esta herramienta.

El nuevo programa Office 365, ofrece un servicio muy amplio para las compaiiias del mundo,
permitiéndoles a las empresas la posibilidad de tener aplicaciones en la nube; esto quiere decir
que se puede trabajar en linea, interconectadas internamente, o sea con toda una infraestructura
dentro de un servidor propio, lo cual les permite a las empresas manejar conferencias Web, correo
electronico hospedado, tener acceso a diferentes aplicaciones del programa, tener almacenamiento
en linea, chats internos de forma continua y mantenerse al tanto de todas las tultimas

actualizaciones del programa.

Con esta herramienta de trabajo, Office 365, implementada en las empresas se puede desarrollar
de manera mas rapida, dindmica y efectiva las diferentes tareas que se presentan en el dia a dia;
Es una excelente opcion para implementar dentro de las compafiias porque ofrece varios productos
en un unico paquete y ademas tiene una serie de programas que entrelazados entre si, permiten
crear los diferentes documentos empresariales que hoy en dia, se necesitan para mantenerle a las
empresas toda la informacion actualizada para la toma de decisiones mas seguras y confiables,
finalmente todo va en beneficio para los usuarios ya que agiliza todos los tramites; ademas si se
piensa por el lado econémico para la organizacion, es un muy buen sistema de ahorro porque
ofrece muchos servicios con una suscripcion mensual paga no muy costosa, pero con beneficios
muy positivos y actualizaciones de las aplicaciones mas recientes, lo que compensa

completamente el pago y beneficia totalmente a la compaiia.

Por otro lado esta herramienta hace que se genere una oportunidad llena de beneficios porque

ofrece la eficacia de productividad en la nube, por ejemplo con Office 365 se pueden compartir
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carpetas con los compafieros de trabajo, acceder a los datos desde cualquier parte del mundo y sin
necesidad de estar dentro de la oficina, agendar reuniones, tener acceso a un chat con los
compaiieros de trabajo, se pueden hacer diferentes trabajos sobre los mismos documentos como
lo es en el caso de un documento de Word o Excel ya que una o varias personas al tener el mismo
archivo compartido pueden trabajar desde diferentes ordenadores, pero dentro del mismo archivo
sin necesidad de estar todos en el mismo lugar, esto hace que sea mas facil, a la hora de compartir
archivos o documentos, y a la vez lo hace entretenido e incluso divertido de usar para los usuarios,
ya que estan trabajando todos en equipo y en tiempo real, y esto genera en ellos una mayor

productividad y eficiencia dentro de la organizacion.

Conociendo los beneficios que ofrece esta herramienta del Office 365 en las empresas, se tomo
la decision de implementar este programa en SURAMERICANA DE SEGUROS; dentro del 4rea
de cumplimiento, ya que se dio la oportunidad, debido a que se necesitaba compartir diferentes
archivos para poder trabajar en conjunto con mi compaiiera al mismo tiempo y dentro del mismo
archivo, esto me ha permitido usarlo, conocerlo y ver la importancia y el uso empresarial que se
le puede dar a esta herramienta que desde que la estamos usando nos ha facilitado el trabajo y
entre varios nos podemos colaborar y dar opiniones sobre tropiezos que se tengan en el desarrollo
de las tareas diarias que cada quien debe hacer en su labor como empleado, y de esta manera

nuestro trabajo se hace mas rapido y confiable.
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CAPITULO 1
1. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

A continuacion, se exponen algunas generalidades de suramericana de seguros SURA:
imagen corporativa, Razon social, Productos y Servicios, Mision, Valores Corporativos y
Organigrama. Ademas de una breve explicacion acerca del office 365 y el objetivo de la practica

empresarial. (Ver Figura 1).

sura =

-//.
Figura 1. Imagen Corporativa

Fuente: Compaifiia Suramericana de Seguros

1.1 Productos y Servicios

A continuacién, una breve descripcion del conjunto de Compaiiias que respaldan las marcas

comerciales:

Seguros Generales Suramericana Sociedad dedicada a satisfacer las necesidades de

aseguramiento y ahorro mediante un amplio portafolio de soluciones para personas y empresas.

Seguros de Vida Suramericana Sociedad dedicada al desarrollo y comercializacion de planes

individuales que integran soluciones de proteccion y ahorro.

Compafiia que presta servicios de diagnostico, prevencion, asistencia y comercializacion de

vehiculos y repuestos usados.
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Organizacién especializada en servicios de ayudas diagndsticas, entre su portafolio de servicios
esta: Laboratorio Clinico, Laboratorio de cito patologia, Imagenes diagndsticas, Endoscopia

digestiva, Consultoria en Gestion de Riesgos.
La Administradora de Riesgos Laborales de Suramericana previene, atiende y protege los

riesgos derivados de las actividades laborales mediante una cultura del cuidado que promueva el

bienestar y la calidad de vida.

Entidad Promotora de Salud que tiene como propdsito la atencion, prevencion de la enfermedad
y la promocion de la salud mediante la prestacion de servicios del Plan Obligatorio de Salud —

p—
Munich RE =

POS- y planes complementarios en Colombia. (Ver Figura 2).
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Centro de Servicios Compartidos
Administrativos, de Contraloria. Financieros, de Riesgos y Desarrollo Organzaconal.

Figura 2. Instituciones que conforman la Holding

Fuente: Compaiiia Suramericana de Seguros
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1.2. Mision

Proporcionamos tranquilidad y confianza con servicios diferenciadores que generan

relaciones de largo plazo. (SOMOSSURA, 2019)

1.3. Vision

Seremos reconocidos por la entrega de soluciones de acompafiamiento asistencia, con alta
conexion emocional con nuestros clientes, que generan tranquilidad y (“acordes al estilo de”)

calidad de vida. (SOMOSSURA, 2019).

1.4. Principios Corporativos

La actuacion ética es una premisa que orienta la manera de establecer relaciones con los
grupos de interés, y se ve reflejada en la actitud de los colaboradores, haciendo de los principios
un fundamento de trabajo que trasciende las estrategias corporativas. (SOMOSSURA, 2019) (Ver
Grafico 1).

Cultura Orientada a..

.{5@ ﬁ

Las personas Los clientes

La innovacion

Grafico 1. Principios Corporativos

Fuente: SOMOSSURA, 2019
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1.4.1. Equidad

Entendida como el trato justo y equilibrado en la relacion laboral, comercial y/o civica con
nuestros empleados, asesores, accionistas, clientes, proveedores y la comunidad en general, y la
igualdad de trato para con todas las personas, independientemente de sus condiciones sociales,

econdmicas, raciales, sexuales o de género. (SOMOSSURA, 2019)

1.4.2. Transparencia

Las relaciones con la compafia estan basadas en el conocimiento, dentro de los limites de la
ley y la reserva empresarial, de toda la informacion sobre la que se rigen nuestras actuaciones.

