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Resumen

Es muy trascendental para cada estudiante llevar a cabo la practica de todo lo aprendido durante
el desarrollo de su carrera, dentro de las opciones para aspirar al titulo de Técnico Profesional En
Secretariado Ejecutivo, esta la realizacion de practicas empresariales, donde el estudiante tiene la

posibilidad de aplicar todos los conocimientos obtenidos en el proceso de formacién; este
desarrollo que no solo aporta al estudiante, también a la empresa donde realiza estas préacticas,
con el objetivo de lograr los resultados necesarios.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, este informe pretende describir el desarrollo
de las practicas empresariales realizadas en el area Administrativa de la Empresa JM SOL
ENERGY S.A.S donde me permitio aplicar todos mis conocimientos adquiridos en la formacion
académica para obtener la experiencia en la etapa practica.

Se ejecutaron funciones especificas del area y se aplico todos el conocimiento y la experiencia
personal para cumplir con los logros y satisfaccion del estudiante y la empresa.

Palabras clave

-Conocimientos Adquiridos
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Problematica abordada en la practica o pasantia

La problemética de la empresa JM SOL ENERGY SA. S nace de los sesgos de
informacion encontrados en coleccion de registros de datos en bodega y la necesidad de
estandarizar un formato final de evolucion de trabajo donde se identificaba la condicion
inicial de los inmuebles y posteriormente se entrega un diagnostico y evolucion como
resultado final del trabajo realizado para los clientes.

Politico | Econdmico Social | Tecnolégico | Ecolégico

Debilidad Falta estrategias
para el uso aprovechamiento
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privadas

Amenaza Falta de X
implementacion
de tecnologias
para

disminucion del

trabajo

[lustracion 1. Matriz DOFA problematica de la empresa.




Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Aplicar los conocimientos, habilidades y actitudes adquiridas en el programa Técnico
profesional en secretariado ejecutivo. Con el fin de complementar la formacion integral y
culminar mi proceso de practicas profesionales en la empresa JM SOL ENERGY S.A.S

OBJETIVO ESPECIFICO

-Aplicar el conocimiento adquirido teéricamente en la formacidn académica para lograr -
el cumplimiento de mis objetivos.

-Adquirir experiencia en el desarrollo y ejecucion de las actividades asignadas.

-Afianzar actitudes éticas profesionales



Metodologia

Este trabajo de grado corresponde al resultado de practica por convenio de préacticas,
donde en laempresa JM SOL ENERGY S.A.S se identifico la siguiente problematica:

La necesidad de implementar un sistema de registro de inventarios y un formato de
registro de evolucidn para la entrega de informes a las empresas y proveedores, con el fin
de optimizar el tiempo de trabajo en bodega y estandarizar la entrega de resultados al
cliente. A través de una metodologia cuantitativa, la cual permitié saber con certeza la
cantidad de materiales, herramientas e insumos actuales de la empresa.

La metodologia cuantitativa se base en la obtencion de registros estadisticos que
permitio desarrollar el uso de herramientas de analisis matematico buscando asi la mejora

del proceso dentro de la empresa.



Sol Energy

Inventario de Bodega 1

Nombre

Direccién

Teléfono

Compafiia de seguros

Total articulos inventario
25

Total Precio de Compra

Valor total estimado articulos

Diferencia Actual/Precio compra

Ne Identificacion /
Articulo/descripcién Marca/modelo Serie /Cédigo /
Referencia

Fecha de Lugar de ) Valor Actual
Precio de Compra .
compra compra Estimado

Nombrel Marca-1 rs/cc XXXX 45,00 € 10,00 €
Nombre2 Marca-2 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre3 Marca-3 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre4 Marca-4 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre5 Marca-5 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre6 Marca-6 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre7 Marca-7 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre8 Marca-8 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre9 Marca-9 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre10 Marca-10 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombrell Marca-11 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre12 Marca-12 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombrel3 Marca-13 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombrel14 Marca-14 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €
Nombre15 Marca-15 rs/cc XXXX 50,00 € 18,00 €

lustracion 2.Formato de inventarios creado para la empresa JM SOL ENERGY



ACTIVIDADES EJECUTADASZ
El personal HCnoo encangado de ejecutar 1os servicks, realzan desmonde de [3)
res avsos lumingsos ubicados por la pane trasera (salida veniodar), reaizando el

desmonte por o lecho del centro comerdal Donde se evpled escalena, casch
amis y lineas de vida para real lzar o desmonte de estos

INFORMACION DEL TRABAJO.

Desmonte de tres avises lumnoscs.

DOtroccader Callc 29 @ 14-22 Loa Almmensrox
Tl maslonarraaathotoal com
Clular: 3208088431

YOPAL - CASAXARR

llustracién 3. Formato de registro de evolucion creado para la empresa JM SOL

ENERGY
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Resultados.

Durante el desarrollo de la etapa practica se adquirieron conocimientos en atencion al
cliente, manejo de documentacién de proyectos y capacitacion en plataformas contables
como software de alegra, disefio e implementacién de formato de registro de inventario y
evolucidn de trabajo. A traves de los cuales se optimizo el tiempo de trabajo, y se
estandarizardn procesos dentro de la empresa, para la optencion de mejores resultados en

cuanto a la productividad en bodega.
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Conclusiones.
En el transcurso de la ejecucion de las practicas Empresariales en la empresa JM
SOL ENERGY S.A.S, el tiempo fue muy significativo, me apoye en un buen grupo de
trabajo que brindaron su mejor disposicion en instruirme y impulsarme a confiar en mis

conocimientos, para asi lograr un desempefio sobre saliente en las funciones asignadas.

Al plasmar los conocimientos adquiridos en la Corporacion Universitaria
Uniremington; fueron de gran ayuda para afianzar mis conocimientos en el manejo de

informacion importante para la empresa cumpliendo mis objetivos propuestos.

Los aspectos relevantes evidenciados durante la practica fueron poder contribuir
a la mejora de la calidad continua de los procesos de trabajo e implementar acciones que

favorecieron mi aprendizaje y dinamismo profesional.
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