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Resumen

El presente informe de préacticas se direcciona a la identificacion de necesidades de
la organizacion, datos importantes sobre la Cruz Roja seccional Santander, actividades
realizadas por la practicante Wendy Lugo de la Universidad Cooperativa de Colombia sede
Barrancabermeja y los aportes realizados por parte de la estudiante. Se evidencian las
necesidades que puede cubrir el practicante durante el proceso de préacticas y a su vez el
conocimiento adquirido durante este periodo dentro de los cuales se incluye la importancia
del manejo de informacion en las bases de datos y el paso a paso para afiadir una alerta de
aviso en ellas de tal forma que la practicante fuese un medio de apoyo en el manejo y

organizacion de datos.

Palabras claves: Base de datos, Alerta, Aviso, Organizacion de datos.
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Abstract

This internship report is directed to the identification of the organization's needs,
important data about the Santander Red Cross, activities carried out by the intern Wendy
Lugo from the Universidad Cooperativa de Colombia Barrancabermeja and the
contributions made by the student. The needs that the intern can cover during the internship
process are evidenced and at the same time the knowledge acquired during this period
within which is included the importance of the management of information in the databases
and the step by step to add a warning alert in them in such a way that the intern was a

means of support in the management and organization of data.

Keywords: Database, Alert, Warning, Data organization.
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Introduccion

En este trabajo de grado se evidencian diferentes actividades realizadas por la
estudiante de administracion de empresas Wendy Yomaris Lugo Caicedo quien realizo las
préacticas universitarias en la Cruz Roja Seccional Santander y contribuy6 a un proceso de
ordenamiento de datos y asi mismo se encontraron algunas falencias que la practicante

identifico durante su proceso de practicas.

De acuerdo con ciertos requerimientos y solicitudes que se le hicieron a la
practicante, esta se desempefia en el manejo de la herramienta Microsoft Excel para
incorporar una base de datos en la organizacién y de igual manera una implementacién de

alerta para estar atentos al vencimiento préximo de algunos contratos.

En cuanto a las actividades realizadas, se pudo evidenciar las habilidades
adquiridas por la estudiante durante su practica profesional y lo que esta pudo aportar a la
organizacion teniendo en cuenta las capacidades con las que se desempefio para dar

solucion a las necesidades presentadas en la Cruz Roja.



12

Planteamiento del Problema

De acuerdo con las practicas realizadas en la Cruz Roja seccional Santander se
identifican necesidades importantes por cubrir y las cuales al momento de brindar apoyo y
solucion pueden aportar a la organizacion un optimo desarrollo y mayor rapidez al

momento de buscar datos.

En la Cruz Roja se identifica la falta de organizacion en cuanto a documentos y
datos a hojas de vida y requisitos generales de algunos trabajadores, asi como la falta de
una base de datos adecuada para de identificar los vencimientos cercanos de contratos, ya
que actualmente uno de los trabajadores debe verificar fecha por fecha para tener en cuenta

cudl contrato esta préximo a vencerse.

Debido a lo anterior se busca dar solucién por medio de un mayor orden al equipo
de trabajo y documentos con ayuda de la practicante y la implementacion de la base de
datos en Excel mediante la activacion de una alerta que notifique los contratos que estan a

40 dias de su vencimiento.
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Eje de Intervencion

Apoyar el area de proyectos en la actualizacion y creacion de bases de datos que
le permita a la organizacién tener al dia la informacion de los contratos y facilitar la

busqueda de dicha informacion.
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Justificacion

Para la Cruz Roja se considera una necesidad apoyarse en el practicante
universitario ya que carece de personal que contribuya al apoyo en la organizacion y
manejo adecuado de los datos que se necesitan dia a dia y al ser un proceso adicional de
gran importancia es necesario dedicarle todo el tiempo posible de tal forma que todo quede

digitado y organizado de forma correcta.

Durante la pandemia algunos documentos que se le solicitaban a los trabajadores
no eran enviados de forma inmediata y por esto su documentacion no estaba en correcto
orden y al dedicar tiempo a estas necesidades se podian hacer de lado otras actividades que
también requerian tiempo y dedicacion, de tal forma que el solicitar practicantes es un
apoyo de gran importancia para esta organizacion y asi obtener un mejor rendimiento y

alcance de eficiencia y eficacia dentro de esta.
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Objetivos

3.1. Objetivo General

Desarrollar en la Cruz Roja una reorganizacion en las bases de datos para lograr
optimizar actividades y sobre todo mantener actualizada toda la informacion del area de

proyectos.

3.2. Objetivos Especificos

. Crear en la base de datos del personal contratado una alerta que permita

visualizar que contrato esta proximo a vencer.

" Disefiar una base de datos que comprenda el personal que presta sus servicios
en los diferentes campus y definir los cursos que por norma deben tener y actualizar la

vigencia de dichos cursos.

. Actualizar el informe de actividades del campo de Yarima.

. Establecer un base de datos de proveedores en la cual se caracterizara cada

uno de los requisitos necesarios para la prestacion de servicios.

. Actualizar la plataforma de manteamientos de vehiculos de acuerdo con los

ultimos mantenimientos realizados.



Descripcion de la Empresa

4.1. Aspectos Historicos de la Institucion.

La Cruz Roja naci6 por iniciativa de un hombre llamado Henry Dunant, quien
socorrio a los soldados heridos en la batalla de Solferino, en 1859. Luego hizo gestiones
ante lideres politicos en pos de mas medidas de proteccion en favor de las victimas de la
guerra. Sus dos ideas principales eran la formulacion de un tratado que obligase a los
ejércitos a prestar asistencia a todos los soldados heridos y la fundacion de Sociedades

Nacionales que ayudasen a los servicios sanitarios de los ejércitos.

