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Resumen

Este informe presenta el desarrollo de la préctica profesional realizada en el Area de
Compras de Smart Training Society S.A.S., institucion educativa con amplia presencia nacional.
La préactica permitié participar en procesos reales de adquisicion, gestién documental y

validacion de contratos, lo que facilitd la identificacion de multiples oportunidades de mejora.

El andlisis del entorno revel6 debilidades internas como la falta de automatizacion, la
dispersion de la informacidn técnica y la excesiva dependencia de procesos manuales. Estas
dificultades se acenttan ante el ritmo de expansion institucional, que incrementa la carga
operativa del &rea sin una infraestructura tecnoldgica adecuada, lo cual genera demoras en la
atencion de requerimientos, dificultad para acceder a informacion técnica clave y mayor

exposicion a errores en los procesos de adquisicion.

En respuesta, se planted un plan de mejora centrado en dos lineas: la creacion de un
centro de informacion técnica por sede, que permita acceder a datos clave para las decisiones de
compra; y la implementacion de una plataforma profesional de gestion de adquisiciones que
reemplace los sistemas actuales basados en Google Drive. La propuesta incluye fases de

diagnostico, estandarizacion, digitalizacion y formacion.

Se concluye que la propuesta es técnica y operativamente viable, y podria generar
impactos significativos en la eficiencia del area. El informe refleja la capacidad de aplicar
herramientas de analisis organizacional para formular soluciones concretas, desde el rol de

practicante profesional.
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Introduccion

El presente informe corresponde al desarrollo de la practica profesional realizada en el
Area de Compras de Smart Training Society S.A.S., institucion dedicada a la ensefianza de
idiomas con presencia en mas de 67 sedes a nivel nacional. La préctica tuvo como finalidad
aplicar los conocimientos adquiridos en el programa de Negocios Internacionales, mediante la
participacion directa en procesos de adquisicion, validacion documental, seguimiento de

contratos y apoyo logistico en la gestion operativa de la organizacion.

Durante el proceso, fue posible identificar debilidades estructurales que afectan la
eficiencia de la gestion de compras, tales como la ausencia de una plataforma especializada y la
falta de un sistema que centralice la informacion técnica de las sedes. Estas limitaciones, junto
con la alta demanda operativa derivada de la expansion institucional, motivaron el disefio de un
plan de mejora orientado a optimizar los procesos, garantizar trazabilidad y facilitar la toma de

decisiones basada en datos técnicos.

El informe se estructura en cinco partes, inicia con los aspectos generales de la
organizacion y un analisis DOFA del Area de Compras, continta con el planteamiento del
problema identificado durante la practica, los objetivos del informe y las limitaciones del
proceso; posteriormente se desarrolla el plan de mejora con sus propuestas técnicas; luego se
presentan las conclusiones generales del trabajo; y finalmente, se incluyen el seguimiento

detallado de la préctica profesional por ciclos y los anexos que documentan la experiencia.
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Smart Training Society S.A.S.

Smart Training Society es una institucion de ensefianza de idiomas, con una red de méas
de 67 sedes a nivel nacional. Su modelo educativo combina metodologias presenciales, virtuales
y personalizadas. Sus areas administrativas claves son Compras, Mantenimiento, Legalizaciones
y Contabilidad. Esta integracion permite atender los multiples requerimientos de sedes existente

y en formacion.

1.1 Aspectos Generales

1.1.1 Mision, Vision y Valores.

Misién

Desarrollamos habilidades comunicativas en idiomas para que nuestros estudiantes
amplien sus oportunidades laborales y de crecimiento personal. (Smart, 2025)

Vision

En 2025 la Academia de Idiomas Smart serd una institucion lider en servicio,

comprometida con el mejoramiento continuo, a través de:

- Programas que faciliten el desarrollo cultural de nuestros estudiantes y generen

soluciones en el aprendizaje de idiomas.

- Posicionamiento de nuestra marca como una de las mejores instituciones en la

ensefianza de idiomas en Latinoamérica.

