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Resumen 

 

Durante el desarrollo de mis prácticas universitarias en la empresa Applus Norcontrol, 

identifiqué que el proceso de gestión de inventarios y registro de entrega de dotación presentaba 

múltiples dificultades en el área administrativa.  

La matriz de entregas de dotación es diligenciada de manera manual en Excel, la cual no contaba 

con un orden estandarizado ni controlado visualmente para cualquier personal que deseará 

información de entregas de dotación al personal o para posibles auditorias internas o externas de 

la empresa. 

Como actividad de mejora, realicé una reorganización completa de las matrices, entregas de 

dotación y control de inventarios. Unificando las matrices logré un control frente a las entregas 

de dotación al personal con fechas y posibles novedades, así mismo un inventario actualizado, 

con la finalidad de tener una matriz más clara, comprensible y eficiente para cualquier personal 

que deseé visualizar la información, paralelamente, sistematicé el formato de entrega de dotación 

mediante la herramienta de Excel.  

Esta nueva versión permite que los datos se diligencien prácticamente de forma automática, 

reduciendo considerablemente el tiempo administrativo requerido para esta actividad. 

Con esta mejora, ahora es posible identificar de forma inmediata a qué colaboradores se les ha 

entregado dotación anual o semestral, así como detectar pendientes o inconsistencias en el 

inventario. El nuevo sistema aporta claridad, agilidad y confiabilidad al proceso, fortaleciendo la 

gestión documental y la eficiencia operativa del área. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

La gestión de dotación en las organizaciones forma parte del subsistema de Gestión 

del Talento Humano, ligado al bienestar laboral y la Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SST). Los procesos de inventario y control de entregas deben cumplir criterios de 

trazabilidad, estandarización y confiabilidad, esenciales para garantizar eficiencia y 

precisión en la administración de recursos (Chiavenato, 2017; Robbins & Coulter, 2016). 

La ausencia de estos elementos genera ineficiencias que afectan la productividad y la 

calidad del servicio administrativo (Heizer & Render, 2013). 

Durante la práctica en Applus Norcontrol, se identificaron varias deficiencias: el 

inventario de dotación estaba desorganizado y no se actualizaba tras las entregas, lo que 

aumentaba el riesgo de faltantes y dificultaba la planificación (Heizer & Render, 2013). 

Además, los datos de tallas del personal no estaban actualizados, y las matrices de 

entrega se encontraban ordenadas solo por mes, sin criterios claros de trazabilidad 

(Chiavenato, 2017). 

La falta de formatos firmados como soporte documental representaba un riesgo 

adicional, ya que los registros son fundamentales para auditorías internas y cumplimiento 

de normas como ISO 9001 o ISO 45001 (ISWO, s.f.; ISO, 2000). En conjunto, estas 

problemáticas evidencian la necesidad de implementar un proceso sistematizado y 

automatizado, que permita registrar entregas de manera confiable y eficiente, 

optimizando así la gestión documental y operativa (Chiavenato, 2017; Heizer & Render, 

2013). 
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Objetivos 

Objetivo General 

 

Estandarizar el proceso de entregas de dotación en la empresa Applus Norcontrol mediante 

la sistematización de las matrices y el control de inventarios, garantizando claridad, 

trazabilidad y eficiencia administrativa. 

 

Objetivos Específicos 

 

Analizar el proceso actual de entrega de dotación y las posibles fallas en el control de 

inventarios y registro de información. 

 

Reorganizar y estandarizar las matrices de dotación y inventarios para facilitar su 

comprensión y manejo. 

 

Implementación de un formato automatizado en Excel que permita diligenciar la 

información de manera rápida y confiable. 

 

Garantizar la trazabilidad de las entregas de dotación: anual, semestral y de invierno, 

identificando pendientes o inconsistencias. 

 

Mejorar la eficiencia administrativa y reducir el tiempo requerido para registrar y controlar 

la entrega de dotación.  

 

Metodología 

Para realizar el trabajo utilice un enfoque cualitativo y aplicado, el cual me permitió la 

observación, el análisis y mejora de un proceso administrativo real dentro de la empresa 

Applus Norcontrol. Este enfoque me permitió identificar las fallas frente al proceso de 

entrega de dotación y control de inventarios en la empresa. 