(SOMOSSURA, 2019)
1.4.3. Respeto

Mas alla del cumplimiento legal de las normas y de los contratos pactados con nuestros grupos
de interés, tenemos presente sus puntos de vista, necesidades y opiniones, lo que implica reconocer
al otro y aceptarlo tal como es. (SOMOSSURA, 2019)
1.4.4. Responsabilidad

La intencion inequivoca de cumplir con nuestros compromisos, velando por los bienes, tanto

de la compafia, como de nuestros accionistas, clientes, proveedores y de la comunidad en general.

(SOMOSSURA, 2019)
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1.5. Historia Breve SURAMERICANA de seguros (SURA)

Suramericana SAS es una compaiia que integra en diferentes empresas soluciones de seguros
y seguridad social. Su marca se presenta a los clientes como Seguros SURA, ARL SURA, EPS,
SURA. Existen otras marcas y empresas, especialmente prestacion de servicios, que hacen parte

de la compaifiia.

Cuenta con el respaldo de GRUPO SURA, su compaiiia matriz, que participa con el 81.1%
de propiedad de la sociedad, y el 18.9% restante pertenece a la reaseguradora internacional Munich
Re. Esta estructura accionaria le permite a la empresa contar con transferencia de sinergias

operativas, comerciales y financieras. (SOMOSSURA, 2019).

1.5.1. Presencia Regional

Suramericana de seguros SURA se encuentra presente en 9 paises de Latinoamérica, en la
siguiente imagen se ilustra un mapa de todos los paises en los que se encuentran sucursales de esta

compaiiia, siendo Medellin - Colombia la sede principal. (SOMOSSURA, 2019), (Ver Gréafico 2).

Bl e

EEN BN Repdablica
Bl BN Dominicana
| ————
Bl S alvad o

Panama ﬁ’ B Colombia

H-l -

chite L

Uruguay

Grafica 2. Presencia regional de la compaiiia

Fuente: SOMOSSURA, 2019.
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1.5.2. Pilares Estratégicos Grupo SURA

Las estrategias de SURA estan basadas en 4 aspectos fundamentales los cuales se muestran

en la grafica 3: (Ver Grafico 3).

CREACION

DE VALOR

Creacicon de valor constante y
sostenible a todos los grupos
de intereés.

EFICIENCIA

OPERATIVA

Modelo de operacicon capaz
de reaccionar a los cambios
del entormno en la wvelocidad

RELACIONAMIENTO

DE LARGO PLAZO

Relaciones que privilegian a
las personas y clientes antes
que a los negocios.

SOSTENIBILIDAD

Capacidad de transformacidn
(Observacidn., creacidn. im-
plementacisdnl.

adecuada.

Grafica 3. Pilares estratégicos de la compafia

Fuente: SOMOSSURA, 2019

1.5.3. Estrategias del negocio

La estrategia principal de suramericana de seguros SURA, es crear bienestar y desarrollo
sostenible para las personas, las organizaciones y la sociedad, ese es el propdsito que tenemos en

comun las compaiiias que integramos el grupo empresarial SURA. (SURA, 2017 )

Nuestro compromiso a largo plazo es convertirnos en el grupo latinoamericano referente en el
sector de servicios financieros por nuestra capacidad para evolucionar y generar valor superior a
los accionistas y a la sociedad. Este compromiso responde a la necesidad de anticiparnos y

hacernos las preguntas correctas para permanecer en el tiempo, asi como lograr un crecimiento
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mas rentable de los negocios y consolidar las inversiones recientes para generar mayores
eficiencias y capacidades. También este compromiso apunta a que todas las compafiias del grupo
empresarial aportemos cada vez mas al desarrollo de los paises en los que tenemos presencia.

(SURA, 2017), (Ver Grafico 4).

Relacionamiento de largo plazo Creacion de valor

Relaciones que generen ventalas competitivas Aumentar V ']";;’,;,‘.' ar las soluciones SURA

Crecimiento Eficiencia operativa

a de sequros v el desarrollo del mercad

Grafica 4. Estrategias de la compaiiia

Fuente: SOMOSSURA, 2019

1.5.4. Organigrama

La compaiiia por medio de una herramienta grafica expone la jerarquia de la representacion de
cada uno de los integrantes que conforman a suramericana de seguros SURA, pues de acuerdo al
organigrama que se presenta en la siguiente imagen se demuestra de manera clara, las funciones
que desarrolla cada uno de sus integrantes, este tipo de estructura en forma vertical se debe a la
representacion de la estructura de la empresa, donde se diferencian las lineas de gestion y las de
produccion, ademas que da motivo para que cualquier persona del equipo se sienta motivada a

ascender en la compaiia. (Ver Grafico 5).
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Grafica 5. Estructura Organizacional

Fuente: SOMOSSURA, 2019

1.5.5. Supervisor

La supervision al interior de la compaiia en donde se desarroll6 el presente trabajo estuvo a
cargo de la sefiora Maria Carolina Rubiano, quien es la Directora comercial de la unidad
empresarial en Suramericana de seguros SURA, esta directiva oriento los procesos a los cuales la
pasante se debia enfrentar, indicando los compromisos, responsabilidades y alcances del cargo,

labor que se desarrollo en las primeras semanas de la actividad.
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CAPITULO 2
2. ALCANCE DEL PROYECTO

En el mundo empresarial es muy importante el uso de la tecnologia para tener un negocio mas
eficiente, por esto en las organizaciones es importante implementar sistemas de trabajo faciles y
dinamicos donde los empleados puedan realizar una mejor labor, es por esto que suramericana de
seguros SURA busca la implementacion de la herramienta office 365 dentro de las diferentes
areas, ya que esta herramienta tiene muchos beneficios para que los usuarios tengan una mejor
labor teniendo facil acceso a diversos programas que mejoran el sistema de trabajo, aumentan la

productividad, y le dan viabilidad al negocio.

Gracias a esta herramienta que todas las empresas deberian usar, se pueden hacer multiples
tareas que le dan valor agregado al cumplimiento oportuno del trabajo, teniendo facilidad de
trabajo con los demas empleados de la organizacidn u otras personas que también se encuentren

vinculadas en ella.

