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brindar o mejor, proponer una solución que me permita reconocer la importancia de la oficina dentro de la compañía y por último, 

se realizara una actualización de procesos que será como tal el punto final de todo el tiempo en que se desarrolló la pasantía.             

Abstract                                                                                                                                                                                                      
The principle of this report is to make known the shortcomings that arise in the Mosquera headquarters of GJ Asesores y 

Consultores, where it is intended to highlight the most notable problems that are effectively the ones that generate the most failures 

in terms of the administrative and commercial part of the itself, it is very important to also determine how the achievement of 

objectives in the company is carried out because it has a great impact on the Mosquera office, followed by that it is intended to 

provide or better, propose a solution that allows me to recognize the importance of the office within the company and finally, a 

process update will be carried out, which will be the end point of all the time in which the internship was developed.
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1. TITULO 

 

REESTRUCTURACIÓN ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA GJ ASESORES Y 

CONSULTORES SEDE MOSQUERA. 
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2. RESUMEN 

 

Este informe tiene como principio dar a conocer las falencias que se presentan en la 

oficina de GJ Asesores y Consultores sede Mosquera, donde se pretende evidenciar las 

problemáticas más notables que efectivamente son las que generan más fallas en cuanto 

a la parte administrativa y comercial de la misma, es muy importante determinar también 

como se lleva a cabo la consecución de objetivos en la empresa debido a que tiene gran 

afectación en la oficina de Mosquera, seguido a eso se pretende brindar o mejor, proponer 

una solución que me permita reconocer la importancia de la oficina dentro de la compañía 

y por último, se realizara una actualización de procesos que será como tal el punto final 

de todo el proceso que se realizó. 
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3. PALABRAS CLAVES 

 

Administración, Comercio, objetivos, Organización, servicio al cliente. 
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4. INTRODUCCION 

 

La consecución de objetivos a lo largo de la historia ha sido lo principal en todas las 

organizaciones, las cuales por medio de la implementación de estrategias y recursos 

de todo tipo (humano, económico, infraestructura, etc.) hacen que se alcance de una 

u otra manera para la generación de bienes o servicios y por ende de una utilidad 

económica. La preparación de cada uno de los recursos anteriormente mencionados 

resulta ser primordial, debido a que en cuanto al recurso humano que se tiene en la 

empresa se debe tener en capacitación constante lo que me permite siempre estar a 

la vanguardia y siempre un paso delante de la competencia que se presenta en el 

mercado. 

Hoy en día por medio de las diferentes estrategias de mercadeo  que se presentan en 

el ámbito empresarial es muy importante que se mantenga una actualización de los 

procesos que se llevan a cabo en la empresa, En este caso se tendrá como punto 

central la oficina de Mosquera de GJ Asesores y consultores, que recordemos que 

esta empresa tiene presencia en Facatativa, Madrid, Mosquera y Funza; la cual tiene 

como actividad económica el Outsourcing de seguridad social y nómina de algunas 

compañías y de independientes. 

El motivo por el cual se toma como punto de referencia la oficina de Mosquera, es 

porque a lo largo del tiempo y en los últimos se han presentado algunos problemas 

que dificultan el adecuado funcionamiento de la oficina y por ende afecta el desarrollo 

completo de la organización.  

Algunos de los problemas que se presentan en la oficina son los siguientes: procesos 

incompletos de afiliaciones de trabajadores de empresas e independientes, retrasos y 

fallas en la nómina que se genera para algunas empresas, atraso en el archivo físico 

y virtual que se debe tener de las personas jurídicas y naturales con contratan los 

servicios de GJ Asesores y Consultores; estas falencias son el claro ejemplo de que 

hay una falla en los procesos administrativos lo cual afecta directamente el servicio al 

cliente. 

Según (Thompson, 2006) “La Administración es un arte cuando interviene los 

conocimientos empíricos. Sin embargo, cuando se utiliza conocimiento organizado, y 
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se sustenta la práctica con técnicas, se denomina Ciencia. Las técnicas son 

esencialmente formas de hacer las cosas, métodos para lograr un determinado 

resultado con mayor eficacia y eficiencia.” 