Desde su fundacion en 1863, el objetivo unico del CICR es prestar proteccion y

asistencia a las victimas de los conflictos y enfrentamientos armados, mediante la
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realizacion de actividades en todo el mundo, el fomento del DIH y la promocion del respeto

de esta rama del derecho por parte de los Gobiernos y de los portadores de armas. Su
historia trata del desarrollo de la accién humanitaria, de los Convenios de Ginebra y del
Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja. (Cruz Roja

Colombiana Seccional Santande, s.f.)

La Cruz Roja Seccional Santander, fue fundada en la ciudad de Bucaramanga, el
dia 19 de noviembre de 1965, con la instalacion oficial del primer Comité Seccional en el
Palacio de la Gobernacion, en presencia del sefior Gobernador de Santander, su Primer

Presidente fue el Dr. Mario Acevedo Diaz.
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Actualmente la Cruz Roja Colombiana Seccional Santander cuenta con la sede
principal en Bucaramanga, dos Unidades Municipales una en Barrancabermeja y otra en

Malaga, asi como un Grupo de Apoyo Voluntario en San Gil

4.2. Aspectos Estratégicos de la Institucion.

= Mision.

La Misién de la Cruz Roja Colombiana Seccional Santander es prevenir y aliviar, en
cualquier circunstancia en la cual sea su deber intervenir, el sufrimiento y la desproteccion
de las personas afectadas por contingencias ocasionales, con absoluta imparcialidad, sin
discriminacion por motivos de nacionalidad, raza, sexo, religion, idioma, condicion social u
opinidn politica; proteger la vida y la salud de las personas, y su dignidad como seres
humanos, en particular, en tiempo de conflicto armado y en otras situaciones de
emergencia; contribuir, de acuerdo con su mision y objetivos, a la promocion de la salud, el
bienestar social y la prevencion de las enfermedades; fomentar el trabajo voluntario y la
disponibilidad de servicio por parte de los miembros del Movimiento, asi como un sentido
universal de solidaridad para con quienes tengan necesidad de su proteccién y de su
asistencia; promover y defender los Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario y los Principios Fundamentales del Movimiento Internacional de la Cruz Roja

y de la Media Luna Roja.
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= Vision.

En 2030, la Cruz Roja Colombiana Seccional Santander sera una organizacion
reconocida por influir en el fortalecimiento de las capacidades de las comunidades, para

afrontar los

desafios humanitarios en cuanto a: salud, desastres, migracion, cambio climatico,
educacion y cultura de paz, en un marco de contribucion a los objetivos de desarrollo
sostenible. Para esto, los proyectos, productos y servicios de la Seccional, estaran
soportados por procesos innovadores, altos estandares de calidad, transformacion
tecnoldgica y digital, trabajo en red, transparencia, trabajo voluntario y colaborativo, que

garantizaran el cumplimiento y sostenibilidad del mandato humanitario.

4.3. Principios.

*» Humanidad:

El Movimiento Internacional de La Cruz Roja y de la Media Luna Roja, al que ha
dado nacimiento la preocupacion de prestar auxilio, sin discriminacién, a todos los heridos
en los campos de batalla, se esfuerza bajo su aspecto internacional y nacional, en prevenir y
aliviar el sufrimiento de los hombres en todas las circunstancias en las cuales deba
intervenir. Tiende a proteger la vida, la salud y el respeto por la dignidad de los seres
humanos. Favorece la comprension mutua, la amistad, la cooperacion y una paz duradera

entre todos los pueblos.
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= |Imparcialidad:
No hace distincion de nacionalidad, raza, religion, condicion social, ni credo
politico. Se dedica Unicamente a socorrer a los individuos en proporcion con los

sufrimientos, remediando sus necesidades y dando prioridad a las més urgentes.

= Neutralidad:
Con el fin de conservar la confianza de todos, el Movimiento se abstiene de tomar
parte en las hostilidades y, en todo tiempo, en las controversias de orden politico, racial,

religioso e ideoldgico.

» Independencia:
El Movimiento es independiente. Auxiliares de los poderes publicos en sus
actividades humanitarias y sometidas a las leyes que rigen los paises respectivos, las
Sociedades Nacionales deben, sin embargo, conservar una autonomia que les permita

actuar, siempre de acuerdo con los principios del Movimiento.

= Voluntariado:

Es un Movimiento de socorro voluntario de caracter desinteresado.

» Unidad:
En cada pais sélo puede existir una Sociedad de la Cruz Roja o de la Media Luna
Roja, que debe ser accesible a todos y extender su accion humanitaria a la totalidad del

territorio.
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» Universalidad:
El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, en cuyo
seno todas las sociedades tienen los mismos derechos y el deber de ayudarse mutuamente,

es universal.

llustracién 1 Organigrama

i o P
ADMINISTRATIVA Y ¥

Fuente: (Cruz Roja Colombiana, s.f.)
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4.4. Politicas:

POLITICA PREVENCION ACOSO LABORAL

La Cruz Roja Colombiana Seccional Santander, busca generar un ambiente de trabajo sano
seguro y adecuado para aquellos que trabajan en la misma; por lo tanto promueve un
ambiente de trabajo que erradique el acoso laboral, contando con la participacién de los
trabajadores y trabajadoras desde su responsabilidad.

Todos los empleados (as) tienen derecho de trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacion y conductas que se puedan considerar hostigamiento, coercién o alteracion.