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La implementacion de la tecnologia en las organizaciones hoy en dia es necesaria e
indispensable, porque permite que grandes y medianas empresas estén al dia con los procesos de
competitividad que se encuentran en el mercado, y asi mejorar procesos para volverse mas

productivas y competitivas.

Por esta razén se hizo necesario evaluar el puesto de trabajo y los inconvenientes que se
generaban al no poder trabajar varias personas desde un mismo archivo o hacer varias tareas al
mismo tiempo, o simplemente programar reuniones a las que no se acudian debido a la falta de

avisos.

Es por esto que se contribuyd con el apoyo en la implementacion del office 365 dentro del
cargo para dar una familiarizacidén con las aplicaciones estandar como Word, Excel, Outlook,

PowerPoint, One drive, temas; y otras tantas aplicaciones que componen office 365.
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Con base a lo indicado anteriormente, y a partir de las condiciones y funcionamientos de
suramericana de seguros (SURA) se plantea los siguiente, ;cémo es posible para Suramericana de
seguros (SURA) generar un mejor rendimiento en los empleados y poner esta plataforma en

practica?

2.2. OBJETIVOS DE LA PRACTICA

Desarrollar las actividades requeridas para el cumplimiento y ejecucion del office 365 en el
area de cumplimiento de la unidad empresarial de Suramericana de seguros SURA, generando

valor agregado en los entregables de la labor.

2.3. JUSTIFICACION

El presente trabajo tiene como tema principal el uso de las nuevas herramientas que ofrece
office 365 aplicadas al area de cumplimiento de la unidad empresarial de suramericana de seguros

SURA.

SURA por medio de capacitaciones a sus empleados, ha ido implementando atin mas su uso,
para que los empleados se familiaricen cada vez mas con esta nueva plataforma que ofrece una

serie de aplicaciones nuevas de mucha importancia para que las empresas agilicen su trabajo.

Al obtener la plataforma office 365 implementada en los puestos de trabajo, le permitird a los
empleados, asesores, y personas que trabajen con la compaiiia, enriquecer y modernizar su sistema
de trabajo, con una plataforma Unica que les permite mejorar los procesos y aumentar la

productividad.
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2.4. OBJETIVOS

Para poder abordar con gran precision y compromiso la labor asignada al cargo de pasantia,
la proponente del presente trabajo, articuld y disefié unos objetivos que le ayudaran a dar respuesta
con propuesta de valor al cargo desempefiado durante la practica los cuales se muestran a

continuacion:

24.1. Objetivo General

Identificar las herramientas requeridas en el area de cumplimiento de la unidad empresarial

de suramericana de seguros (SURA).

2.4.2. Objetivos Especificos

* Apoyar la implementacion de office 365 para las aplicaciones de uso obligatorio.
* Mejorar el funcionamiento de las actividades en el drea de cumplimiento.

* Implementar el uso de nuevas herramientas que hagan mas eficiente el trabajo.
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CAPITULO 3

3. METODOLOGIA

Como aprendiz en el area de cumplimiento de la unidad empresarial de suramericana de
seguros SURA, debo dar apoyo a la implementacion de las herramientas requerida para el

desempefio del cargo en el area de cumplimiento, que ofrece office 365.

Estos programas que presenta esta plataforma, fomentan la productividad en los empleados, y
tiene un alto grado de significacion para el crecimiento de la compaiia, ya que se encuentran
métodos faciles de trabajar en equipo, con empleados, clientes y/o personas que se encuentren

vinculadas con temas de la compafiia.

Por esta razon se hace indispensable identificar las herramientas necesarias que se requieren
para un mayor trabajo en equipo y un aumento en la productividad, para el drea de cumplimiento
de suramericana de seguros (SURA), con el apoyo en la implementacion de esta herramienta que
tiene acceso a una cantidad de programas o herramientas que agilizan el trabajo, dando mayor

eficiencia en los procesos.

3.1. FUNCIONES ABORDADAS EN LA PRACTICA

Varias fueron las funciones que se debieron desempefiar con el objetivo de dar respuesta a los

requerimientos de la practica, dentro de las mas representativas se encuentran:

* Dar respuesta por correo electronico correo a los asesores por medio del Outlook 365.

* Atender los mensajes de chat con los asesores por medio de Teams.

* Realizar cotizaciones para los asesores de los contratos requeridos, en el Excel web.

* Llevar informe de Pagarés y Sarlaft que no han sido allegados por el asesor, en One drive.
* Llevar informe de los pagarés allegados y enviados a Medellin, en One drive.

* Llevar control de cartera por Excel web.



27

3.2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

En el siguiente esquema se encontrardn las actividades desarrolladas dentro del puesto de
aprendiz en el area de cumplimiento en suramericana de seguros SURA, pues en esta herramienta

se describen las tareas que componen el puesto de trabajo, desde el inicio hasta su fin. (Ver Tabla

).

Tabla 1.

Cronograma de actividades

FUNCIONES SEMANAS

Apropiar las funciones directas al cargo del aprendiz. 4

Consultar bibliografia de las herramientas ofimaticas office 365.

Participar de capacitaciones de las herramientas ofimaticas 365 ofrecidas por la compaiiia.

Apropiar la herramienta correo office en las funciones del cargo del aprediz.

Apropiar la herrmaienta One Drive en las funciones del cargo de aprendiz.

Apropiar la herramienta Teams en las funciones del cargo de aprediz.

Adecuar los documentos excel y word de ambiente escritorio a ambiente web.

Actuallizar la base de datos de los asesores del area de cumplimiento.

Presentar el proyecto final a la abogada Leydi Prieto Ayala.

Presentar el trabajo de grado ante la institucion educativa.

adecuar las herramientas online que permitan la apropiacion de las funciones (ilove pdf,
total semanas
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Fuente: Autoridad Propia.

Segun la imagen, se muestran las funciones desarrolladas dentro del cargo de cumplimiento en
la practica empresarial, medido en semanas, dentro de este grupo de tareas se encuentran unas mas
relevantes que otras por lo cual se evidencia que tuvieron un tiempo de ejecucion mayor al resto,

esto debido a que eran tareas de mayor importancia para el cargo.

A continuacioén, se hace una presentacion y analisis de las funciones desarrolladas en el cargo
de aprendiz, en cada una de ellas se especifica si se lograron o no, y si cumplieron con los objetivos

propuestos del cargo.
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* Apropiar las funciones directas del cargo de aprendiz:

Fue ejecutada durante el primer mes de la practica empresarial, debido a que se necesitaba tener
unas bases solidas sobre lo que consistian cada una de las funciones del cargo en el area de
cumplimiento, y asi poder saber qué hacer, como ejecutarlo y en qué momento, de esta manera se
genera un proceso de utilizacion del tiempo y de la profundidad de cada tarea, esta funcion se

logré de manera fécil, obteniendo una alta capacidad de aprendizaje.