- Reconocimiento como un lugar seguro y placentero para trabajar, que fomente el

bienestar y el desarrollo de nuestros colaboradores.



- Cobertura en més de 5 paises de Latinoamérica. (Smart, 2025)
Valores
- Comprendemos la importancia del buen trato.
- Creemos en la comunicacion como factor de éxito.
- Valoramos la oportunidad de servir.
- Hablamos lo bueno y somos agradecidos.
- Jugamos limpio y cumplimos lo que prometemos.
- Cuidamos lo que hacemos. (Smart, 2025)
1.1.2 Ubicacion Geogréfica

La empresa Smart Training Society. se encuentra ubicada originariamente en Bogota,
Chapinero. Tiene en la actualidad 68 sedes a nivel nacional, su mayor presencia se encuentra en
Cundinamarca y Antioquia, se encuentra sumando sedes en lugares mas apartados de las

Ciudades Capitales.

La practica empresarial fue desarrollada en la sede administrativa de la institucion,
ubicada en la localidad de Chapinero, Bogota. En esta sede se concentran diversas areas
administrativas, entre ellas el Area de Compras, en la cual se llevaron a cabo las actividades

correspondientes al periodo de préctica.
1.1.3 Estructura Organizativa

Smart Training Society S.A.S. cuenta con una estructura organizacional jerarquica y funcional.

De acuerdo con (Chiavenato, 2017), la estructura jerarquica se caracteriza por una cadena de
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mando claramente definida que facilita la supervision y el control, mientras que la estructura
funcional se distingue por la especializacion de tareas y la division en areas especificas. En este
marco, la empresa combina ambos enfoques al estar liderada por la Gerencia General y
organizada en direcciones estratégicas como la Administrativa y Financiera y el Area de
Compras, lo que le permite gestionar con eficiencia sus 68 sedes a nivel nacional. La estructura

jerarquica se compone por:

Smart Training Society S.A.S cuenta con una estructura organizacional jerarquica y
funcional que le permite gestionar eficientemente sus 68 sedes a nivel nacional, la estructura se
encuentra encabezada por la Gerencia General y esta conformada por diversas direcciones
estratégicas, cada uno con responsabilidades especificas orientadas al cumplimiento de los

objetivos institucionales. La estructura jerarquica se compone por:

- Gerencia General: es responsable de la direccion estratégica de Smart Training Society,
estableciendo la visién y los objetivos a largo plazo, ademas de supervisar el cumplimiento de las

politicas organizacionales y las operaciones clave de la empresa.

- Gerencia Administrativa y Financiera: se encarga de la gestion de los recursos
financieros y administrativos de la empresa. Supervisando los procesos contables,

presupuestarios y de compras para asegura la eficiencia operativa y la estabilidad financiera.

- Coordinador de Compras: apoya la gestion de adquisiciones de bienes y servicios,
negociando con proveedores y supervisando la entrega de productos para garantizar el

cumplimiento de los estandares de calidad y plazos establecidos.
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- Coordinadora Jr. Compras: Gestiona la relacion con proveedores y verifica el
cumplimiento de los términos de compra, asegurando la optimizacion del proceso de adquisicién

de productos y servicios.

- Auxiliar de Compras: apoya la gestion administrativa de compras, realizando tareas
como la elaboracion de 6rdenes de compra, actualizacion de bases de datos y control de

inventarios para garantizar la continuidad operativa.

Practicante Universitario: Juan Sebastian Gonzalez Contreras, apoyo el Area de Compras
realizando y gestionando actas de entrega, supervision de los contratos en términos de
cumplimiento y verificacion de sus respectivas pdlizas contractuales y extracontractuales ademas
del apoyo generando cotizaciones de los respectivos requerimientos segln las necesidades de la

empresa en sus distintas sedes.
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En la (figura 1) se representa el organigrama de Smart Training Society S.A.S. desde la

Gerencia hasta el cargo de Practicante Profesional.

Organigrama Smart Training Society S.A.S.