Con respecto a lo anterior se puede afirmar que la administración que se puede 

implementar en una organización siempre va a permitir una mejora continua lo cual es 

óptimo para la consecución de objetivos y lograr las metas que se proponen, por este 

motivo se pretende ejercer un ejercicio práctico que resulte adecuado para la mejora 

de la oficina de Mosquera de la empresa GJ Asesores y Consultores. 
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5. JUSTIFICACION 

 

Las organizaciones con el pasar del tiempo han tenido que estar en constante 

desarrollo, esto teniendo en cuenta diferentes aspectos los cuales nutren y permiten 

tener un reconocimiento en el mercado, por este mismo motivo es muy importante 

tener los procesos internos claros, en cuanto al servicio que se presta y los productos 

que se pueden brindar; como parte fundamental en la compañía, el servicio al cliente 

tiene la completa obligación de tener una buena atención y dar un resultado adecuado 

a quien contrata el servicio de la empresa. 

G.J Asesores y consultores es una empresa que apoya de manera activa otras 

organizaciones en temas de seguridad social, administración de nómina y consultoría 

jurídico laboral preventiva. 

Proporciona soluciones integrales e innovadoras en temas: Laborales, administrativos, 

comerciales y financieros; convirtiéndose en un aliado estratégico para cada uno de 

los clientes, satisfaciendo así mismo sus necesidades en forma eficiente y oportuna, 

garantizando atención personalizada con personal profesional y calificado para este 

tipo de procesos. 

Con referencia a lo anteriormente mencionado, surge la necesidad de implementar 

mejoras que permitan mantener y encontrar nuevos clientes para la oficina de 

Mosquera, adicional implementar de manera inmediata una recuperación de clientes 

que por diversas razones se retiraron de la compañía, presentando una nueva manera 

de atención, optimización de procesos y calidad del servicio. 

Es primordial aclarar los procesos internos que se llevan a cabo en la oficina debido a 

que todas las problemáticas que se presentan hoy en día son insuficientes o 

simplemente no se cumplen, es vital brindar una estructuración organizacional que 

permita cumplir con lo que requiere el cliente y así mismo satisfacer su necesidad, 

adicional de que es clave tener todos los procesos administrativos al día debido a la 

importancia que estos prestan a ambas partes. 
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6. OBJETIVOS 

 

6.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Proponer una reestructuración organizacional para la oficina de GJ Asesores y consultores 

sede Mosquera que permitan la mejora en la calidad de los procesos que se llevan a cabo. 

6.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

• Realizar un diagnóstico organizacional por medio de una matriz Dofa, 

identificando las falencias que afectan el desarrollo de la oficina en cuanto a la 

consecución de objetivos planteados por la empresa  

• Proponer un direccionamiento estratégico que genere una efectividad en los 

procesos internos que se llevan a cabo en la oficina de Mosquera de la empresa 

GJ Asesores y Consultores. 

• Generar una actualización de procesos administrativos identificando mejoras a 

implementar, mejorando la funcionalidad de la oficina y brindando una calidad 

de servicio al cliente. 
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7. MARCOS DE REFERENCIA 

 

7.1 MARCO TEÓRICO 

 

Según (Haroldo, 2020) “El Diagnóstico Administrativo es un estudio sistemático, integral y 

periódico que tiene como propósito fundamental conocer la organización administrativa y el 

funcionamiento del área objeto de estudio, con la finalidad de detectar las causas y efectos 

de los problemas administrativos de la empresa, para analizar y proponer alternativas viables 

de solución que ayuden a la erradicación de los mismos.” Es evidente que por medio de la 

administración se puede organizar y dar una mejor atención al cliente lo cual permite que se 

tenga un buen reconocimiento en el mercado, para cada uno de los procesos que se llevan 

a cabo en las organizaciones, se tiene un orden y una estructura la cual permite el mejor 

funcionamiento de la parte administrativa de la empresa.  