* Consultar bibliografia de las herramientas ofimaticas office 365:

Como ya se contemplo en la introduccion del presente proyecto al igual que en el marco tedrico,
las herramientas ofimaticas para el cumplimiento de los objetivos fueron One Drive, Teams,
Outlook 365, las cuales fueron fundamentales a la hora de cumplir a cabalidad con las tareas
asignadas en el dia a dia, las cuales requerian de un proceso agil, en los tiempos de entrega y del
proceso de cada actividad, esta funcion se logr6 analizando las herramientas necesarias requeridas

para el area de cumplimiento.

* Participar de capacitaciones de las herramientas ofimatocas 365 ofrecidas por la

compaiiia:

La compaiiia ofreci6 cursos de capacitacion de las herramientas office 365, los cuales fueron
muy productivos y de mucha importancia, esto debido a que sus colaboradores requieren de estas
herramientas para priorizar los trabajos, generar una mayor productividad en la compaiia, la
aplicacion que tuvo una mayor capacitacion fue TEAMS ya que para la empresa esta nueva
herramienta presenta funcionalidades Optimas para minimizar tiempo, y facilitar a sus empleados
la comunicacion permanente ya sea desde un dispositivo movil o un PC, esta funcion se logro

ejecutar durante las 3 primeras semanas de ingreso en la compaiia.
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* Apropiar la herramienta correo office en las funciones del cargo de aprendiz:

Dentro de las herramientas de office 365, presentadas una de las més importantes es el correo
web (Outlook 365), debido a que por este medio llegaban todas las solicitudes o tareas a ejecutar
por parte de los asesores, de aqui partian las funciones que debian ejecutarse diariamente, es por
esta razon que se vio la necesidad de facilitar la herramienta con categorias que mostraran que
actividades ya estaban ejecutadas y cuales faltaban por ejecutar, esta funcion se logrd
positivamente, tanto asi que responde al primer objetivo de la practica el cual es apoyar la

implementacién del office 365 para las aplicaciones de uso obligatorio.

* Apropiar la herramienta one drive en las funciones del cargo de aprendiz:

Esta herramienta de One Drive es de suma importancia dentro del cargo, porque ofrece
almacenamiento en la nube, guarda documentos donde se pueden compartir, crear y editar en
cualquier momento y por cualquier persona a quien se le compartan, esta funcion de logro
positivamente, puesto que se organizaron carpetas y archivos compartidos para llevar control de
Sarlaft y Pagares, igualmente esta herramienta cumple con el primer objetivo del proyecto el cual

es apoyar la implementacion del office 365 para las aplicaciones de uso obligatorio.

* Apropiar la herramienta Teams en las funciones del cargo de aprendiz:

Teams es una herramienta que hace trabajar de manera eficiente y aventajada, pues permitio
dentro del cargo ser utilizada para tener una comunicacién mas cercana con los asesores, agendar
reuniones, y compartir archivos para trabajar entre varios en el mismo documento, esta
herramienta se logro, junto con esta herramienta Cumple con el primer objetivo del proyecto el

cual es apoyar la implementacion del office 365 para las aplicaciones de uso obligatorio.



30

e Adecuar el documento de excel de ambiente escritorio a web:

Durante el proceso de la practica una de las actividades que se anexaron al proyecto, fue la
adecuacion de los documentos de Excel del ambiente escritorio al ambiente web, pues dicho
cambio hizo que se cumpliera con el segundo objetivo de la practica el cual es mejorar el

funcionamiento de las actividades en el area de cumplimiento.

* Actualizar la base de datos de los asesores del area de cumplimiento:

Esta funcion es muy importante ya que para expedir una poliza se requiere del codigo de los
asesores, como se encontraba un listado muy antiguo donde muchos de los asesores alli plasmados
terminaron sus labores en sura, se procedi6 a ordenar el nuevo listado con los asesores actuales
del area de cumplimiento, con sus respectivos teléfonos, esta funcion se cumplio junto con el
segundo objetivo del proyecto el cual es mejorar el funcionamiento de las actividades en el area

de cumplimiento.

* Presentar el proyecto final a la abogada Leydi Prieto Ayala:

En esta actividad se hace la entrega final del proyecto evidenciando el cumplimiento del mismo
y ademas que satisface a la compafiia, ya que permite hacer un seguimiento de si realmente el
aprendiz cumplié con los objetivos del cargo en el area de cumplimiento de suramericana de

seguros SURA.

* Presentar el trabajo de grado ante la institucion educativa:

Una vez que el proyecto es aceptado por la compaiiia se hace necesario presentar el trabajo de

grado ante la institucion educativa quienes de su mano colaboraron para que todo esto fuera

posible, tanto la practica empresarial como el proyecto que se esta presentado.
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* Adecuar las herramientas online que permitan la apropiacion de las funciones:
Ademas de las herramientas ofimaticas, estas fueron otras herramientas que facilitaron, e
hicieron que se cumpliera el tercer objetivo del proyecto el cual es implementar el uso de nuevas
herramientas que hagan mas eficiente el trabajo, esto debido a que se encontraron paginas web
que contaran los dias habiles, al igual que el tiempo de ejecucion de una fecha a otra y de igual
manera otra llamada IlovePDF, que uniera, dividiera y comprimiera PDF, esto hizo que se
agilizara el trabajo de una manera significativa, debido a que no generaba reprocesos en la

ejecucion de las tareas diarias.

3.3. MARCO TEORICO

Las herramientas office 365 fueron creadas en el 2016, como una forma de combinar el trabajo
que se realiza en la nube, pues ha traido varias caracteristicas que dan diferentes posibilidades de
trabajo en equipo mediante herramientas web que permitan a los colaboradores de la compaiiia

tener un ambiente de trabajo de cercania con el resto de sus compafieros. (AGUDELO, 2017)

A continuacion, se profundiza sobre estas herramientas que tiene un gran impacto no solo a nivel

empresarial sino también a nivel profesional.

3.3.1. Antecedentes investigativos

“La manera como nos comunicamos, producimos y nos relacionamos con la tecnologia

evoluciona rapidamente” (GATTI, s.1f.)