Gerencia General

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Coordinador
de Compras

Auxiliar de
Compras

Compras

Y

Practicante

Profesional
de Compras

Figura 1.

Elaboracion propia.

1.1.4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica.

La préctica profesional se desarrolla en el Area de Compras de Smart Training Society.
En esta Area se efectiia el procesamiento de los distintos requerimientos que las distintas sedes
de la Academia solicita, desde el requerimiento mas minimo hasta licitaciones de requerimientos
en infraestructura de nuevas sedes, apoyando el crecimiento continuo que en direccion de Sergio

Tulio se encuentra la Academia.
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La funcion especifica del Area de Compras es gestionar eficientemente la adquisicion de
los elementos fisicos necesarios para el cumplimiento de la prestacion del servicio de educacion
en idiomas que efectda la Academia, cada elemento necesario en el &mbito académico, de
infraestructura y servicios, debe ser procesado por el Area de Compras la cual debe garantizar
que cada adquisicion se realice de manera eficiente, gestionando los recursos de la empresa de tal
manera que se asegure el mejor costo en las adquisiciones, manteniendo la obtencion de los
recursos tangibles e intangibles de los mejores proveedores posibles en factores primordiales

como la calidad y el precio.
1.1.4.1 Analisis DOFA

El analisis DOFA constituye una herramienta estratégica y esencial para diagnosticar el
estado actual del Area de Compras de Smart Training Society S.A.S. A través del mismo se
identifican elementos internos y externos que impactan directamente la gestion de los procesos,
con el proposito de plantear estrategias que mejoren la eficiencia, reduzcan riesgos y potencien el
crecimiento organizacional teniendo en cuenta que esta Area es esencial para el desarrollo de las

actividades propias de la Academia.
1.1.4.2.1 Fortalezas
- Estructura jerarquica consolidada y operativa: El area de compras dispone de una

estructura clara, con roles definidos desde la Coordinacion hasta el nivel de practicante, lo que

favorece la distribucion de tareas y el control eficaz de las actividades ejecutadas.

- Cobertura nacional mediante multiples sedes operativas: La presencia institucional en

mas de 67 sedes a nivel nacional permite identificar con precision las necesidades logisticas, asi



14

como negociar de forma mas competitiva con los proveedores gracias al volumen y frecuencia de

las adquisiciones.

- Gestion documental robusta y sistemética: La consolidacion de hojas de vida de
compras, los seguimientos a contratos, polizas y actas de entrega, asi como la documentacion de

proveedores; evidencian un compromiso con la trazabilidad y la transparencia de los procesos.

- Existencia de indicadores de desempefio definidos: Se emplean métricas temporales
segun la prioridad de los requerimientos, lo cual contribuye a medir los niveles de respuesta del

area y fomenta una mejora continua de sus operaciones.

- Capacidad de respuesta operativa con niveles de autonomia: El equipo cuenta con
facultades para ejecutar compras menores de forma autonoma, lo que permite mayor agilidad,
siempre gue se respeten los lineamientos jerarquicos para adquisiciones mayores o de

mantenimiento.

1.1.4.2.2 Oportunidades

- Crecimiento regional de la demanda educativa en idiomas: La expansion del interés por
la educacidn en lenguas extranjeras en América Latina representa una oportunidad para
consolidar operaciones logisticas y alianzas estratégicas con proveedores regionales. Ademas, el
auge de los call center en la region y siendo Colombia el pais numero 2 en crecimiento de este
servicio, le permite a la Academia de Idiomas Smart explotar esta necesidad. (Parada Visual,

2023)
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- Disponibilidad de tecnologias digitales para compras inteligentes: El auge de
plataformas especializadas para la gestion de adquisiciones ofrece a la empresa la posibilidad de

modernizar sus procesos y optimizar la trazabilidad y los tiempos de respuesta.

- Auge de estandares globales en sostenibilidad corporativa: Integrar criterios ESG
(ambientales, sociales y de gobernanza) en las compras podria mejorar la reputacion
institucional, acceder a nuevos mercados y fortalecer la responsabilidad empresarial con el pago

oportuno de las responsabilidades adquiridas con los proveedores.