Por su parte la empresa se compromete a prevenir y erradicar las conductas del acoso
laboral y a defender el derecho de todos (as) los(as) trabajadores (as) para ser tratados con
dignidad en el trabajo. Todos ellos deberan colaborar conjuntamente en la instauracién del
plan de prevencidon contra el acoso laboral en el lugar de trabajo.

La empresa luchara contra el acoso laboral desde un punto de vista preventivo, de manera
que se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas de gestion que desarrolla.

- POLITICA DE NO ALCOHOL, FARMACODEPENDENCIA Y TABAQUISMO

La Cruz Roja Colombiana Seccional Santander, ha definido y establecido una politica de no
Alcohol, Tabaquismo y Drogas, para prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar
de los funcionarios, la calidad de vida, que permita un adecuado desempefio y
competitividad del personal y de la compafiia, asi como el fomento de estilos de vida
saludables, teniendo en cuenta lo establecido en la resolucion 1075 de marzo 24 de 1992.

Es politica de la Cruz Roja Colombiana Seccional Santander, mantener los lugares de
trabajo Optimos que permita alcanzar los mas altos estandares en Seguridad, y
Productividad. La empresa es consciente que el alcoholismo, la drogadiccion y el abuso de
sustancias alucindgenas y enervantes por parte de los funcionarios, tienen efectos adversos
en la capacidad de desempefio y afectan considerablemente la salud, seguridad, eficiencia y
productividad de los empleados y de la institucion en general.



Plan de Accién

Tabla 1 Cronograma de Actividades
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FEBRERO MARZO ABRIL

MAYO

JUNIO

PLANEACION ACTIVIDADES ACADEMICAS
5152 |S3|54| 51 |52|S3|[54[ 51 |52]S53

51

52 | 53

51

52

Legalizacion practicas profecional

Entrega primer informe de avance.

Visita 1 de seguimiento tutor de practicas a la
empresa.

Entrega del segundo informe de avance.

Visita 2 de seguimiento tutor de practicas a la
empresa.

Entrega informe final

Notificacion a la jefatura estudiantes aprovados.

Sustentacion de informes.

. : MARZO
EJECUCION ACTIVIDADES ACADEMICAS FEBRERO ABRIL

MAYO

JUNIO

51|52 |53 |S54| 51 |S2[53[54] 51| 52]S53

51

52 | 53

51

52

Almacenamiento de documentos por archiivar.

Crear alerta en la base de datos de contratos.

Crear excel para registrar la documentacion de los
conductores de ambulancia y auxiliar de enfermeria.

Actualizar informe del campo yarima. X X X

Realizacion de consolidados de proveedores con sus
documentos.

Actualizacion de la plataforma Geko software.

Sustentacion de informe.
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Informe de Actividades Desarrolladas

6.1. Descripcion y explicacion profunda y detallada de actividades realizadas en el

periodo de practica.

Actividad 1:
Se solicito por parte de Elizabeth Parra ayuda con el almacenamiento de
documentos gue se encontraban por fuera en los contratos de cada uno de los trabajadores

para que toda esa informacion estuviera actualizada en las carpetas.

Paso a paso:

- Organizar los documentos por campos.

- Buscar las carpetas con los contratos de cada campo.

- Agregar los documentos a las carpetas correspondientes.

Actividad 2:
Se solicit6 por parte del jefe administrativo crear en la base de datos una alerta que

le permitiera a Elizabeth Parra identificar a tiempo los contratos préximos a vencer.

Paso a paso:

- Al documento de Excel se le agregaron dos columnas adicionales con el

siguiente nombre, “Dias a vencer”, “Alerta”.

- En la primera columna de dias a vencer se agrego una formula la cual era

“Sl(fecha de vencimiento del contrato > fecha actual ;fecha en que se vence el contrato —
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fecha actual;””) y con esta formula saldran los dias que faltan para que se venza cada

contrato.

En la segunda columna de alerta se agreg6 una formula la cual es Sl (los dias que

faltaba por vencer <= 40;” proximo a vencer”’;””’) y con esta formula saldra el mensaje de

préximo a vencer cuando a un contrato le falte 40 dias por vencer.