Es aqui donde aparece Benedict Evans, un importante guri tecnoloégico que trabaja en la
empresa de capital de riesgo Andreessen Horowitz (“al6z”) ubicada en silicon valley. Evans
compartio ideas inspiradoras, y en cierto modo inquietantes, sobre como la tecnologia modela
nuestro mundo y sus efectos en la comunidad mundial que se dedica a la tarea del desarrollo.

(GATTIL s.f)
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Evans ofreci6 una charla en el banco mundial, dejando conclusiones acerca de la tecnologia y
sus grandes avances, una de ellas es que se crean nuevas ramas de la computacion. El aprendizaje
automatico ha cambiado la computacién de manera dramatica. Los nuevos sistemas buscan datos
en vez de depender de reglas. Estos sistemas pueden distinguir las similitudes a partir de puntos
de datos, aprendiendo a diferenciar unos de otros sin tener que programas un conjunto de reglas.

La precision de este proceso aumenta cada minuto. (GATTI, s.f.)

De acuerdo a Benedict Evans podemos afirmar que la aparicion de la tecnologia le ha dado
un giro de 365 grados a las organizaciones y al mundo, ya que ha cambiado la capacidad y la
dinamica del trabajo, pues hoy en dia, con tantas herramientas que se encuentran en el internet

todo se tiene a la mano rapida, facil y sin tanto cuestionamiento. (Ver Grafico 6).

Grafica 6. Telecomunicaciones

Fuente: TICS, s.f. 2019

En este caso especifico para la empresa Suramericana de seguros SURA se hard un recuento

desde la aparicion de esta herramienta, hasta la utilizacién hoy en dia del office 365.

Office naci6 en 1989, primero en los computadores Mac, y después a los computadores con
sistema operativo Windows, este sistema office ofrecia programas como Word, Excel, Power

Point, Outlook, los cuales se siguen manteniendo con el paso del tiempo. (Sulvaran, 2017)
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Esta herramienta de trabajo para las empresas en el transcurso del tiempo desde su aparicion
hasta el dia de hoy, ha tenido sus transformaciones en todos sus formatos del sistema, ofreciendo

cada vez mas mejoras y versiones actualizadas a las necesidades empresariales.

Es importante reconocer que este software al ser incluido en los sistemas operativos de las
empresas; estas empezaron a dar cambios sustanciales consiguiendo con ello la automatizacion
del trabajo de oficina, y haciéndolas mas eficientes en lo que a personal y trabajo se refiere. La
evolucion de la automatizacion empresarial no la podemos desligar de la evolucion de Microsoft
Office ya que este siempre ha ido por delante ofreciendo nuevas caracteristicas como: mejoras en
las aplicaciones, mejoras en la lectura de documentos, mejoras en las funciones ya existentes en
los programas, mini barras de herramientas, barras de acceso rapido para que el usuario tuviera a
la vista las funciones mas utilizadas, capacidad de exportar documentos, etiquetas inteligentes que
permitian realizar blisquedas mas selectivas, reconocimiento de escritura manual, reconocimiento
de voz, mejoras en la seguridad informadtica, hasta llegar a lo que es hoy que puede mudarse a la
nube incluyendo la posibilidad de sincronizar los ajustes de aplicacion de office entre ordenadores
a través de internet, la posibilidad de guardar documentos directamente en OneDrive y la
posibilidad de crear cualquier tipo de documento en la nube, editarlo y guardarlo desde la web con
posibilidad de insertar videos online en OneNote; todo esto ha conllevado a facilitar la vida en
el trabajo y en el modo de ver y analizar las diferentes situaciones por las que pasa el sector
empresarial, permitiendo reorganizaciones empresariales importantes que han ido aportando y
creando una generacion de empresarios innovadores con mejores capacidades en la toma de

decisiones.

3.3.2. La nueva generacion de Millennials

Hoy la fuerza laboral est4 llena de millennials un generacion amante de la tecnologia y las
redes sociales, son personas trabajadoras y emprendedoras que buscan docilidad en el trabajo, ya
que para ellos es de gran ventaja tener trabajos mas dosificados, y que sean de prioridad, esta
nueva generacion de jovenes que empiezan a salir al mundo laboral son independientes, quieren

ser participes al definir sus propios tiempos y procesos, les gusta la flexibilidad en el trabajo, elegir
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su propio horario, ya sea desde su casa o desde cualquier otro lugar, les gusta tener oportunidades
para escalar, tener un buen desarrollo laboral, y de esta manera ser motivados para su crecimiento,

les gustan los retos para lograr sus objetivos es por esto que gozan de adquirir responsabilidades.

También hay que hablar de una generacion abierta al mundo, ya que son jovenes a los que les
gusta viajar, tener oportunidades de crecimiento, conocer gente de diferentes partes del mundo,
conocer nuevas culturas, nuevas oportunidades de negocio en diferentes lugares, valoran el
aprendizaje y el networking para construir una red de contactos que ayuden a generar

oportunidades de negocio. (Ver Grafico 7).

MILLENNIALS

Tienen pensamientos estratégicos
Creen en la colaboracion

Son apasionados por la tecnologia

222

Biisqueda de constantes desafios.

Grafica 7. La nueva generacion Millennials

Fuente: Autoridad Propia.
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Es por esto que se considera que la nueva generacion que viene en camino a laborar en las
empresas, ha transformado la economia, por lo cual se debe aprovechar al maximo las

capacidades, y habilidades que traen los millennials para impulsar la innovacion y el desarrollo.

3.3.2.1 Caracteristicas de los millennials

Son del mundo digital; Nacieron en la era digital, por lo que se puede decir que la mayoria de
sus relaciones cotidianas son por medio de medios digitales, para ellos el internet es mucho mas

importante que un televisor, asi se caracterizan siendo los dominadores de la tecnologia.

Generacion exigente; les gustan las buenas experiencias, si llegado el caso tiene una mala
experiencia como clientes, les exigen a las compafiias controlar la experiencia que estan teniendo,
para que se vuelva grata, y llegue a un grado de satisfaccion hacia ellos, ademas en este caso las
empresas dejan de concentrarse en sus productos o servicios, y se empiezan a preocuparse mas

por la experiencia y las relaciones de compra de sus clientes. (GESTION, 2018)

Se relacionan por medio de redes sociales; Es una generacion extremadamente social, la gran
mayoria tienen perfiles de redes sociales, y son muy activos, no solo para ellos si no para su vida
social, les gusta comentar, compartir y consultar, y todo esto lo hacen por medio de sus aparatos
tecnologicos, les atrae la experiencia online compartiendo y generando contenido con las
empresas, si algo les gusta lo comparten y le hacen publicidad recomendandola y les apasiona las

redes sociales como forma de interactuar con las empresas.

