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OBJETIVO

Aplicar los conocimientos tedricos, habilidades y destrezas adquiridos en el programa de
administracion de empresas de la fundacion universitaria del area andina, Apoyo a la seccion de

infraestructura como Auxiliar de infraestructura de la camara de comercio de Valledupar

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Poner en préctica los conocimientos adquiridos en el claustro universitario.
2. Adquirir nuevos conocimientos a nivel administrativo.

3. Tener un alto nivel de excelencia en el desarrollo de mis funciones.

4. Aportar mis conocimientos para el 6ptimo desempefio de mi area.

5. Aprender a manejar y superar problemas personales, administrativos y profesionales.
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INTRODUCCION

La facultad de ciencias administrativas, econdmicas y financieras de la Fundacion Universitaria
del Area Andina en su pre-grado de administracion de empresas abarca muchos campos y nos
permite formarnos como profesionales de una forma integra, con una mentalidad de innovacion y
emprendimiento con una capacidad para liderar y orientar ideas de negocios y proyectos
permitiéndonos ser cada vez mas competitivo para el mundo empresarial tan agitado como el de

hoy en dia.

En la formacion como en lo personal el siguiente informe se dedicara la realizacion de las
préacticas empresariales en la Camara de Comercio de Valledupar entidad que es reconocida a
nivel regional por su aporte en la prestacion de servicios de registros publicos, en la gestion del
progreso econdmico Yy cultural de la region y por el fortalecimiento de su tejido social como
también por formar parte del ndcleo del diamante caribe y Santanderes, la cual es una alianza

para potenciar la economia.

Especialmente en la dependencia a la cual fui asignadocomo auxiliar de direccion de
infraestructura, seguridad y salud en el trabajo, cargo en el cual se deben realizar tareas
relacionadas con la gestién de recursos humanos, gestion de produccion la cual se basa en
potenciar la capacidad productiva de los colaboradores, su salud y cuidando dentro de un

ambiente o entorno de trabajo adecuado y agradable.

11
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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

1.2 RESENA HISTORICA
La Camara de Comercio de Valledupar, fue iniciativa de un grupo de visionarios empresarios. Se
cre6 mediante Decreto 1308 de Julio 4 de 1967, siendo Presidente de la Republica el doctor
Carlos Lleras Restrepo. Su primera Junta Directiva quedd integrada por los sefiores Jorge
Trujillo Fernandez, Elias Awad y Elberto Suarez, la cual a su vez, nombré al comerciante
Fernando Matiz Espinosa, como su primer Secretario Ejecutivo; es una entidad privada,
representativa del sector empresarial, la cual desarrolla las siguientes actividades: Llevar en
forma eficiente el Registro Mercantil, Registro Unico de Proponentes, Registro de Entidades Sin
Animo de Lucro, Registro Nacional de Turismo, Registro Unico Nacional de Entidades
operadoras de Libranza, Servicios del Centro de Conciliacién y Arbitraje, Promover el
Desarrollo Regional en el Departamento del Cesar, el Desarrollo Empresarial en la ciudad de

Valledupar y el Desarrollo Social y Civico de la comunidad.

Desde entonces, la Camara de Comercio de Valledupar ha promocionado y liderado iniciativas
que se traducen en bienestar para mejorar la calidad de vida en el municipio y el Departamento

del Cesar

12
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1.2 ASPECTOS ESTRATEGICOS

1.2.1Mision

Somos una entidad de derecho privado, sin &nimo de lucro, corporativa y gremial, conformada
por los comerciantes matriculados en el Registro Mercantil, que trabaja con calidad y
transparencia como motor de desarrollo regional, dentro del nicleo del Diamante Caribe y
Santanderes, en la prestacion de servicios de registros publicos, en la gestion del progreso
economico y cultural de la region y del fortalecimiento de su tejido social, apoyada en un talento

humano calificado y en tecnologias de la informacion.

13
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1.2.2Vision

Para el afio 2021 la Camara de Comercio de Valledupar sera reconocida en el Diamante Caribe y
Santanderes como ente impulsor de la innovacion y competitividad empresarial, del
fortalecimiento e integracion del tejido social y del reconocimiento cultural de la regién asi como

por su excelencia en la prestacion de los servicios de registros publicos.