Resultados 

Logré implementar soluciones que permanezcan a largo plazo, basadas en la 

estandarización de procesos, lo que genera un orden y control para evitar reprocesos en 

esta área y así lograr la sistematización de matrices y la automatización del registro de 

entregas en Excel. 
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Matriz de entrega de dotación antigua  

Todas las tablas que encontraremos a continuación tienen nombres de ejemplo, por 

protección de datos de los trabajadores reales de la empresa Applus Norcontrol. 

 

Tabla 1  

 

Al analizar la tabla podemos identificar que está se encuentra discriminada de enero 2025 

hasta junio 2025, en esta imagen específicamente encontramos que en observaciones hay 

un “entregado” y la palabra “ya”, lo cual en una matriz de entrega de dotación no es claro 

ni verídico si fue o no entregada la dotación a este personal. 

Matriz de inventario antigua  

Tabla 2 
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En esta matriz podemos identificar la dotación que hay disponible para entregas hasta el 

mes de agosto 2025, sin evidencia de históricos pasados o control de inventarios para 

cada uno de los elementos de protección personal, se hace notoria la necesidad de llevar 

un control de inventario. 

 

 

 

Matriz de entrega de dotación invierno 

Tabla 3 

 
 

En esta matriz podemos identificar varias fallas, primero no se evidencia en varios casos 

si fue o no entregada la dotación de invierno la cual es entregada una vez al año, segundo 

encontramos fechas de posibles entregas, pero tampoco son verídicas ya que en dos filas 

hay comentarios u observaciones, tercero genera un reproceso en entrega de dotación ya 

que la matriz no nos da la información adecuada.  
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Implementación de matriz entrega de dotación 

Tabla 4 

 

 

En esta tabla encontramos la implementación de mi trabajo cualitativo y aplicable, 

unifique los meses basándome en los formatos firmados de manera física y arregle la 

matriz de manera visible y clara con la información necesaria de entregas de dotación. 

Las cuales son anuales, semestrales y de invierno, logrando un impacto positivo para la 

trazabilidad de las entregas, sigo discriminando por mes para saber a quien le 

corresponde entrega, pero al final de mes se pasa toda la información unificada en la tabla 

de ENTREGAS de enero al mes que este finalizando, así mismo elimine la matriz de 

dotación de invierno y también fue unificada en esta misma matriz llamada ENTREGAS. 
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Implementación de inventarios 

Tabla 5 

 
 

En esta tabla encontramos la aplicación de control de inventarios, la cual fue unificada 

entre todos los productos que manejamos para el área de talento humano y SST, haciendo 

una tabla sencilla donde encontramos cantidades disponibles, cantidades entregadas y el 

stock disponible, para así tener un control de faltantes y evitar posibles fallas en las 

entregas de dotación. 
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Sistematización del formato  

Tabla 6 

 

Con la herramienta Excel, fue posible sistematizar el diligenciamiento del formato el cual 

solicita bastante información del personal y era diligenciada de manera manual lo cual 

quitaba mucho tiempo administrativo que ahora puede usarse en otras actividades. 

El diligenciamiento actual es más sistematizado, al poner el nombre del trabajador Excel 

te llevara el resto de información como por ejemplo número de cédula, cargo y campo, lo 

cual es bastante practico y eficaz.   
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Conclusiones 

 

1. La reorganización de las matrices me permitió establecer un control real y 

actualizado del inventario de dotación, evitando faltantes y mejorando la 

trazabilidad de las entregas realizadas. 

2. El formato automatizado en Excel redujo el tiempo invertido en esta actividad y 

disminuyó los errores derivados de procesos manuales, aumentando la eficiencia 

del proceso. 

3. La actualización de datos del personal, especialmente en relación con tallas y 

entregas pendientes, contribuyó a una planificación más precisa y a un suministro 

adecuado de la dotación. 

4. El nuevo sistema fortalece la gestión documental, facilitando auditorías internas y 

externas, cumpliendo con criterios de orden, evidencia y soporte administrativo. 

5. En general me siento satisfecha con la mejora implementada en la empresa 

Applus Norcontrol, ya que esta me permitió implementar estándares de calidad, 

son cosas sobre mi carrera y lograr evidenciar procesos que necesitan ser 

restructurados y poder implementarlos me deja satisfecha con mis practicas 

universitarias. 
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Anexos 

Introduce aquí tablas y figuras (si aplica). También puedes poner algunos datos que 

consideres necesarios o complementarios en tu trabajo de grado. 