Usan diferentes dispositivos digitales; esta generacion tiene una manera de hacer varias cosas
al mismo tiempo lo que llamamos multitasking, donde utilizan varios dispositivos o canales para
proceder con sus actividades o labores que realizan, es por esto que las empresas deben ampliar el
uso de dispositivos o canales, pudiendo interactuar a través de cualquiera de ellos, para poder

mantener una excelente experiencia con los clientes.
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3.3.2.2. Sura encaminado al futuro de los millennials:

SURAMERICANA DE SEGUROS (SURA), es una compaiiia de seguros generales, que cree
en el trabajo en equipo, y en herramientas de trabajo diferentes, para conservar los flujos de
trabajo, y las experiencias de sus clientes. Asimismo, se cree en que las nuevas ideas y la
innovacion son lo mas importante, pues es una compafiia que esta abierta a cualquier tipo de
cambio con la nueva generacion de millennials a la que todas las companias del mundo se estan
enfrentando, ya que pretende acentuar permanentemente la innovacion, y las nuevas ideas en el

medio tecnologico.

Por este motivo SURAMERICANA DE SEGUROS (SURA), buscé la implementacion de la
nueva plataforma presentada por office llamada office 365, una nueva herramienta que pretende
generar un impacto positivo en las organizaciones, con la cantidad de aplicaciones que trae en su
paquete empresarial, pues sus herramientas estan basadas en mejorar las funciones del trabajo,

manteniendo a los empleados permanecer conectados de forma segura.

Para la nueva generacion de millennials esta nueva herramienta es perfecta, porque pueden
tener la posibilidad de estar al tanto de su trabajo, desde cualquier dispositivo y en cualquier parte
del mundo, pues para ellos trabajar en una empresa que cuenta con altos estandares de tecnologia,

calidad del servicio y rapidez en sus soluciones es de gran importancia.
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3.3.2.3. Office 365

Microsoft office es una herramienta que lleva mucho tiempo en el software de los medios
tecnologicos, pues la mayoria de los usuarios usa esta plataforma, y con el paso del tiempo esta
ha ido implementado nuevas actualizaciones para adaptar a los usuarios a la necesidad que

necesitan desarrollar. (MICROSOFT, 2019)

Microsoft hace poco tiempo ha sacado al mercado la nueva plataforma de office 365, la cual
permite acceder a sus usuarios por via web a: Word, Excel, Power Point, y One note, herramientas
faciles de usar en las que se pueden compartir documentos y tener acceso a cualquiera de estos

programas en tiempo real, con una condicion, tener internet.

Esta nueva tendencia de programas, también tiene acceso a correo electronico, chats
instantaneos, videoconferencias, calendarios, llamadas grupales, almacenamiento en la nube, por
lo que tenemos una gran cantidad de aplicaciones que permiten a los usuarios trabaja de una

manera mas coOmoda.

Office 365 se usa en empresas ya sean grandes, mediana, o pequefias, pues permite trabajar
de una manera mas dinamica y compartida, desde diferentes lugares del mundo, integrando
herramientas basadas en la comunicacion social, para que los empleados puedan tener capacidad
de analisis, generar alternativas de soluciones, y estar disponibles en cualquier momento incluso

desde su dispositivo movil.
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CAPITULO 4

4. DESCRIPCION Y ALCANCE DE LA PRACTICA

A continuacion se describen cada una de las funciones desarrolladas en la practica empresarial,
ejecutadas en el cargo de aprendiz universitario en el drea de cumplimiento, donde se relacionan
los procesos a seguir con el apoyo en las nuevas herramientas que office 365 presenta, pues el
trabajo tiene como proposito, cumplir con el objetivo de tener cada vez mas una, una mayor
productividad en la compaiiia, pues de acuerdo a lo observado durante los 6 meses de aprendizaje,
hubo varios factores que generaban reprocesos al momento de ejecutar una labor en especifico, lo

que generaba una menor productividad, y mayo demora en los procesos de dichas actividades.

De acuerdo a la solucion que brinda office 365, donde transforma procesos aprovechando las
oportunidades en la nube, se procedio a apoyar el uso de herramientas que les daba un mayor valor

agregado a los procesos y por ende al puesto de trabajo.

* Se organizd un excel con los cddigos de todos y cada uno de los asesores de la
compaiiia que expiden polizas en el area de cumplimiento, se organizo elaborando un
archivo con toda la informacion de ellos, sus respectivos correos para enviarles
adjunto las polizas y documentos que requieran, el telefono de la oficina con el
numero del fax para llamarlos cuando se encuentran inconsistencias, el celular por si
se necesita tener un contacto mas directo con el asesor, y el nombre del asistente o
secretaria que hace la labor de recibir y enviar correos para el proceso que necesita
desarrollar, pues antes este archivo se encontraba en fisico, y sin ninguno de los datos
que se requerian para tener un contacto de cercania con el asesor para cualquier tipo

de informacion necesaria que se pueda adquirir con ellos. (Ver Tabla 2.).
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Cdédigo asesores

CODIGO ASESORES 4999 CODIGO DIRECTO.
CODIGO [~ ASESOR -|_ABRAVIADC ~ OFICINA |~ FAX-CASA [~
21476 |ALVARO DIAZ
5135 ALVARO VEGA 6591885 6593469
1383 AMIRA CACERES/JUBITH CADAVID 6389436
10303 | ANAISABEL VASQUEZ 6573042
21834 |ANGELA MARIA ARDILA
47028 |ANGELA MARIA LOPEZ
8433 AON
18309 |ASEKURA 6380128[EXT. 1099544 YASMIN 318
33619 | ASESORIAS INTEGRALES
2642 ASESORIAS QUINTERO GONZALEZ-NIEVES GONZALEZ 6959780 6959756
3625 AURAS ASESORES AGENCIA - AURA GENNY FLOREZ 635656710-6347606 6380174

Fuente: Autoridad Propia

Se involucro un excel en one drive con todos los sarlaft impresos NO originales que
entregaban en el puesto de trabajo del aprendiz, pues se debia llevar un orden mas
preciso, debido a que muchos de estos clientes que se suponia ya debian estar
actualizados no se encontraban actualizados en SURA-CLIENTE y no habia una
clasificacion de aquellos que se entregaban en fisico. Asi que se procedio con este
archivo donde se evidencia la fecha en que se recibio el sarlaft NO original en fisico,
la cedula o nit del cliente a quien se le escribio la informacion personal, y el nombre
del respectivo cliente, con este archivo se buscaba tener una organizacion en Sarlaft,
y se logro al 100% pues todos los que se iban entregando en fisico NO originales, los

entregaban despues originales para poder ser enviados a medellin. (Ver Tabla 3).
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Tabla 3.
.,