Para los procesos administrativos que se llevan a cabo en una Empresa se tienen 4 ítems 

que resultan ser una estructura óptima para dar una mejor organización y así mismo presentar 

un mejor servicio o producto, es así como se definen de la siguiente manera:  

• Planificación: La administración debe visualizar el futuro y trazar las acciones a seguir, 

se debe planificar todas las actividades basados en condiciones futuras, se establecen 

los objetivos estratégicos y se asegura el logro de los mismos. (Riquelme, 2019) 

• Organización: Organización como la segunda función del proceso administrativo. En 

este sentido, significa el acto de organizar, estructurar e integrar los recursos y los 

órganos encargados de administrar y establecer relaciones y atribuciones a cada uno 

de ellos. (Calderon, 2017) 

• Dirección: La dirección como etapa del proceso administrativo comprende la 

influencia del administrador en la realización de planes, obteniendo una respuesta 

positiva de sus empleados mediante la comunicación, la supervisión y la motivación. 

(Cruz & Jimenez, 2021) 

• Control: El control en el proceso administrativo es la evaluación y medición de la 

ejecución de los planes, con el fin de detectar y prever desviaciones para establecer 

las medidas correctivas necesarias. (Hernandez, 2020) 
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Para el desarrollo del presente informe es importante mencionar o poner en contexto la 

definición de Reingeniería que Según (Matias, 2018) “La reingeniería es un enfoque 

administrativo que consiste en gestionar los procesos en lugar de funciones, rediseñando los 

procesos de la organización por completo para llevar generar una mejora continua.” De lo 

cual se puede inferir que es necesario detectar y aclarar procesos administrativos para el 

debido proceso de las actividades o servicios que se prestan en una organización. 

7.2. MARCO CONCEPTUAL 

 

7.2.1 ADMINISTRACIÓN 

  

La definición de administración se encuentra a través del análisis de las funciones que la 

conforman como proceso, siendo estas las de planear, organizar, dirigir y controlar los 

recursos de que dispone con el propósito de alcanzar ciertos objetivos de tipo económico o 

social. (Correa, 2020)  

7.2.2 COMERCIO 

 

El comercio es toda forma de actividad económica consistente en el intercambio o la 

transferencia de bienes o servicios entre los distintos actores económicos posibles. (sofia, 

2020) 

7.2.3 OBJETIVOS 

 

Un objetivo es la finalidad a la cual se quiere llegar, este concepto se puede aplicar en 

diferentes ámbitos haciendo referencia a lo personal, empresarial, familiar, etc. (Alvarez, 

1997) 

7.2.4 ORGANIZACIÓN 

 

La "organización es, a un mismo tiempo, acción y objeto. Como acción, se entiende en el 

sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de varias personas, mediante el 

establecimiento de tareas, roles o labores definidas para cada una de ellas, así como la 
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estructura o maneras en que se relacionarán en la consecución de un objetivo o meta. 

(Guerra, 2007), la organización es la parte fundamental en el sector económico debido a que 

permite la creación de servicios o productos, así mismo presenta al mercado una oferta 

laboral que beneficia y permite la mejora de calidad de vida. 

7.2.5 SERVICIO AL CLIENTE 

 

El Servicio al cliente se puede clasificar como uno de los ítems más importantes en el 

momento en que hablamos de los clientes, este concepto abarca gran responsabilidad dentro 

de la organización, se hace referencia a por medio de este podemos cautivar a un cliente con 

nuestro servicio, cordialidad, servicio o producto, etc. En muchas ocasiones es uno de los 

errores más constantes en las empresas debido a que no todas las personas tienen tacto 

para tratar a los demás o simplemente no se tiene empatía, lo cual perjudica el servicio que 

se presenta. 

7.3 MARCO INSTITUCIONAL 

 

7.3.1 RAZÓN SOCIAL 

 Gj Asesores y Consultores S.A.S 

7.3.2 LOGO  

 

Ilustración 1 Logo de la empresa de GJ ASESORES Y CONSULTORES 

7.3.3 MISIÓN 

 

Proporcionar soluciones integrales e innovadoras en temas laborales, administrativos, 

comerciales y financieros, convirtiéndonos en un aliado estratégico para nuestros clientes; 

satisfaciendo las necesidades de forma eficiente y oportuna. 
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7.3.4 VISIÓN 

 

Para el año 2020 ser una compañía reconocida en el mercado por su calidad de servicio y 

dinamismo, convirtiéndonos en la primera alternativa generadora de soluciones integrales e 

innovadoras de las micro, pequeñas y medianas empresas; contribuyendo al desarrollo 

empresarial mediante la consultoría y asesoría laboral, administrativa, comercial y financiera. 