llustracion 2 Evidencia 2

& BASE DE DATOS DE CONTRATOS (1.7) - Excel &= - = x

Archivo G Insertar Disefio de pigina ~ Férmulas  Datos Revisar  Vista Q é hacer? Iniciar sesién £ Compartir
= . == = Autosuma ~
& * 5 Ajustar texta General 1 B v B 2 B [ = Ay
B - = [T Rellenar -
P . N K 5 - [ Combinary cenror = | § - 9% o0 | 4§ §  Fommato Dorformato Estlosde Insetar Siminar Formato | " ' Ordenary Buscary
- condicional ~ comatabla~ celda~ - - - < Dorrar filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente & Alineacién ] Mimero ] Estilos Celdas Modificar -~
AF13 e fe v
a R s T u v w X v z An A8 AC AD AE AF AG A
1
2 2410212022
COMPENSACI Tash | WumeRo DE TIPODE | FECHA INICIO |TERMINACION |  OTRO 31 otRo 51 otRo atRO 81 Dies ALERTA
3 | eewsion: | cesanmias o ani: | meseo | - cuesra Banco saamio | conteato | comrmato | comrmato w1 A w3 W
CONTRATO
PROTECC! | porvenn | COMFENAL |coumena | 6.960 | 46219652006 | BANCOLOM | o 1551000 | “TERMIND | 03062021 | 08032021 | 08122021 | 03032022 12 PROKIMO # VENCER
4 FlI0
CONTRATD
PORVENIR | PORVENIR | SONFENAL | ooy menn | 6960 |4so0tonszess | SANCO | o 1531500 | TERMIND | 0s-06-2021 | 08-09-2021 | 08122021 | 03-03-2022 12 FRORIMO & VENCER
. co AGRARID M
porveniR | Porvenin | COMFENAL |coumena | 6.960 [ s0ss2e7a268 | PANCOLOM | o 531090 | TERMIND | 1082021 | 1303.2021 | 1322021 | 13-03-2022 7 PROKIM & VENCER
3 FlI0
CONFENAL BANCOLOM CURTHATY
| Porvenin | porvenmn | SONTENAL | coumena | 6960 [ ssszemzasa | BAMED! $ 1531890 | TERMIND | 20-06-2021 | 27.09-2021 | 27-12.2021 | 27032022 3 PROKIM & VENCER
cun
PROTECCI CONFENAL BANCOLOM CONTRATO
TECC! | porverin | COMEENAL |cotmena | 6.960 | 4ss7easesze | BANCO! $ 1531890 | TERMIND | 09-06-2021 | 08.09-2021 | 08-12.2021 | 08-03-2022 12 PROKIM & VENCER
8
CONTRATO
Fosvea | porvemn | COMPENAL |copenn | 6oso [ osmessns | BANCO | 155000 | TERMIND | 09062021 | os-0s2021 | 08122021 | wpe32022 1z PROKIMO 6 VENCER
]
CONTRATO
coLPENSI CONFENAL BaNCO
1o oues | Pomvewm | EORESNL [cotmena | 60 | e7osss0ss | oinguye | 8 1531050 | TERMNO. | onaezon | enoszezr | ontezert | eeoszore 12 PROKIM & VENCER
p—— CONTRATO
PoRVENIR | PORVENIR | COMFENAL |coumena | s.ac0 | 16054317 | BOGOTA | ¢ 1531000 TERMIND | 072021 | 06ioM2022 | 06-04-2022 #
11 FlI0
12
13 —
s
14
15
16 ~
Listo

R Escribe aqui para buscar




25

llustracion 3 Evidencia 2

BASE DE DATOS DE CONTRATOS (1.1) - Excel

Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar
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Actividad 3.
Por solicitud del jefe de contratos Lina Monares se solicitd generar un Excel con
los documentos que deben tener cada uno de los trabajadores para ser contratados y que les

permitiera visualizar qué documentos les faltaba o tenia vencido cada trabajador.
Paso a paso:

- Crear dos hojas de Excel una de auxiliares de enfermeria y la otra de conductores

de ambulancia.

- En cada hoja colocar en un cuadro los nombres de todos los trabajadores y los

cursos que deben tener con su respectiva fecha de realizacion y vencimiento.
- Agregar las fechas en que se realiz6 cada curso y la fecha de vencimiento.

- Subir a DRIVE el documento para que Elizabeth pudiera ir actualizandolo.
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llustracion 4 Evidencia 3

& Miunidad - Google Drive x SABANA DE CURSOS - REQUISIT X M4 Recibidos (1,055) - elizabeth.parr X ‘ + s - x

C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1PVQgs55Fqb2RFes|3xkiGAYpuFdYPplc/edit#gid=559135332

E SABANA DE CURSOS - REQUISITO
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda La dltima modi

ci6n se realizé hace 2

oo P T00% v § % 00 123~ Calibri ~ | 10 + B I S A & H A E
Al - N
A B D E F G H J K L
TALLER DE ATENCIO
FORMACION INTEGRAI
1 N® CAMPO NOMBRES Y APELLIDOS cc cu NS?‘E)E(ITIRDI:IEROS VIGENCIA C';',:‘TS:L SB?\PS?C';[E VIGENCIA PSICOSOCIAL JURIDICA VIGENCIA VICTIMAS
-VIOLENCIA VIOLENC
INTRAFAMILIAR SEXUAI
NO, FECHA DE NO, FECHA DE
2 1 CASABE DIANA MONGUI CORREA ARDILA | 37,849,627 312612021 VENCIMIENTO. 312612021 VENCIMIENTO. [+ ]
3 SHARON JOHANNA CORREA NO, FECHA DE MO, FECHA DE
N 2 CASABE 1,096,213,898 252021 VENCIMIENTO. 31262021 VENCIMIENTO.
NO, FECHA DE NO, FECHA DE
4 s CASABE ELIZABETH MORENO 1,096,188,068 ssi2021 arzs2021
MONTERROZA VENCIMIENTO. VENCIMIENTO. 7
NELLY SOFIA LONDONO - NO, FECHA DE NO, FECHA DE
s a CASABE ARETINE 30,345,573 oz VENCIMIENTO. a0z VENCIMIENTO.
NO, FECHA DE NO, FECHA DE
5 H CANTAGALLO | YANIRIS ELVIRA SERENO VASQUEZ | 37,687,215 312612021 VENCIMIENTD 312612021 VENCIMIENTO.
- NO, FECHA DE NO, FECHA DE .
7 5 CANTAGALLO YESENIA CORDERO CARDENAS | 37,687,285 31262021 VENCIMIENTO. 312672021 VENCIMIENTO.
2 NO, FECHA DE NO, FECHA DE
8 7 CANTAGALLO YAZMIN CIRO REALES 1,099,366,521 312612021 VENGIMIENTO 312612021 VENGIMIENTO.
9 8 CANTAGALLO DULAYDIS CARDENAS MATOS | 37,687,964 1011372018 1011312020 1011312018 3132020
10 9 LIZAMA FLOR MARIA MONSALVE SANCHEZ | 37,651,372 3122019 30122021 52672018 51262020
L 10 LIZAMA DEIRA MARIELA ARDILA QUINTERO| 37,659,753 1/02//2018 1017201 17282019 11282021
NO, FECHA DE NO, FECHA DE
12 11 LIZAMA LUDY JOHANNA DURANLOPEZ | 37.726.150 3412021 VENCIMIENTO. /1172021 VENCIMIENTO.
13 12 LIZAMA ANVYIE CAROLINA RAMIREZ URIBE [1,102,723,059) 672012021 672012023 NO TIENE NG TIENE
+ = Requisit auxiliar de enfermeria ~ Requisitos conductor Amb ~ B oo