1.1.4.2.4 Debilidades

- Uso limitado de herramientas tecnologicas especializadas: El sistema de requisiciones,
basado en formularios de Google Drive y correos electronicos, no garantiza un control integral ni

la eficiencia operativa que ofrecen los sistemas ERP o plataformas de compras mas avanzadas.

- Persistencia de procesos manuales y repetitivos: Actividades operativas como la
elaboracion de actas, consolidacion de cotizaciones o actualizacion de archivos se desarrollan de

forma manual, lo que consume recursos y eXpone a errores humanos.

- Poca integracion de criterios sostenibles en las decisiones de compra: A pesar de la
existencia de valores institucionales, no se evidencia una aplicacion concreta de criterios
ambientales o sociales en la seleccion de proveedores o productos, se prioriza mayormente el

factor econdmico y el tiempo de pago.
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- Carencia de formacidn especializada continua para el personal: El equipo no cuenta con
un plan de capacitacion técnica actualizado que permita desarrollar nuevas habilidades en

negociacion, normativas o herramientas tecnologicas especificas del area de compras.

- Estructura organizacional poco flexible frente a la innovacién: La dindmica jerarquica
dificulta la integracion activa de nuevos integrantes, como practicantes, quienes, si bien ejecutan
tareas asignadas, no pueden aportar en procesos estratégicos por las limitaciones de la rigidez

operativa.

1.1.4.2.4 Amenazas

- Volatilidad en la tasa de cambio e inflacidn tecnoldgica: aunque la mayoria de los
insumos se adquieren localmente, ciertos materiales estratégicos como libros de aprendizaje de
idiomas y tecnologia educativa, dependen de cadenas de suministro internacionales. Las
fluctuaciones en el dolar o el encarecimiento de componentes electronicos pueden incrementar

sustancialmente los costos, afectando la planeacién financiera del area de compras.

- Exposicidn a riesgos reputacionales en medios digitales y prensa nacional: el
crecimiento acelerado de sedes ha generado presiones operativas que, segun reportes pablicos,
han derivado en reclamos por parte de profesores o proveedores. Estas situaciones exponen a la
organizacion a cuestionamientos reputacionales publicados en medios de comunicacion masivos

que podrian afectar futuras negociaciones o relaciones contractuales. (Carmona, 2024)

- Barreras regulatorias y burocréticas en tramites externos: la interaccion con entidades
gubernamentales para permisos de funcionamiento, registros sanitarios, requisitos técnicos o

tramites de importacion puede representar un obstaculo significativo. Estas demoras afectan
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especialmente adquisiciones ligadas a nuevas sedes, adecuaciones locativas o insumos

importados clave, ralentizando el cumplimiento de objetivos institucionales.

- Aumento de exigencias legales sobre proveedores y contratistas: normativas como el
SAGRILAFT o el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo imponen mayores
requisitos de cumplimiento para los proveedores. Esto limita el numero disponible de contratistas
elegibles y puede ralentizar la seleccion o contratacion de nuevos aliados estratégicos para la

institucion.

Planteamiento del plan de mejora respecto a las préacticas profesionales

2.1 Planteamiento central del informe de préacticas profesionales.

Durante el desarrollo de la préctica profesional en el Area de Compras de Smart Training
Society S.A.S., se evidencid la ausencia de un repositorio centralizado que contenga informacion
técnica clave de los elementos instalados en cada sede (como redes contra incendios, mobiliario,
cableado estructurado, entre otros), lo cual obliga al equipo a responder solicitudes sin contar con
planos, fichas técnicas o especificaciones minimas. Esto genera demoras significativas, errores

potenciales y sobrecostos por desconocimiento del contexto fisico real de las sedes.