7.3.5 VALORES CORPORATIVOS 

• Solidez 

• Responsabilidad 

• Respeto 

• Solidaridad 

• Transparencia 

• Cumplimiento 

• Compromiso 

• Trabajo en equipo 

7.3.6 UBICACIÓN 

 

La empresa GJ Asesores y Consultores S.A.S, cuenta con sedes: 

• Sede Principal: Calle 12 No. 5 – 30 Barrio santa Rita  

• Sede Calle 8 N. 4 – 62 Barrio Versalles  

• Sede Madrid Centro comercial los pinos Local 42 

• Sede Mosquera Avenida 13 N. 4 - 05 Local 115 Centro comercial Villanueva  

• Sede Funza Calle 15 N. 10 -50 Centro comercial Chamalu. 

7.3.7 SERVICIOS 

 

• Administración de nómina 

• Liquidación y pago de aportes a seguridad social 

• Asesoría contable y tributaria 
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• Asesoría integral en temas laborales 

• Pólizas 

La compañía GJ Asesores y Consultores SAS tiene diferentes servicios para ofrecer al cliente 

entre los cuales está el manejo de nómina, contrataciones y afiliaciones al sistema de 

seguridad social de empresas y de independientes, adicional a eso brinda asesorías 

laborales, es importante mencionar que en la expansión que ha tenido la compañía se 

presentan diferentes servicios nuevos entre los cuales están los servicios del grupo AVAL, 

también todo lo relacionado con pólizas y Soat para vehículos y motos. 

La compañía tiene una gran cobertura en los municipios en donde tienen sus sedes, sin 

embargo los servicios que se prestan abarcan la zona de sabana de occidente y por ende 

tiene mayor presencia en el mercado en que se desarrolla la compañía de Gj Asesores  y 

consultores. 

Es importante mencionar que para cada sede se cuenta con dos trabajadores, uno es el 

coordinador administrativo y comercial y el otro trabajador cumple el cargo de gestor 

administrativo y comercial, las funciones están debidamente establecidas, adicional en la 

parte administrativa existen tres cargos principales los cuales son: Gerente, coordinador 

financiero y contable y consultor de procesos administrativos. 

 

 

8. COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 

8.1 RESPONSABILIDAD Y CUMPLIMIENTO 

Efectivamente en el momento en que se aceptó el proceso de pasantía y el reto propuesto 

por gerencia, se puso en práctica estas competencias, se presentó de diferentes maneras en 

las cuales se tenían que cumplir con lo que se requería en la oficina con los clientes y la 

misma empresa, fue de gran utilidad debido a que las competencias que se afrontaban a lo 

largo de la pasantía lo requerían y eran de vital importancia para la consecución de objetivos. 
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8.2 TOMA DE DECISIONES 

En el momento en que se inició la pasantía fue propuesto por gerencia que el estudiante 

asumiera el cargo de COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL de la sede de 

Mosquera aun sabiendo todas las dificultades que tenía dicha oficina se aceptó la propuesta, 

la toma de decisiones que se presentaron en el tiempo, fueron diversas entre esas algunas 

decisiones a tomar en cuanto a términos económicos con algunos clientes, aceptación de 

otros procesos por parte de la empresa y cumplimientos que se tenían que realizar hacia la 

parte comercial de la oficina (Clientes) y la parte interna (Empresa de Gj Asesores y 

consultores). 

8.3 ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 

En el momento en que el estudiante llego a la oficina de Mosquera efectivamente se tenían 

muchos procesos atrasados lo cual perjudicaba completamente el desarrollo óptimo de la 

sede, se tenía que analizar información con respecto a los tramites que no estaban 

debidamente diligenciados ante las entidades y así mismo brindar un informe real a los 

clientes, para el tiempo en que el estudiante estuvo a cargo de la oficina, la empresa 

implemento el área de Calidad en los procesos, para lo cual se tenía una muy baja efectividad 

de cumplimiento. 

8.4 NEGOCIACIÓN 

La prestación de servicios con algunos clientes se tuvieron que replantear para lo cual fue 

necesario volver a acordar un valor del servicio que presta Gj Asesores y Consultores, 

adicional de eso, explicar al cliente algunos procesos los cuales se podían implementar y 

ajustar al servicio que pagaban mensualmente, este proceso fue de vital importancia debido 

a que este indicador es fundamental para alcanzar una de las metas propuestas que 

establece la empresa para las oficinas. 