H P Escribe aqui para buscar

llustracion 5 Evidencia 3

& Mi unidad - Google Drive x SABANA DE CURSOS - REQUISIT X | M Recibidos (1,055) - elizabethpar: X | + vo= %
< C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/1PVQgs5SFqb2RFes|3xkGAYpuFdYPpOc/edit#gid=880609820 2% @ :

E SABANA DE CURSOS - REQUISITO
Archivo Editar Ver Insertar Formatc Datos Herramientas Ayuda  La dltima modific

El EI - & Compartir @

cion se realiz hace 2

w005 - § % 00 123+ | calibr -/ - B IS A ~ B
Al - N
A 8 D £ F s H 1 J 3 L
CURSO DE CURSO DE curso LICENCIA DE c
N caMPO ES Y APELLIDOS cc CONDUCTOR DE PRIMEROS | VIGENCIA | SOPORTE | wvigeNaia | (IR O | pask c2- viGeNcIA [
AMBULANCIA AUXILIOS VITAL BASICO DI
. O, FECHA DE 1O, FECHA DE
2 1 CASABE NEVARDO ANTONIO ROJAS MORALES | 91,449,368 3282021 amsaozt | NOFECHADE | 5gnpps |10, FECHADE El 2162025 - o
) 1O, FECHA DE 1O, FECHA DE
3 2 casaBe NUBIAN ANTONIO TAPIAS ESTRADA |  1,148.344,018 5112018 asaozt | NOFECHADE | spengar  |NG FECHADE El 37222022 <
N NO, FECHA DE d
4 3 CASABE ESTEBAN RODRIGUEZ RIVAS 91,446,071 3i1/2020 14112020 1112022 201512020 VENCIMIENTC. Si 71812022 q 9
1O, FECHA DE - 1O, FECHA DE
s 4 CASABE OSCAR JOSE ARAUJO NAVARRO 77,161,260 32502011 NOTENE | NO.FECHADE | igiiong | MO FECHADE El 713172022 1
. 1O, FECHA DE 1O, FECHA DE
5 5 CANTAGALLO ROBINSON GOMEZ ESPARZA 91,324,472 4252018 amsaozt | NOFECHADE | 5gnpps |10, FECHADE El 31612022 1
7 3 CANTAGALLO CARLOS ERNESTO CASADO PEREZ | 1,104127,177 3272018 10:29/2020 1012872021 ez | 1O FECHADE sl 63012020
VENGINIENTO, +
NO, FECHA DE NO, FECHA DE
8 7 CANTAGALLO DANILSO PARDO MARTELO 1,054,539,222 7452019 3262021 Venonaeito, | 3zerozr |58 EeR si 10122024 1
9 8 CANTAGALLO ARISQUEWIS NAVARRO VILLAZON | 1,061,634,636 27222015 wztizozt | O FECHADE | apanots 272412020 sl 10182022 2
. GEOVANY ALFREDO MONDRAGON 1O, FECHA DE
0 9 LizamA e 79,052,391 82019 wsoszore | NOFECHADE | ygmore | vzsozt El Gr2072022 -
a NO, FECHA DE NO, FECHA DE
10 LiZAMA NIBALDO ENRIQUE CARNAS VIDES 91,440,140 101302018 o021 | WOPECHADE | eispozr |0 TEeHADE El a02024 <
- NO, FECHA DE
2 11 LIZAMA OSCAR MAURICIO CANO SOLANO 13,569,110 NO TIENE 10/5/2021 VENCIMIENTO. 12972019 172972021 si 6/42022 1
3 12 LIZAMA OSWALDO ARGEL ASCANIO 88,177,971 10/3/2020 10/29/2020 102972021 o0t | NO.FECHADE Bl 2102023
VENCIMIENTO.
Requisit auxiliar de enfermeria ~ Requisitos conductor Amb ~ [+ =T

+
H L Escribe aquf para buscar
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Actividad 4:
Se solicito por parte de Elizabeth Parra actualizar el informe de actividades del

campo de Yarima.
Paso a paso:

- Se tomo la informacion correspondiente y que se solicitaba en el Excel y se fue

agregando la nueva informacion.