Relacion Sarlaft

MATILDE CARDENAS CHAPARRO 1/9/2019]FUNDACION AMIGOS FE Y ESPERANZA 9009606177 2268386 PAGARE
AURA ASESORES 1/8/2019| FUNDACION HUMANUS 9001571015 PAGARE
LINA ASTRID MORALES ROJAS 1/28/2018|SCALA MOVIL S.A.S 9002393671 2282511|PAGARE
ASEKURA 2/1/2018| APLICACIONES Y SERVICIOS DE INGENIERIA LTDA 9002781171 PAGARE
BRAYAN JOEL GARCIA MEDINA 2/5/2018/ ORDUZ & GUALDRON ABOGADOS S A.S 9008161170 2290987 | PAGARE
LUIS OMAR SAUZA CACERES 2/8/2019|INCOLVIT LTDA 8040142613 2294509 PAGARE
LUIS OMAR SAUZA CACERES 2/12/2019|REFREINDUSTRIAL D.G SAS 9006007282 2296601 PAGARE
MYRIAM BERNICE MENDOZA RIVERA 2/12/2019|FUNDACION PARA EL EMPODERAMIENTO CIUDADANO DE LOS DERECHOS HU 9000136104 2296860| PAGARE
ASESORIAS QUINTERO GONZALEZ 2/13/2019|CORPORACION INTERACTIVA DE SANTANDER 3010464300 2297611|PAGARE
AURA ASESORES 2/13/2019|CORPORACION INTERACTIVA DE SANTANDER 3010464300 2298116]PAGARE
AURA ASESORES 2/14/2018| THEKA COMUNICACIONES LTDA 3002417909 2299588] PAGARE
LEONOR TRIANA 2/18/2018|LORIS NUMA DE HERRERA 41439064 2301 048] PAGARE
SANDRA MILENA CANDELA PEREZ 2/18/2019|BASCULAS EQUIBAL SAS 9006836305 2302675/ PAGARE
OSCAR MEJIA 2/25/2018| STAGE EVENTOS Y PRODUCCIONES SA.S 9002194371 PAGARE
OSCAR MEJIA 2/25/2019|INTEGRA SOLUCIONES GRUPO EMPRESARIAL SA.S 9008157611 PAGARE
OSCAR MEJIA 2/25/2019{CONSORCIO LOGICA SANTANDER S.A.S 91257006 PAGARE
ANDAR SEGURO 2/28/2019| CORPORACION ESSA 8040162651 2310611|PAGARE
LEONOR TRIANA 3/5/2019 FIDELINA RODRIGUEZ CUESTA 37926912 2313735/PAGARE
BRAYAN JOEL GARCIA MEDINA 3/8/2019|PEDRO REGUEROS MANCILLA 13832185 2317382|PAGARE
1 ENANNR TRIANA QURMN1QIE Q E HNQDITAI | NCAL | A CANNET ARIA RNRNNAR1 K20 IM1AN12 I DANRARE

Fuente: Autoridad Propia

* Se creo una carpeta compartida junto con mi compafiera de trabajo Leydi Prieto
Ayala, en one drive de Pendientes, Relacion Archivos Enviados, Documentos
Pendientes De Asesores, y Cumplimiento, la cual estaba dentro del escritorio del
computador en el puesto de trabajo, y no se encontraba con facilidad, al compartir la
carpeta nos permitio almacenar los archivos, documentos, y material mas necesario
en un solo espacio, donde se pudo compratir la informacion y tener acceso a
cualquiera de los documentos para tener la facilidad de editarlos en entorno de trabajo,
sin necesidad de guardarlo en el escritorio o enviarselo por correo electronico, pues
es como una memoria virtual donde varias personas pueden tener compratida una
misma carpeta o archivos y desde ahi editarlos e interactuar en el mismo archivo sin

ningun problema. (Ver Figura 3).
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surda | OneDrive

A Buscar todo Compartidos conmigo  Compartidos por mi

Maria Catalina Rey Serrano

B3 Archivos Compartido conmigo
<0 Recientes )
{j Nombre Fecha en que se compartié |
& Compartido
PENDIENTES 5/3/2019
® Descubrir
i o RELACION ARCHIVOS ENVIADOS 5/3/2019
& Papelera de reciclaje
B] DOCUMENTOS PENDIENTES ASE... 5/3/2019
Bibliotecas compartidas
“3%. DESARROLLO ORGANIZAC CUMPLIMIENTO ST
CGR Eje
CoreVida

B Asuntos Legales

E SuccessFactors
ﬂ Exportados Poderosos
CUMPLIMIENTO

sua’ Portal Intranet de Sura

Figura 3. Documentos One Drive.

Fuente: Autoridad Propia

* Se hizo uso de la nueva herramienta que hace parte de office 365 llamada TEAMS,
una herramienta que hace trabajar mejor en equipo, pues es una herramienta de trabajo
colaborativo basado en chat, significa que cada vez que se trabaje desde un
documento, ese documento va a tener un chat asociado, desde el cual se puede trabajar
de un manera mucho mas facil, donde se puede encontrar de manera mucho mas
répida la informacién los comentarios que se hicieron acerca de esa informacion y se
esta compratiendo con todos los miembros de ese equip, la otra ventaja es que el chat
es persistente, significa que al chatear con una persona e involucrar a otra esta otra
tendra accesibilidad a todo lo que se estuvo chateando acerca del trabajo tarea o labor
que estan realizando, pues se creo un equipo de trabajo en el cual se compartian

archivos importantes que fueran necesarios para el puesto de trabajo. (Ver Figura4).
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RELACI... > COM... - Pablico [E]

Este equipo tiene invitados

CATA 'Y LEYDI CUMPLIMI... LEA Conversaciones Archivos Wiki +
Comencemos con la conversac

Sus equipos

$ RELACIONAMIENTO UNIL...
g Intente @mencionar personas con las que quiera

Equipos General colaborar o agregue algunas fichas para personalizar
el espacio.

COMUNICACION ASESORES

Planner OneNote Sitioweb  Agrega...