8.5 RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Como se ha mencionado con anterioridad, la oficina de Mosquera de la empresa Gj Asesores 

y consultores, tenía muchos inconvenientes con algunos clientes lo cual afectaba el 

funcionamiento adecuado de la oficina, tenía procesos retrasados y por lo mismo se habían 

perdido algunos clientes, en el momento en que se empezó con este proceso se pretendió 
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atacar de raíz todos los problemas que afectaban, teniendo como vital importancia el 

cumplimento hacia el contratista del servicio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

9. RESULTADOS 

 

9.1 REALIZAR UN DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL POR MEDIO DE UNA MATRIZ 

DOFA, IDENTIFICANDO LAS FALENCIAS QUE AFECTAN EL DESARROLLO DE LA 

OFICINA EN CUANTO A LA CONSECUCIÓN DE OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA 

EMPRESA  

Tabla 1 Análisis del entorno de la empresa GJ Asesores y Consultores, Sede Mosquera 

 

ANALISIS DEL ENTORNO 

 
 
 
 

ECONOMICO 

El entorno económico en el que se desarrolla las actividades de la 

oficina de Mosquera es muy importante, debido a que su entorno se 

desarrolla en un ambiente muy comercial pero así mismo residencial, 

los servicios que se prestan directamente en la oficina facilitan y son 

muy útiles para la comunidad, esto haciendo referencia directamente 

a los pagos de recibos públicos y cuotas bancarias, retiros de efectivo, 

consignaciones, etc. Por lo tanto beneficia al cliente con la cercanía y 

ubicación. 

 
 
 
 

 
SOCIAL 

el factor social de la oficina de Mosquera, es muy importante 

explicarlo, debido a que el convenio que tiene la oficina con el GRUPO 

AVAL hace que las personas tengas mayor recurrencia en la oficina, 

a pesar de que en el centro comercial en que está ubicada la oficina 

existen otros locales con servicios similares, las personas prefieren la 

oficina de Gj Asesores y Consultores por su eficiencia y adicional por 

su atención, este tipo de comentarios son verídicos y confirmados por 

clientes que quedan a gusto con la atención obtenida. 

 
 

GEOGRAFICO 

La ubicación geográfica de la oficina de Mosquera de la empresa de 

GJ ASESORES Y CONSULTORES, es realmente privilegiada debido 

a que los servicios que se ofrecen son de gran utilidad en el mercado 

y en zona en que desempeña su actividad económica, adicional el 

servicio con respecto a todo el tema de seguridad social, ventas de 

SOAT y asesorías jurídico laborales son únicos en el sector. 

Tabla 1, Autoría propia. 
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Los procesos, complejos o sencillos, son parte fundamental de la 

organización del trabajo, que llevan a definir la secuencia y el orden correcto 

de las funciones y responsabilidades. Además, si son ejecutadas 

competentemente, generan el resultado deseado, mediante la integración de 

todos los actores y siempre con el enfoque de llegar a los objetivos globales 

y específicos planeados. (Amp & Asociados, 2014) 

Para el desarrollo del primer objetivo en el cual se plantea generar un 

diagnostico por medio de una Matriz DOFA se estipula la siguiente: 

Tabla 2 Matriz DOFA (Fortalezas y Debilidades). 

 

Tabla 2, Autoría propia. 
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Tabla 3 Matriz DOFA (Oportunidades y Amenazas). 

 

 

 
 
   Análisis: 

Tabla 3, Autoría propia

 

Es evidente que la oficina de Mosquera de la empresa Gj Asesores y 

consultores, tuvo muchas falencias que afectaban de gran manera el desarrollo de 

todos los procesos, es importante mencionar que las debilidades y las amenazas 

fue lo principal y más importante en el momento de iniciar con un trabajo. 

Cuando el estudiante recibió la oficina de Mosquera había muchas cosas que 

no tenían razón de ser, casos particulares en los cuales las afiliaciones de los 

trabajadores no se habían hecho y llevaban un atraso de más o menos 3 meses. 