- Se agregaron fotos de evidencia de cada una de las actividades.

llustracion 6 Evidencia 4

08.Informe de actividades Dic 2021 - Excel cal - (=} x
Insertar Disefia de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista Iniciar sesién £}, Compartir
= X T e s =B . = S T B 2 X Autosums - A p
0 o Calibri oA A - SeAjustar texto Fecha B GJ Q & ;x @ - Ad
Pegar Combinary centrar = § = 9 ow | G g§ Fomato Darformato Estlosde Insettar Eiminar Formate 7 Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla - celda ~ - - - = filtrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Alineacién = Nimero = Estilos Celdas Modificar A
A4 - A | 27/02/2022 v
A B C D E F G H | -
. o Tiem
Nimero de Institucién de salud de
Fecha Nombre completo _ N s Edad Sexo | Estado Civil |Ndmero de teléfono Lugar de |a emergencia B
: identificacién remision
2 2/02/2022 SERGIO OJEDA LUNA 91.445.440 45 M CASADO 3006132322 POZ0 74 CAMPO COLORADO NO SE TRASLADO
3 18/02/2022 BENITA VALENCIA JEREZ 28.146.520 89 F VIUDA 3182853594 VEREDA COLORADQOS VIA PRINCIPAL] CLINICA MAGDALENA
4 27/02/2022 | GERMAN MAURICIQ ACEVEDO SEPULVEDA 1.102.725.027 24 M SOLTERO 3155814468 CAMPOQ COLORADO CLINICA REINA LUCIA
5
6
7
8
£l
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 -
M Detalle VARIMA () < a
Lista

P Escribe aqui para buscar
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llustracion 7 Evidencia 4

actividades Dic 2021 - Excel

Archivo (GGG Insettar  Disefodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

a2 X P = =l =2 ¥ Autosuma - A
Calibrilight =10 - A" A = - 5P Ajustar texto General - Eﬁ %} fm EBx @ A d p

0 Bm - o B H [¥] Rellenar - g
Pegor . [Nk s |- D-A- =[E= == Elcombmayctar s § - % | @ Fomsto Dorformoto ticsde Insertar Eiminar Formato | 1 T Ordenary Buscary

. condicional ~ comotabla~ celdar |~ - - | &Bomar filtrar - seleccionar +
Portapapeles Fuente ) Alineacién ® Nimero ® Estilos Celdas Modificar -
21 -l £ |0 v

£ I'B | € D EJFIG | H] I - M L A

|analisis: En total se realizo 2 capacitacion de Primeros Auxilios a Empresas SIMEL y SUMMUM donde se da a conocer los puntos pricipales de cada
accion y a un auxilio de primer respondiente.

38 2.2 MEDICINA PREVENTIVA
Informacion en Promocion y Prevencion para adoptar estilos de vida saludables con el fin de disminuir riesgos, evitar y controlar enfermedades tanto comunes como)

[profesionales. Las capacitaciones recibidas por los asistentes conllevan a adguirir conocimientos v habitos de vida saludables que les ayudars a despejar dudas v asumir]
cambios de aptitud frente a situaciones de salud & nivel del individuo, familia v grugo de trabajo, logrando asf contribuir de forma positiva en el desarrollo de terapias of

39 |controles de algunas patologies que se nos puedan presentar s nivel individuales, familier o laboral.
ECOPETROL EMPRESAS ALIADAS TOTAL

TEMA
TIEMPO No Asist. Lugar TIEMPO No Asist. Lugar TIEMPO |  No Asist.

[CAMPARA PREVENTIVA EN SALUD (T/A, IMC,

42 [GLUCOMETRIA) 08/02/2022 : = FozoTs : =
IMPORTANCIA DE SIGNOS VITALES,
[TOMARLOS Y CONOCER SUS VALORES 05 12 POZO 67 05 14
43 [NORMALES 21/02/2022

[SEGURIDAD BASADA EN LOS VALORES

aa |p302iz022 05 7 POZO 67 05 7
L2 HICRATACION UN HABITO IMPORTANTE
25 [2e/oar20z2 05 7 POZO 85 05 7
Q o
26
47 TOTAL [] [ 35 47 3,5 a7

|Analisis: En total se hicieron 4 capacitaciones de Medicina Preventiva a Empresas SIMEL y SUMMUM donde se divulga la importancia de

[prevenir enfermedades y aplicar habitos saludables para disminuir riesgos de salud.

Lista

P Escribe aqui para buscar

Actividad 5:

Se solicito realizar un consolidado de proveedores en Excel donde se recopilara

informacidn de contacto de los proveedores y documentacion.
Paso a paso:
- En un Excel se agregaron todos los proveedores desde el afio 2020.

- Luego por medio de un filtro se fue eliminando los proveedores hasta dejar uno

de cada uno.

- Después en una carpeta la cual se llama “Documentos de Proveedores” se agregd

una carpeta para cada proveedor con su documentacion.

- Una vez se tenian las carpetas organizadas se fue revisando proveedor por

proveedor y marcando si tenian o no el documento solicitado.
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- Luego a los proveedores que les faltaban documentos se les envié un correo

solicitando por favor el pronto envio de los mismos.

llustracion 8 Evidencia 5

0
Archivo [MOUSEMM Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista F Iniciar sesién &, Compartir
= Cortar - 2 A £ Buscar ~
M Calibri (Cuerp - |11 - A° &™ | Aa~ 2 T | papboene bect AQB asebcer acmbccoe | o,
Copiar - Reemplazar
Pegar - - s : - il racteemp
- ‘ sis sutil .
- ¥ Copiarf |4 || = | DOCUMENTO PROVEEDORES - a X = [t Seleccionar~
Ectlai=pEley Inicio Compartit  Vista (2] = Eerain -
L
- < © 4 || » Esteequipo > Escritorio > DOCUMENTO PROVEEDORES v o O Buscar en DOCUMENTO PR.
-
N Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio A
# Acceso rapide