<] Sandra Milena Rodriguez Diaz
JOSE MIGUEL ESPITIA

SANCHEZ Buenos dias Paola, yo
te aviso cuando puedas lanzar el
proceso

«’ Responder

Figura 4. Equipo Teams.
Fuente: Autoridad Propia.

Desde un archivo de one drive se ejecutaron las cotizaciones de los asesores, pues
anteriormente el archivo se encontraba en el escritorio el PC, y tocaba buscarlo en las
carpetas, ahora en el archivo de excel web por medio de one drive se agiliza en el
proceso de busqueda de este documento y se edita desde la plataforma para proceder

con enviarle la cotizacion solicitada por el asesor.

Dentro del correo office 365, cundo el asesor envia el correo con la solicitud o
procedimiento oendiente se ejecutaba la labor y se procedia con el siguiente archivo
sin moverlo a ninguna parte, esto genero un desorden en la ejecucion de la labor
requerida, debido a que no se sabia que labor ya habia sido ejecutada y cual no, por
ende se procedio a organizar los archivo medienate la implementacion de categorias,
y carpetas que evidenciaran que el proceso se habia ejecutado correspondientemente,
pues despues de que el asesor enviaba su respectivo correo, junto con el tipo de solicitu

o labor que debia ser desallordad, despues de subir los archivos enviados al archivo
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digital P8, y responder el correo electronico, se involucraron las siguientes categorias:

(Ver Figura 5).

Outlook

]E] Eliminar & Archivo ® No deseado v & Limpiar 5] Movera Vv

If

+ Mensaje nuevo

~ . ) & Categorizar >
() Bandeja de entrada % Filtrar v/ MODIFICACION 2
S MODIFICAGION 2 TG A Buscar o crear una categoria

5\ Favoritos

Figura 5. Categorizacion Office 365

Fuente: Autoridad Propia

£ Bandeja de entrada 2 . — : Maria Catalina F
ARCIVO DIGITAL | REVISADO | Cata, por favo.. o Mié 10/07/2019 4: 9 ARCIVO DIGITAL &
B Elementos enviados 1 1562793708623 +1 ALVARO DIAZ <ac
@ REVISADO v
¢  Borradores 2 e 15627¢
Leydi Prieto Ayala Pal o .s | € FALTA MIRAR QUE ESTEEN A...
i > ACATA FINAL 2:59 PM o
y ] Elementos elimina... 25 — = ¢
ARCIVO DIGITAL | | REVISADO | Cata, por favo & NO SE EXPIDIO
Agregar favorito 1 1562789006724 +1 Buen dia,
ELIMINAR PENDIENTES PAGA..
SERIGES T lG6i Envié pdliza mot
v Carpetas SIVICOS T ecnalegicos ® SIN REALIZAR TAREA
El Incidente numero 30504 2:39 PM
< ARCIVO DIGITAL | | REVISADO | Hola, Maria Ca :
L) Bandejadeentrada 2 a £ ola,:Mar Cordialmente, PROBLEMAS CON PLATAFOR...
’ MARIA CATALIN
[\ Correo no deseado Leydi Prieto Ayala . Aprendiz Unidac Nueva categoria
> REF- DECLARACION DE .. 2:35 PM Siiciirsal BUErss
V4 Borradores 2 ARCIVO DIGITAL | | REVISADO | Cata, por favo Tel: 6356600 Ex Borrar todas las categorias
121 2113628048858 00
=g Elementos enviados — \0‘1 & Administrar categorias
. . . N, & m
P e ~r Luis Eduardo Nieto Diaz G W AmF: s

* Al expedir polizas de los contrato que enviaban por el correo, muchas veces pedian

que el plazo era en dias habiles y tocaba contarlos manuealmente con el calendario, y

dia por dia, teniendo en cuenta que muchas veces los asesores necesitaban la poliza

para ya, y sabiendo que el tiempo es lo mas importante al momento de tener la

informacion solicitada, descuri una aplicacién por google chrome la cual cuenta los

dias habiles de una manera muy rapida y in generar un reproceso a la hora de expedir

una poliza. (Ver Figura 6).
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Figura 6. Dias habiles

Fuente: (DiasHabiles.comBeta, s.f.)
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5. CONCLUSIONES

En las labores desempenadas dentro del area de cumplimiento se encontro una serie
de reprocesos al momento de ejecutar labores que se requeria de manera rapido, esto
hizo que se implementaran nuevas estrategias como los archivos en one drive, la nueva
aplicacion de TEAMS, la organizacion del correo empresarial, y la aplicacion que se
encontro del contrador de dia habiles, genero una agilizacion en los procesos a
desarrollar dentro del area en el que se ejecuto la practica empresarial, teniendo en
cuenta que SURA trabaja por tener cada vez una mayor productividad dentro de la
organizacion, estos nuevos sistemas que se dejan implementados hacen que haya una
mayor agilidad para resolver las actividades de manera eficaz, dando valor agregado al

puesto de trabajo.

Suramericana de seguros SURA, es una compafiia que en vista de su
posicionamiento posee la ventaja de tener no solo una estructura robusta de su plan de
crecimiento, si no tambien la posibilidad de tener las herrmientas office 365 que
permiten la integracion de todas las personas que integran las dierentes compaifiias de

SURA.

La plataforma office 365 implementada en SURA permite interactuar con diferentes
servicios en la nube, como el correo electronico (outlook), tener video conferencias,
chats en gurpo, compartir archivos dentor de una misma conversacion y enlazarse con

las redes sociales.

La nueva generacion millennial que ha llegado a la compafiia, se ha sentido muy a
gusto por sus nuevas herramientas de trabajo que facilitan y generan rendimiento en los

procesos a desarrollar en las tareas diarias.
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6. RECOMENDACIONES

Se sugiere a SURAMERICANA DE SEGUROS (SURA) la implementacion de
capacitaciones mas periodicas con la herramienta office 365, ya que esto le permite
mejorar su sistema de trabajo, y generar un mayor crecimiento en la consolidacion de
los conocimientos, pues con este medio de aprendizaje, se adquiere mayor

competitividad del personal.

Una recomendacion empresarial, es que se realicen talleres con los empleados,
directores, y jefes de la compafia que creen una lluvia de ideas de como usar office
365 dentro de la organizacion e implementarlo, esto para que hayan un ejercicio mas
formativo, ademas de presentar los desafios que presenta la organizacion con este tipo

de herrmaientas.

Es fundamental, sugerirle a la empresa, mejorar sus recursos mediante la
integracion de sus plataformas en la nube, ya que estas le dan la psibilidad de

compartir informacion con facilidad, y asimismo mejorar el tabajo en equipo.
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