Adicional algunos clientes tenían deudas con la oficina y nunca se había 

hecho la retroalimentación ni el cobro del mismo, en cuanto al logro de metas 

planteada por la parte administrativa de la empresa, la oficina de Mosquera de Gj 

Asesores y Consultores, efectivamente era la que presentaba más ineficiencia 

debido a la gestión que estaba realizando la coordinadora que en su momento tenía 
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la dirección de esta sede.
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9.2 PROPONER UN DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO QUE GENERE UNA 

EFECTIVIDAD EN LOS PROCESOS INTERNOS QUE SE LLEVAN A CABO EN LA OFICINA 

DE MOSQUERA DE LA EMPRESA GJ ASESORES Y CONSULTORES. 

 

9.2.1 MISION 

GJ Asesores y Consultores es una empresa Outsourcing prestadora de servicio del 

área de recursos humanos especializada en consultoría jurídico laboral y seguridad 

social, con el fin de ofrecer un servicio de calidad encaminado a satisfacer las 

necesidades del cliente. (Gj Asesosres y Consultores, 2011) 

9.2.2 VISION 

En el año 2025, Gj Asesores y Consultores pretende ser la primera opción para las 

personas naturales y jurídicas en Sabana de occidente para manejar el área de 

recursos humanos y así satisfacer la necesidad del cliente con un servicio óptimo y 

efectivo. (Gj Asesosres y Consultores, 2011) 

9.2.3 VALORES CORPORATIVOS 

● Trabajo en equipo 

● Colaboración 

● Respeto 

● Responsabilidad 

● Sentido de pertenencia 

● Compromiso 

● Puntualidad 

● Honestidad 

● Liderazgo 

● Creatividad 

 
9.2.4 POLITICAS 

● Cumplir con los estándares de calidad establecidos por la compañía para 

cada uno de los procesos en la actividad económica. 
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● Brindar al cliente un trato óptimo y justo, el cual permita satisfacer la 

necesidad del mismo. 

● Generar en el mercado un reconocimiento empresarial por el desempeño y 

servicio que se presta en GJ Asesores y Consultores. 

● Fomentar en los empleados valores y competencias relacionadas con la 

atención al cliente. 

● Estar comprometido con la atención al cliente y así brindar un servicio 

integral. 

● Garantizar al cliente un buen rendimiento para llevar a cabo sus procesos. 

● Mejorar y satisfacer las expectativas de los clientes. 

● Implementar en los procesos que se llevan a cabo en la organización mayor 

respeto y ética profesional. 

● Modernizar los procesos con la implementación de tecnologías que permitan 

el mejor desarrollo de la organización. 

9.2.5 ORGANIGRAMA 

Ilustración 2 Organigrama Empresa GJ Asesores y Consultores 

 

 
Ilustración 2, Autoría propia. 
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9.3 GENERAR UNA ACTUALIZACIÓN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

IDENTIFICANDO MEJORAS A IMPLEMENTAR, MEJORANDO LA FUNCIONALIDAD DE LA 

OFICINA Y BRINDANDO UNA CALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE. 

 

Para el desarrollo de este objetivo se propuso ante gerencia, consultor de 

procesos y área de calidad; unos flujogramas que permitieran y aclararan los 

procesos administrativos que se debían llevar a cabo desde que el cliente solicitaba 

una afiliación o generaba cualquier solicitud, hasta que se pedía por parte de la 

persona natural o jurídica el retiro del trabajador. 

Dichos flujogramas se presentaron de la siguiente manera y fueron 

aprobados y aplicados inmediatamente en la oficina de Mosquera la cual era la que 

presentaba las mayores falencias en cuanto a los procesos. 

Es de vital importancia aclarar que estos procesos administrativos se 

actualizaron con el fin de brindar efectividad para el cliente y así mismo poder 

satisfacer su necesidad. 

Para el proceso de Afiliación de personal se planteó lo siguiente: 
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Ilustración 3 Proceso administrativo para afiliaciones solicitadas 

 

Ilustración 3, autoría propia. 

Ilustración 4 Proceso administrativo para Documentación física y digital 

 

Ilustración 4, Autoría propia. 
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Ilustración 5 Proceso administrativo de nomina 

 

Ilustración 5, Autoría propia. 

Ilustración 6 Proceso administrativo de venta de SOAT 
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Ilustración 6, Autoría propia. 