01 IMPORCLINICOS. Carpetz de archiv
. W Escritoric »
- 02T0DO ASEQ Carpetz de archiv
7 ¥ Descarges 4 03 INV. COPOCRONAL Carpeta de archivos
2 Documentos 04 MOYVA Carpeta de archivos
] =] Imagenes #* 05 DISLUCOM Carpeta de archivos
B 04 MOYA 06 INVERSIONES EL CENTRO Carpeta de archivos
i 43 DOMECOL O7 SARAVIA BRAYO Carpeta de archivos
‘| DOCUMENTO PROL 08 TALLER REPARAUTOS Carpeta de archivos
A 09 M.I.C DOTACIONES Carpetz de archiv
9 DocumeNTOS ROVI
J 10 ALMACEN LA GARANTIA Carpetz de arch
5 @ OneDrive - Personal 11 BESTPRINT Carpeta de archiv
] 12 LA QUINTA Carpeta de archivos
a [ Este equipo P
a =) 13 CLINICA DE LLANTAS Carpeta de archivos
7] b Red 14 SUMATEC Carpeta de archivos
& e
3 15 ALMACEN ¥ TALLER ELECTRI-FRENOS Carpeta de archiv
N 16 DISTRIBUIDORES CLINICOS. Carpeta de archiv
- 17 ALCOMAX Carpeta de archivos

18 OXIFERBA Carpeta de archivos
J 19 SOLUCIONES ¥ SERVICIOS EN RADIOS. Carpets de archivos v
E 75 elementos 1 elemento seleccionado
A
PginaGde6 563 palabras ¥  Espaiol (Esparia) & B - 1 + 100%

£ Escribe aqui para buscar

llustracion 9 Evidencia 5

CONSOLIDADO DE PROVEEDORES CONTRATO 3024848 - Excel = x

Archive [UTZLEN  Insertar fi Férmulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesion £} Compartir

o P
o = Tx Aut -
0 X ot Sl A A - P Ajustartexto General - 2] E.} 50 = @ 2 Autosuma éY p
Em - & Rellenar~
Pegst o N K 5 - e = Combinary centrar = $ - % o0 | 3 £ Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato s+ Ordenary  Buscary
- condicional ~ comotabla~ celda~ - - - € Borrar filtrar = seleccionar~
Partapapeles & Fuente 5 Alineacién ) Nimero w Estilos Celdas Medificar -~
X73 M £ || NO ~
K L M N o P Q R S [«
NO. EL
TELEFONO DE SUBCONT N . . ficado del Sistema de Certificado de los Pratocolos de Copia de licencia de los Copia de certi
CONTACTO E';ﬁ::?"‘?r‘éiﬁ?s‘jan RATISTA Copia de i ‘;“ E""['a ‘I’,“' ':”T n de Seguridad y Salud en | Bioseguridad para la prevencién del | médicos que prestan los acién para
PROVEEDC™ o comercio actualizada- actualizado. el Trabajo. covID-19 semicios en la IPS. servicio en
1 o ~ | proveL" ~ ~ ~ - ~
2 B343425 imporclinicositda@gmail com =l NO S1 NO NO NO NO
B224066 =l NO NO NO NO NO NO
3 om
4 B111422 edsamarillos@gmail.com =l NO S1 NO NO NO NO
5 B224807 NO REGISTRA =l SI S1 s1 NO NO NO
TEza3ET1 NO REGISTRA El NO NO NO No NO NO
, [ea00a Iagranestacion.cortecnico@gmailcom (51 NO NO NO No NO NO
o 298434 inf@saraviabravo.com ] H] sl NO No NO NO
312270321 |reparautosbarranca20l4@email com El sl sl sl No NO N
1o |FE2EE08 cartera@olimpicassport.com El sl sl N No NO N
11 6224803 NO REGISTRA =l NO NO NO NO NO NO
12 B224807 bstprint-siministros@hotmail.com =l NO NO NO NO NO NO
CEMTRAL - BARRANCA
Z0HA MAGDALENA MEDID EERMEJA- NO NO NO No NO NO
13 |MAG.MEDID SANTANDER =
1 y
Listo

L Escribe aqui para buscar Muy soleado
qui p: y
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lustracion 10 Evidencia 5

® WhatsApp X M Boadores (3) - jennifermunozl X+ v = X

&« c @ mail.google.com/mail/u/1/#drafts?compose=FZxzwjpdIVIRtrDrpF QgXWdXBTwecsCCPPaxbC QkTKmagRKAXRhBvKFzfPDtLWbZsxSbwt Tmaj XjfSRpHBpPwpbbdZPNS... 12 ¥ # O 0

= M Gmail Q. indraft X = ®acivor @ ® w o

™ Cualquier momento ¥ @ Contiene archivos adjuntes | B> Para + Busqueda avanzada i
// Redactar
- ¢ : 1-3de3 < >
~ Correo
W rospuesios DOCUMENTOS - X
DOCUMENTOS - X @
B> Enviados Para (_ prevenirbarrancabermeja@gmail.com X |
electrifrenos@hotmail.com X
[) Borradores 5 facturacionelectronica@laboratoriorvo.com X | P o
VITALSANIPS@GMAIL.COM X ) ( vitalsanips@gmail.com X
4 info@saraviabrave.com X
v Mas es %) ( Siso @hotmailcom X)  CC CCO =
facturaelectronica@tiendaselhueco.com.co X
~ Chatear + DOCUMENTOS systadiosdecomunicacion@gmail.com X
rosariocarmelagalindoflorez@gmail com X +
BUENAS TARDES
contadoraedselparaiso@gmail.com X
facevedo_09@hotmail.com X
Ninguna conversacion Cordial saludo, por medio de la presente me dirijo a ustedes para solicitar = .
Iniciar un chat copia de los siguientes documentos los cuales necesitamos para nuestra basa distrinospitalariosde2021@hotmail.com X
de datos. | dotacienesindustrialesm.f@gmail.com X
- Espacios + i estampadosdelnare@gmail.com X
Copia de cimara de comercio actualizada. facturacion@distracom.com.co X CC cco
Copia del RUT actualizado.
Certificado del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el DOCUMENTOS
Trahain
Alin no hay espacios © 2 sansseif v T~ B I U A~ E~i= ~ © ¢ sansSerif -~ T~ B I U A~ =~ = ~
Crear o buscar un espacio B T S

, Reunirse El:i~cecobr RN o - N N N
H P Escribe aqui para buscar

Actividad 6:

Se solicito actualizar la plataforma donde se lleva el control de todos los
mantenimientos que se les realizan a las ambulancias con su respectiva fecha, facturay

proveedor.
Paso a paso:
- Ingresar a la plataforma Geko software.
- Ir a gestion de vehiculo, luego registro de mantenimiento.