14
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1.2.3 VALORES CORPORATIVOS

Excelencia

Establecemos metas claras para el logro de los objetivos institucionales que excedan las normas
ordinarias, cumpliendo estandares de calidad sobresalientes en la prestacién de nuestros

servicios, identificando las oportunidades de mejora continua de nuestra

Responsabilidad

Asumimos las actividades que se nos presentan con oportunidad, dedicacion y resultado,

conscientes de los deberes y las consecuencias de nuestros actos.

Lealtad

Somos fieles en la prestacion de los servicios, con calidad, asi como también a nuestros clientes
y compafieros con sentido de pertenencia y compromiso por la Camara de Comercio,

exaltandola en cada lugar que nos encontremos

15
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1.4 PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Los siguientes son los servicios que ofrece la cAmara de comercio a los comerciantes:

-El Registro Mercantil

- Registro Unico de Proponentes

-Registro de Entidades Sin Animo de Lucro

-Registro Nacional de Turismo

-Registro Unico Nacional de Entidades operadoras de Libranza

-Servicios del Centro de Conciliacion y Arbitraje

-Promover el Desarrollo Regional mediante el observatorio socioeconémico en el Departamento

del Cesar

17
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2. INFORME DE LA PRACTICA

2.1 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA EN LA QUE SE REALIZO LA PRACTICA

En el area de infraestructura y servicios generales donde me encontraba realizando mis practicas
empresariales, es un area en que se establecen los pasos a seguir para asegurar y mantener el
correcto funcionamiento de la logistica de dotacion o inmueble de infraestructura previniendo
posibles dafios que se puedan presentar, asi lograr su mayor rendimiento y conservacion,

teniendo en cuenta las medidas indicadas por el fabricante o los proveedores técnicamente.

Este procedimiento incluye la solicitud por parte de los funcionarios para mantenimiento
correctivo y la programacion del preventivo, incluye el contacto con el proveedor, realizacion de
mantenimiento y la entrega del inmueble de dotacion o de infraestructura al funcionario

correspondiente, termina con la elaboracion del informe de gestién del proceso.

Mantenimiento Preventivo: Se entiende como la programacion de inspecciones (tanto de
funcionamiento como de seguridad), ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, lubricacion y

calibracion, que deben llevarse a cabo en forma periodica con base en un plan establecido.

Mantenimiento Correctivo: Consiste en la correcciéon de averias o fallas cuando éstas se

presentan.

18
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2.2 INFORME DE GESTION

las practicas empresariales en la cAmara de comercio de Valledupar y principalmente en el area
de infraestructura y SST ha sido una experiencia muy enriquecedora ya que se han
podidoobtener nuevos conocimientos a nivel empresarial y estructurar mas los conocimientos
adquiridos en la Fundacion Universitaria del Area Andina, en esta area se ha logrado poner en
practica muchos de esos conocimientos en las distintas tareas realizadas en la dependencia, tareas
como: elaboracion de indicadores de gestion a nivel de la dependencia, apoyo y seguimiento a
las politicas de calidad, elaboracién de evaluaciones de desempefio, elaboracién de planes de

mejoramiento y apoyo para la elaboracion de programas de higiene y SST.

Cabe resaltar que aunque a nivel empresarial la dependencia de infraestructura y SST son algo
subestimadas por su nivel de aporte a la entidad en el desarrollo de mis practicas empresariales
he logrado aprender a ser un éptimo colaborador de esta dependencia ya que me han dado la
oportunidad de realizar tareas de mucha importancia como inspecciones de la empresa,
seguimiento a sus politicas y fortalecimiento de los programas existentes (infraestructura- SST)
en las practicas también he aprendido que esta area es sumamente importante ya que de esta

depende el bienestar y seguridad y salud de todos los colaboradores.

19
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INTERNAS

EXTERNAS

FORTALEZAS
1. procesos digitales
mediante el uso de la
plataforma y manejo de
las tics.
2.intalaciones amplias
3. amplia cobertura.
4.  disponibilidad  de
diversos proveedores.
5. planeacion estratégica
para el procedimiento y
las inspecciones.
6. innovacion en los
procesos y procedimiento.