Ilustración 7 Proceso administrativo de transacciones por datafono 

 

Ilustración 7, Autoría propia. 
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10. CONCLUSIONES 

 

En el momento en que la Coordinadora que estaba encargada decidió retirarse de la 

compañía, fui el encargado de recibir el cargo, realmente fue un reto completo debido a que 

por parte del área administrativa, el rendimiento de las oficinas se miden bajo 3 indicadores 

principales que son: Utilidad, Ventas de SOAT y transacciones de datafono. Los cuales 

durante el tiempo correspondiente a Enero hasta Julio tuvieron en promedio los siguientes 

resultados a fin de mes: 

Tabla 1 Metas planteadas para la oficina, Elaboración propia. 

 

Es evidente que la oficina se encontraba en un abandono completo por parte 

de la persona encargada, tanto así que ni siquiera se llegaba al 50% de las metas 

que se planteaban y se solicitaban como mínimo directamente de la parte 

administrativa de Gj Asesores y Consultores. 

Para el mes de octubre del año 2020, cuando el estudiante se hizo cargo de 

la oficina después de haber tenido reuniones con la gerente y junta de Socios de la 

empresa, se propuso de manera anticipada la gestión de intervenir directamente a 

los clientes, esto haciendo referencia de llamar uno por uno, preguntarles que 

ITEM ESPERADO (MENSUAL) LOGRADO EN PROMEDIO PORCENTAJE LOGRADO (%)

UTILIDAD 9.500.000$                     3.100.000$                             32,63                                           

VENTAS SOAT 20 3 15,00

TRANSACCIONES 

DATAFONO
400 50 12,5

METAS OFICINA DE MOSQUERA 
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procesos o que requerían que la empresa les ayudara, en ese momento el trabajo 

se multiplico de gran manera, debido a que algunos se sorprendieron y enviaron 

documentos para hacer el debido proceso de afiliación de algunos trabajadores y 

otros, solicitaron retomar el proceso que se debió haber hecho anteriormente pero 

que por causas desconocidas no se hizo. 

A corte del primer mes de gestión por parte del estudiante en la oficina de 

Mosquera fue muy gratificante entregar cifras diferentes (Indicadores internos), las 

cuales para el mes de septiembre fueron las siguientes: 

Tabla 5 Metas alcanzadas para el mes de Octubre 

 

METAS OFICINA DE MOSQUERA 

ITEM 
ESPERADO 
MENSUAL 

LOGRADO 
PROMEDIO 

PORCENTAJE 
LOGRADO 

UTILIDAD $9.500.000 $4.500.000 47,37% 

VENTAS SOAT 20 12 60% 

TRANSACCIONES 
DATAFONO 

400 230 57,5% 

 

 
Tabla 5, Autoría propia. 

 
Los valores logrados a fin de mes, aunque no se cumplían en su 100%, al 

menos ya empezaban a tomar otro rumbo, fue entonces cuando se propuso a la 

gerente hacer diferentes cambios entre los cuales estaba: 

- Disponer de más ayuda por parte de otras oficinas para cumplir en un tiempo más 

corto a los clientes. 

- Presentar a los clientes un brochure empresarial que enseñara a los contratistas, 

los servicios y todo a lo que ellos podían acceder. 

Fue entonces cuando la utilidad de la oficina y las transacciones de Datafono 

empezaron a aumentar y con respecto a las ventas del SOAT se empezaron a 

generar estrategias publicitarias lo cual fue muy óptimo para adquirir nuevas ventas. 
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Poco a poco las ventas de la oficina fueron aumentando y así mismo se 

obtuvieron nuevos clientes, a fin de la pasantía para el mes de marzo se hizo la 

entrega de la oficina con los siguientes resultados: 

Tabla 6 Metas alcanzadas para el mes de Marzo 

 

METAS OFICINA DE MOSQUERA 

ITEM 
ESPERADO 
MENSUAL 

LOGRADO 
PROMEDIO 

PORCENTAJE 
LOGRADO 

UTILIDAD $9.500.000 $7.700.000 81,05% 

VENTAS SOAT 20 17 85% 

TRANSACCIONES 
DATAFONO 

400 500 125,0% 

Tabla 6, autoría propia. 