A nivel externo, el crecimiento acelerado de la organizacion ha generado tensiones
operativas y reputacionales, manifestadas en la presion sobre el personal, la percepcion de
incumplimientos contractuales con proveedores y retrasos en pagos. Estas amenazas, configuran
un entorno exigente que requiere soluciones estructurales. Por tanto, este informe plantea un plan
de mejora orientado a la creacion de un centro de informacion técnica por sede, acompafado de

propuestas para avanzar hacia una gestion de compras mas integrada, eficiente y sostenible.
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2.2 Importancia, limitaciones y alcances de la préactica profesional

Importancia

El presente informe adquiere relevancia al proponer soluciones concretas que apuntan a
mejorar estructuralmente la eficiencia operativa del Area de Compras de Smart Training Society
S.A.S., en particular ante el desafio que representa gestionar adquisiciones para mas de 67 sedes
a nivel nacional. El planteamiento de un centro de informacidn técnica por sede, se perfila como
una propuesta ambiciosa pero necesaria para una organizacion en constante expansion. Esta
implementacion no solo mejoraria la trazabilidad y autonomia en la toma de decisiones, sino que
también reduciria la dependencia de terceros proveedores, permitiendo a la empresa consolidar
su identidad operativa y fortalecer su capacidad de respuesta ante emergencias o requerimientos

técnicos especificos.

El informe busca ademas generar conciencia sobre la importancia de la sistematizacién
de informacion y la gestion estratégica de los recursos fisicos de cada sede, resaltando como la
ausencia de bases de datos estructuradas puede afectar directamente la prestacion del servicio
educativo, incluso en aspectos criticos como la seguridad o el mantenimiento de instalaciones,
items primordiales a tener en cuenta segun las normas existentes para la prestacion del servicio

que exigen entidades del estado con el fin de proteger al consumidor.

Limitaciones

La practica profesional estuvo limitada principalmente por la falta de informacion técnica
estandarizada y por la comunicacion interdepartamental deficiente, lo que dificulto el

cumplimiento oportuno de tareas relacionadas con mantenimientos, cotizaciones y requisiciones.
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Esta situacion se agravo por la ausencia de una base de datos institucional que centralice las

especificaciones técnicas y operativas de los elementos instalados en cada sede.

Ademas, desde el rol de practicante, las posibilidades de incidencia directa en decisiones
estratégicas fueron reducidas, casi nulas, y el acceso a ciertos procesos quedo restringido a
observaciones puntuales o tareas de apoyo operativo. Adicionalmente, es importante reconocer
que la solucion propuesta enfrenta limitaciones estructurales que podrian afectar su desarrollo e

implementacion, tales como:

Recursos humanos: La implementacion de un centro de informacion técnica por sede
implica una inversion en recursos humanos significativa, que podria exceder los presupuestos
actuales del area que dificilmente serian aprobados teniendo en cuenta el impacto de esos

cambios no solo en el Area de Compras sino en las Areas asociadas.

Tiempo de implementacion: Tanto el desarrollo del centro de informacion técnica como
la estandarizacion de datos requeririan una ejecucion por etapas, prolongada en el tiempo,
especialmente en las sedes que ya estan operativas, requeriria del esfuerzo enorme de un equipo

de recoleccion que permita conocer lo ya existente.

Alcances

Pese a las limitaciones propias del rol desempefiado, el trabajo logra ofrecer un
diagnostico sobre las barreras actuales que enfrenta el area de compras y presenta una propuesta
de mejora viable, escalable y alineada con las necesidades reales de la empresa. Si bien la

implementacion total de la estrategia recomendada podria representar una inversion de recursos
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humanos significativa, su viabilidad en el mediano plazo dependera de la voluntad institucional y

de una planificacion progresiva.

El centro de informacion técnica por sede, se plantea ejecutar inicialmente en nuevas
sedes o0 en aquellas que aun se encuentran en etapa de implementacion, con el fin de establecer
estandares desde el origen. Posteriormente, podria plantearse una segunda fase de adaptacion y
recoleccion de datos en las sedes ya operativas, aunque este proceso implicaria un mayor
esfuerzo logistico y técnico. Por tanto, el alcance del plan esta limitado a propuestas de
implementacién progresiva, cuya viabilidad dependera de la disposicion organizacional para
asignar recursos humanos, asignar personal y adoptar una vision estratégica en torno a la

eficiencia operativa del area de compras.