DEBILIDADES
1. bajo 0 poco
presupuesto en algunos
meses del afio.
2. archivo que no es
manejado de  forma
sistematizada.
3. poco personal para la
atencion de todas las
peticiones y solicitudes.
4. falta de conocimiento
de implementacion de los
nuevos procesos exigidos
por la norma (1SO).

Tambié

n es
import

ante

aclarar que aunque esta area o0 dependencia es nueva y que no cuenta con una planta de

colaboradores amplia con el tiempo ha ido madurando y adquiriendo gran importancia en todos

los colaboradores de la empresa.

Gracias a esta oportunidad que ha brindado la Cémara de Comercio de Valledupar y la

Fundacion Universitaria del Area Andina se han logrado obtener muchas experiencias a nivel

empresarial y personal, experiencia las cuales han permitido enriquecer los conocimientos

empresariales ya que en el area donde estoy se ha compartido oficina con otros colaboradores

que pertenecen a dependencias importantes de la empresa como lo son vicepresidencia

administrativa y departamento de compras las cuales me han ido compartiendo sus

conocimientos acerca de estas areas los cuales me han ayudado a formarme como un profesional

integral.

20
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DE FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

_}__;?;LllQPQE:@Tp!\{jLDADEﬁ:'“Ww TEGIAS PARA | ESTRATEGIAS PARA
doefordiniversiaris ANNOVACION MIZAR LAS | MINIMIZAR
procedimientos por la nueva | FORTALEZAS Y | DEBILIDADES YE|
norma implementada (ISO). | OPORTUNIDADES MAXIMIZAR LAS |
2. acompafiamiento  de | 1. capacitar a la planta de | OPORTUNIDADES
pasantes de distintas | colaboradores con relacion | 1. ampliar el personal del
universidades los cuales|a los  procesos Yy | éarea.(D3)
fortalecen los procesos de | procedimientos  nuevos. | 2. fomentando las
infraestructura y seguridad y | (f1,01y f6) alianzas con mas
salud en el trabajo. 2. hacer alianzas con los | universidades y el | Grafic
diversos proveedores.(f4) | acompafiamiento de estas | 0 N.2
en las distintas areas de la | matriz
empresa.(02) dofa.
AMENAZAS ESTRATEGIAS PARA | ESTRATEGIAS PARA
1. falta de conocimiento con | FORTALECER LAS | MINIMIZAR LAS
relacion a los procedimientos | FORTALEZAS Y | DEBILIDADES Y LAS
de la dependencia por parte | MINIMIZAR LAS | AMENAZAS
de los colaboradores de la | AMENAZAS 1.brindar capacitaciones a
empresa. 1. convenios méas amplios | los diversos
2. falta de servicios de los | con las universidades. colaboradores de la
proveedores en meses sin | 2. planeacion presupuestal | empresa.(AlY D4)
presupuesto. para el afio.(A3) 2. planeacion estratégica
con énfasis en meses del | 221
afio con bajo presupuesto.
(D1) INFO
3. creacion de archivos
utilizando las tics.(D2) RME

1. Inspecciones de seguridad y salud en el trabajo con énfasis en higiene en el entorno

laboral.

2. Inspecciones de los activos de la empresa y su debido cumplimiento con los estandares y

requerimientos exigidos.

3. Sistematizar y crear un archivo de hojas de vida que ingresan a la dependencia.

4. Recepcion de solicitudes.

5. Actualizacion de los archivos.

21
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banco de datos de activos de
la empresa.
7. Elaboracion del plan anual estratégico de la dependencia.
8. Actualizacién del plan anual actual de la dependencia.

9. Elaboracion del presupuesto del plan estratégico.

22
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inspeceiones deseguridady salud en el rabo
inspecciones de activos de fa empress
(reaciony actualzacion de archivo de hojas de vida
recepcion de solicitudes
actualizacion de archivos
actualizacion de banco dé datos
lavoracion del plan anual de la dependencia
actualization del plan actual de la dependencia
elavoracion del presupuesto del plan estrategioo

inspecciones deseguridady saud enel trabajo disciplinar adalodias | cumple (AALY | g
inspecciones de actvos de a empress disciplinary comunicatva mensual umple AR tiguna
creacion y actalizacion dearchivo de hojas de vida Gisiplinar mensual (diaie)]  cumple AR tigung
recepciondeslctudes tomuniatv diro ame | 7 i
actualizarion de archivos disciplinar cadalidias | cumple 5 AR | igma
uationdebanco de atos sciginar ame AL g
actualizacon de banco de at disil mensua ol | g
1
elaboracion del plan anual de |3 dependencia disciplinar anual cumple | CAASS | g
actualivaion del plan actalde a dependenci discplinar mensual cumple | CARSZ | g
I
elaboracion del presupuesto del plan estrategico disciplinar anal cumple | AA | nigung
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funciones.