 
Aun se tenía un faltante para completar a un 100% los indicadores de Utilidad 

y Ventas de SOAT, para la gerente y junta de Socios eran resultados muy 

satisfactorios, después de que se estuvo a punto de cerrar la oficina. 

Con respecto a las transacciones por datafono lo cual es un convenio del 

grupo AVAL, se generaron estrategias publicitarias y se logró adquirir un aumento 

muy significativo para la compañía, se está hablando que se sobre paso la meta en 

un 25%. 

Con respecto al archivo físico que se manejaba en la oficina se logró un 

acuerdo con los empresarios en los cuales se estipulo hacer una actualización 

completa de documentación, cabe resaltar que el trabajo en equipo entre las 

empresas y Gj Asesores y consultores, fue completamente coordinado, esto para la 

optimización de tiempo y material requerido para el proceso. 

Adicional se acordó también que el archivo físico iba a ser digitalizado porque 

en la presentación del brochure se contaba con este servicio, pero el empresario no 

tenía conocimiento de dicho proceso. 

Estos documentos fueron cargados a una página propia de la empresa 
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llamada SIGAP, la cual es la herramienta principal para los asesores y por medio 
 

de esta se hace un control de todos los procesos y documentos que se deben utilizar 

en Gj Asesores y consultores, desde las afiliaciones de trabajadores hasta las 

certificaciones emitidas por las compañías las cuales quedaban como soporte de la 

vinculación. 

Los procesos administrativos de la oficina de Mosquera de Gj Asesores y 

Consultores, tuvieron modificaciones y actualizaciones, lo cual resulto ser la 

solución más adecuada para diferentes beneficios, entre los cuales está la nueva 

adquisición de clientes y la mejora completa de los procesos para las empresas que 

ya estaban con los servicios contratados. 

A pesar de que las metas no se cumplieron en un 100% según lo establecido 

por gerencia, se obtuvo un aumento muy significativo, lo que llevo consigo un 

reconocimiento de la oficina de Mosquera en el sector empresarial y por supuesto 

en la compañía Gj Asesores y consultores en general. 

Es importante resaltar que todos los cambios fueron aprobados por el consultor 

de procesos y la Gerente de la empresa, debido a que algunos eran drásticos y 

podían perjudicar de gran manera en caso de que no fueran bien ejecutados, por 

ejemplo, la inversión que se realizó en el material de publicidad, en caso de que no 

hubiese servido esta estrategia, era dinero que se perdía y material desperdiciado. 

Gracias a la colaboración conjunta de las oficinas se logró implementar esta 

estrategia en todas las sedes, generando un aumento general con respecto a los 

indicadores de ventas. 
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11. RECOMENDACIONES 

 

Aunque se obtuvieron buenos resultados es importante seguir trabajando en 

ello, para lo cual se recomienda mucho cumplir al cliente con todo lo pactado y 

contratado entre ambas partes. Es muy importante que si como empresa se 

comprometen a darle una respuesta al cliente en determinada fecha u hora, esto se 

cumpla. 

En caso alguno en que no se pueda dar al cliente la respuesta, es 

responsabilidad del asesor comunicarse con el cliente y hacerse cargo de la 

situación presentando a la persona natural o jurídica una excusa y solucionando la 

inconsistencia. 

Con respecto a Los documentos que se tienen como archivo físico en la oficina 

quedo completamente al día, adicional de quedar ordenado y completo, es 

importante hacer una revisión periódica de esta documentación debido a que en 

algunos casos se pueden generar traslados de los trabajadores entre entidades de 

salud y esto debe quedar registrado, la actualización de documentos se debe 

realizar física y digital por medio del SIGAP. 

Adicional en el momento en que una empresa solicita la vinculación de un 

trabajador se debe realizar el registro o novedad en las 4 entidades obligatorias de 

pago en cuanto a temas de seguridad social (EPS, AFP, ARL, CCF) y en respuesta 

a la solicitud se debe enviar un correo corporativo en el cual contenga los 

certificados de afiliación y se tenga como soporte de la gestión del asesor de Gj 

Asesores y Consultores. 
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13. ANEXOS 

 

Anexo 1 Certificado de existencia y representación legal o de inscripción de documentos de la Empresa GJ ASESORES Y 

CONSULTORES, (Documento actualizado). 
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