2.3 Objetivo general del informe de practicas profesionales

Plantear una propuesta de mejora para el Area de Compras de Smart Training Society
S.A.S., basada en las debilidades y amenazas identificadas durante la practica profesional, con el
propdsito de optimizar la gestion de adquisiciones institucionales mediante la creacion de un
centro de informacion técnica por sede. Esta propuesta busca contribuir a una toma de decisiones
mas eficiente y autbnoma, reducir errores asociados a la falta de datos técnicos, y mejorar la
atencion a las necesidades operativas que surgen en el contexto de crecimiento continuo de la

empresa.
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2.3.1 Objetivos especificos

1. Analizar los flujos de trabajo y los procedimientos operativos actuales del Area de
Compras, identificando cuellos de botella, tareas manuales repetitivas y puntos criticos de falta

de informacion técnica que afectan la gestion de requisiciones.

2. Examinar los efectos de la ausencia de un sistema centralizado de informacion técnica
en los tiempos de respuesta y en la ejecucion de mantenimientos o adquisiciones asociadas a
infraestructura, mediante el seguimiento de casos reales atendidos durante la practica

profesional.

3. Disefiar un modelo de centro de informacidn técnica por sede, que permita documentar
y acceder de manera sistematica a las caracteristicas de los elementos fisicos instalados
(dimensiones, especificaciones, ubicaciones), con el fin de agilizar la atencion de requerimientos

y reducir errores operativos.

3.1 Propuesta de mejora.

Segln (Harrington, 1993), la mejora de procesos implica identificar y eliminar
ineficiencias para lograr mayor efectividad organizacional. En este sentido, y a partir del
diagndstico desarrollado durante la practica profesional, especialmente de las debilidades y
amenazas identificadas en el analisis DOFA, se formula una propuesta técnica orientada a
optimizar la eficiencia, trazabilidad y autonomia del proceso de adquisiciones relacionadas con

temas de compras y mantenimiento del Area de Compras de Academia de Idiomas Smart.
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Durante la préactica se evidencio una marcada dependencia de informacidn técnica que no
se encuentra almacenada institucionalmente, sino que reposa en manos de proveedores 0
colaboradores externos. Situaciones como la imposibilidad de acceder de inmediato a planos,
fichas técnicas o disefios de instalaciones ya ejecutadas, generan retrasos de hasta 10 dias,
sobrecostos por contratacion improvisada y errores en la formulacion de contrataciones. De
acuerdo con (Hammer, 1993) la falta de estandarizacion y documentacion técnica en los procesos

es uno de los factores que mas afecta los tiempos y costos en la gestion administrativa.

Considerando lo anterior, se propone un plan de mejora compuesto por un componente
principal, la creacion de un centro de informacion técnica por sede, al adquirirlo se podra acceder
de inmediato a la informacidn necesaria para el procesamiento de las requisiciones enlazadas al
Area de Mantenimiento que son aproximadamente el 30 % de las requisiciones que maneja el

Area de Compras, el cual colabora estrechamente con Mantenimiento y Legalizaciones.

Debido a la carencia de un centro de informacién técnica, las requisiciones
correspondientes a Infraestructura, Mantenimiento o cambio de puertas generan en la mayoria de
los casos un retraso por encima de los dias habilitados para el desarrollo de la requisicién, en
general un 60 %, un 10 % aproximado genera la anulacién de la requisicion debido a la carencia

de la informacién técnica y un aproximado del 30 % se logra concretar en los tiempos
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establecidos ayudandose en terceros con los que se habia trabajado anteriormente. (Figura 2)

Desarrollo de Requisiciones

60%

m Requisiciones desarrolladas oportunamente
Requisiciones desarrolladas fuera de tiempo

m Requisiciones anuladas por falta de informacion tecnica

Figura 2
Elaboracion Propia

Centro de informacion técnica por sede

Se consolidara un repositorio institucional que almacene, organice y mantenga
actualizada la informacién técnica de cada sede. Esta informacion incluira dimensiones de
mobiliario, ubicacién de redes eléctricas e hidraulicas, detalles de instalaciones contra incendios,
disefios arquitectonicos, planos de red contra incendios y planos de sede, materiales utilizados y

cualquier elemento que incida en procesos de adquisicién 0 mantenimiento posteriormente.