- Luego en nuevo agregar los datos de la factura, numero de factura, proveedores,

placa del vehiculo, responsable una vez agregados los datos guardar.
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llustracion 11 Evidencia 6

M (sin asunto) - jennifermunoz@c: X = Mantenimiento X @ (2 WhatsApp X | @R Correo: Wendy Yomaris lugoCz X | + i = a X

€« C @ logisticacruzrojasantander.org/HojaMantenimiento e x »0@ :

Geko Logistica = a

Mantenimiento

O Julio® Hoja Mantenimiento 281 Hojs Mersarkierio

@ Dashboard Mostrar 10 v registros
(A PDF
#IGestion Vehiculos
Buscar: | dad
® Salir
ID | Vehiculo Proveedor Km # Factura Fecha Factura Acciones
219 | DDDSB2- MISSAN SERVIFRIO 1 2517 2021-02.02

® @z

R o
218 DDDS82 - Ni INVERSIONES FRENAR 1 1692
217 DDDS82 - MISSAN ESTACION DE SERVICIO MOYA 116963 1776 2020-11-08
216 | DDDS82- NISSA TALLER REPARAUTOS 1 2
215 | DDDS82- NISSAN TALLER ELECTROHERNANDEZ 1 10854 2020-06-02
214 DDDS82 - NI INVERSIONES FRENAR 1 32 2020-05-02 u
213 | DDD582- NISSAN SERVIFRIO 1 2373 2020-01-30 m -
@Y GAB-F-105 Forma..xlsx A 8Y GAB-F-105 Forma..xsx A @Y GAB-F-105 Forma..xlsx A 8Y GA8-F-105 Forma..xlsx A @Y GAB-F-105 Forma..xisx A Mostrar todo X
H L Escribe aqui para buscar ®» 31C Lwia ~ GO E & Z

Fuente: (Cruz Roja Colombiana Seccional Santande, s.f.)

lustracion 12 Evidencia 6

M (sin asunto) - jennifermunoz@c: X = Mantenimiento X @ (2 WhatsApp X | @R Correo: Wendy Yomaris lugoCz X | + i = a X

€« C @ logisticacruzrojasantander.org/HojaMantenimiento e x »0@ :

Nuevo Mantenimiento

Los campos con asterisco (*) son obligatorios
Tipo Mantenimiento* Vehiculo*

Nothing Nothing selected
Fecha Factura * Kilometraje*

dd/mm/aaaa

Proveedor * Numero Factura *

Responsable*

Noth

GAB-F-105 Forma..xlsx A @Y GAB-F-105 Forma..xsx A Q% GAB-F-105 Forma..xlsx A QY GAB-F-105 Forma..xlsx A a

g
H }3 Escribe aquf para buscar

N Mostrar todo X

Fuente: (Cruz Roja Colombiana Seccional Santande, s.f.)
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Resultados de la practica

Durante estos meses de practica fue muy satisfactorio ya que se aprendieron
muchas cosas nuevas de las cuales no se tenia el mas minimo conocimiento; esta fue la
primera experiencia laboral del practicante apoyando un area administrativa, logrando
poner en préactica lo aprendido en las clases; se fortalecieron aspectos como el compromiso,
responsabilidad y disciplina. Se cont6 con un equipo muy dispuesto en apoyar
constantemente la labor y atender cualquier duda, no se tuvo ninguna limitacion, la

organizacion y su equipo son muy abiertos.
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Conclusiones

Teniendo en cuenta cada proceso y actividad realizada durante las practicas
profesionales en la Cruz Roja Seccional Santander, permitio que la estudiante fortaleciera
sus habilidades y desarrollara diversos conocimientos los cuales le contribuiran para su

formacion profesional.

Se considera importante realizar una revision constante de la documentacion con
la que se cuenta de los trabajadores para evitar inconvenientes al momento de revisar las
hojas de vida, necesitar algin documento o de una visita de auditoria, para asi contar con un
Optimo desarrollo en el area administrativa y que de esta manera se logren desarrollar facil

y rapido los procesos.

Es importante hacer efectiva cada entrega de los insumos necesarios por parte de

los trabajadores y la practicante para lograr de esta forma un buen avance.

De acuerdo con lo desarrollado durante la practica se evidencia un nivel
satisfactorio de aprendizaje y ambiente laboral para la practicante logrando satisfacer sus

expectativas y aprendizaje adquirido en todo el proceso.
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Recomendaciones

Se recomienda en el area de contratos, como método de organizacion dedicar un
dia a la semana para archivar los documentos que van llegando y que deben ser depositados
en sus respectivas hojas de vida para mantener la documentacion al dia y asi evitar posibles

inconvenientes.
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AnNexos

llustracion 13 Anexo 1

@000
REDMI NOTE 8 (2021) | WEN

llustracion 14 Anexo 2

000
REDMI NOTE 8 (2021) | WEN