GraficoN.4tabla descriptiva de funciones.

2.2.2 LOGROS ALCANZADCOS.

Se presenta en un cuadro que indique el porcentaje de cumplimiento obtenido para cada uno de

los objetivos planteados para la practica.

OBJETIVOS PORCENTAJE

1. Poner en practica los conocimientos 85%
adquiridos en el claustro universitario.

2. Adquirir nuevos conocimientos a 90%
nivel administrativo.

3. Tener un alto nivel de excelencia en 95%
el desarrollo de mis funciones.

4. Aportar mis conocimientos para el 100%
Optimo desempefio de mi area.

5. Aprender a manejar y superar 100%
problemas personales, administrativos y
profesionales.

6. Aprender a trabajar en equipo en un 95%
medio laboral.

24
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7. Desarrollar habilidades de 100%
comunicacion.

8. Desarrollar habilidades investigativas 100%
y de manejo de la informacion.

Grafico N.5 tabla de logros.

2.2.3 IMPACTOS PERCIBIDOS POR EL ESTUDIANTE.

Impacto Personal: Las practicas me han permitido crecer como persona, por medio de la puesta
en practica de las relaciones laborales las cuales en la camara de comercio de Valledupar me
permitio enriquecerme y tener un mejor sentido de pertenencia, teniendo como base sus valores
corporativos los cuales se cumplen a cabalidad y se ve reflejado en su entorno laboral y todos sus

colaboradores.

Impacto académico: Por medio de las practicas enriqueci mis conocimientos adquiridos en el
claustro universitario por la puesta en practica de los mismos y pudiendo asi adquirir nuevos

conocimientos a nivel administrativo y mayores destrezas en el desarrollo de mis funciones.

Impacto laboral: A nivel laboral aprendi mucho gracias a las practicas ya que esta me permitio
adquirir destrezas y habilidades a nivel administrativo, y forjarme como un mejor profesional

con un sentido de pertenencia y amor hacia mi profesion.

25
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2.3 LIMITACIONES.

En el desarrollo de las practicas hubieron algunas limitaciones entre esas la mas relevante fue el
corto periodo de practicas ya que estas por su corto periodo no permiten terminar algunas

actividades y planes de la dependencia.

26
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2.4 CONCLUSIONES

Las principales conclusiones a las que se llegaron fueron:

1. Se logré Realizar un presupuesto anual para los gastos de la dependencia.

2. se puso en practica los conocimientos adquiridos en la universidad en los campos de la
planeacion estratégica y administracion de procesos, los cuales nos permitié mejorar la ejecucion

de procesos y procedimientos de una manera mas éptimay eficaz.

3. Uno de los grandes hallazgos fue conocer y realizar las préacticas en el area de infraestructura
la cual no es una dependencia tan conocida pero muy importante para el correcto funcionamiento

de la empresa.

4. se logro realizar en corto tiempo un 20% del plan estratégico anual.

5. Aportar a la creacion de un archivo sobre los distintos documentos de la dependencia (PQRS,
acta de indicadores, banco de hojas de vidas, solicitudes, evidencia de trabajos realizados,

activos de la empresa).

27
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2.5 RECOMENDACIONES

El area de infraestructura de la cdmara de comercio de Valledupar es un area muy importante
para el correcto funcionamiento de la empresa es por eso que estas son algunas de las
recomendaciones que se le sugiere con el fin de su mejoramiento continuo y su buena labor a
quienes siguen en la direccion de esta area.

1. Mayor cantidad de colaboradores para su correcto funcionamiento.

2. Mayor sistematizacion de los procesos.

3. Menos  papeleos para  tener  que llevar a cabo un proceso.

4. Crear un software solo de la dependencia y sus procesos.

28
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