La estructura del centro de informacién se realizara con un sistema modular, accesible
por el personal del Area de Compras, Area de Mantenimiento, Legalizaciones e Inventarios; con
categorias por: sede, tipo de infraestructura y por componentes. Este sistema permitira
anticiparse a las necesidades técnicas de cada solicitud, disminuir la dependencia de terceros para

acceder a informacion y garantizar la estandarizacion de los datos operativos a nivel nacional.
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Sumado a ello también sera de gran ayuda para el Area de Inventarios con quienes se trabajara

en conjunto.

Fases de implementacion del centro de informacién técnica

Fase 1. En esta fase se realizara el diagndstico y levantamiento de informacidn existente.
Se constituira un Equipo de Inspeccidn y Registro Técnico. Se obtendr la informacion a partir
de la revision de archivos fisicos y digitales ya disponibles en la empresa, esto se hara en
colaboracion de las areas de Mantenimiento, Compras y Legalizaciones quienes ya poseen parte
de esta informacidn en distintos correos que deberan ser recopilados y entregados al Equipo de

Inspeccion y Registro Técnico.

Se apoyaré en contratistas y proveedores habituales, como el contratista encargado de la
construccién de nuevas sedes, para las redes contra incendios se contactara a la empresa
proveedora del suministro e instalacion y en aires acondicionados la empresa que ha
suministrado los sistemas a la mayoria de sedes, y asi con cada elemento ya adquirido y por
adquirir, todo en un trabajo conjunto entre Compras, Mantenimiento, Legalizaciones y el Equipo
de Inspeccion y Registro Técnico. Segun (Rummler, 1995), definir claramente responsables y
funciones dentro de cada proceso es esencial para garantizar la calidad y la trazabilidad en la

gestion.

Se cuenta con un contratista principal el cual es quien ha construido las ultimas sedes
como la Sede Restrepo en Bogota, Sede Cabecera en Santander, Sede Nueva Calasanz en
Medellin, entre otras, sera de vital ayuda trabajar en conjunto con esta empresa. La gestion 'y

responsabilidad de coordinadores de area y gestores de sede sera clave para recuperar
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documentacion técnica previa, por ende, ellos en conjunto con el Equipo de Inspeccién y

Registro Técnico, sumaran esfuerzos para hallar dicha informacion.

Los datos necesarios para la elaboracion de las fichas técnicas incluiran medidas y
caracteristicas fisicas y funcionales de puertas, ventanas, elementos de iluminacién, sefializacion
de las &reas, elementos en las salas de aprendizaje conjunto, elementos muebles que conforman
cada sede y cada elemento que se estandarice como parte de la identidad institucional de

Academia Smart, esto sera desarrollado en conjunto con el Area IT y Mantenimiento.

Fase 2. El disefio de las fichas técnicas permitira registrar y posteriormente acceder de
manera fluida a la informacion, para ello la ficha técnica sera elaborada organicamente para cada
categoria y clase de elemento que se encuentre en cada sede, la elaboracién sera personalizada
segun la necesidad, naturaleza y los datos necesarios para cada elemento. Ejemplo de ficha

técnica para red contra incendios y puertas:

Ficha técnica red contra incendios

Nombre del elemento Red contra incendios

Ubicacién Sede Calasanz

Tipo de red Hlmeda

Componentes principales Bomba centrifuga de 10 HP, panel
convencional de 3 zonas, 12 rociadores

Estado actual Operativa, requiere mantenimiento
semestral

Ultima intervencion Diciembre 2024 — mantenimiento
preventivo

Proveedor original Empresa Proveedora. — Nit 000.000.000-0

Fecha de instalacion Junio 2022

Planos disponibles Si, adjunto en formato PDF

Observaciones adicionales No se cuenta con repuestos en bodega. El
panel esta sin soporte técnico.
(01/05/2025)
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Fotografia (Incluir imagen o enlace a carpeta en
Google Drive)

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Ficha técnica puerta de vidrio templado

Nombre del elemento Puerta de vidrio templado

Ubicacion Sede Calasanz

Tipo de puerta Vidrio templado de 10 mm con bisagras
hidraulicas

Componentes principales Vidrio templado, marco en aluminio,
cerradura de seguridad, manija tipo barra

Estado actual Operativa, con leve desgaste en bisagras

Ultima intervencion 03/03/2025 — ajuste de bisagras y limpieza
profunda

Proveedor original Empresa Proveedora S.A.S. — Nit
000.000.000-0

Fecha de instalacion Agosto 2022

Planos disponibles Si, con medidas, adjunto en formato PDF

Observaciones adicionales Se recomienda reemplazo de bisagras en
el préximo mantenimiento 01/03/2026

Fotografia (Incluir imagen o enlace a carpeta en
Google Drive)

Fuente: Elaboracion propia (2025).

El diligenciamiento sera responsabilidad del Equipo de Inspeccion y Registro Técnico, en
compaiiia del Equipo de Mantenimiento, Compras y Legalizaciones, los cuales son los indicados
teniendo en cuenta su amplia experiencia y operatividad constante en términos estructurales y
funcionales de cada sede, aparte de ser los encargados de la contratacion y compra de los

elementos esenciales.
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Fase 3. Construccion del centro de informacion técnica por sede. En esta fase se
trasladara la informacion recopilada a un entorno digital organizado. Se iniciara utilizando
plataformas accesibles como Google Workspace, que permiten estructurar datos, integrarlos con
iméagenes y documentos, y consultar informacion de forma rapida y segura. Teniendo en cuenta
la experiencia previa del personal y la familiaridad con el sistema de Google Workspace, esta
sera una herramienta inicial viable para la puesta en marcha inicial del centro de informacién

técnica por sede.

La responsabilidad de esta fase, sera desarrollada en conjunto con el Area de Compras,
Mantenimiento, Inspeccion y Registro Técnico y por el Equipo de IT, quienes seran los
encargados de configurar y mantener el repositorio digital en la plataforma inicial Google
Workspace, deberan mantener la seguridad de la informacién, definir los permisos de acceso y

realizar respaldos periddicos.

Fase 4. Validacién y capacitacion interna. Finalmente, se aplicara el modelo en una sede
seleccionada como piloto, lo que permitira ajustar errores de formato y evaluar la facilidad de
consulta. Este enfoque responde a lo planteado por (Kotter, 2012), quien sostiene que las
implementaciones graduales mediante proyecto piloto facilitan la deteccidn de resistencias y

fortalecen la adopcidn institucional.

El plan piloto se desarrollara idealmente en una sede recientemente abierta o remodelada
como la nueva sede Calasanz ubicada en Medellin. Esta prueba permitira ajustar errores de
formato, evaluar la facilidad de consulta y capacitar al equipo responsable de utilizarla,

principalmente el Equipo de Compras y Mantenimiento; el Equipo de Legalizaciones también
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podra hacer uso de la informacion en sus requerimientos con entidades como el Cuerpo Oficial

de Bomberos Medellin para el caso de la nueva sede Calasanz.

Una vez ajustado y con el visto bueno de las 4 &reas responsables, se desarrollara un plan
escalonado de implementacion en las demas sedes, acompariado de sesiones de capacitacion
bésica para los encargados del mantenimiento y compras en cada ubicacion que deberan trabajar
en conjunto, el desarrollo del levantamiento de la informacion técnica por sede sera

responsabilidad del Equipo de Inspeccion y Registro Técnico.

3.2 Conclusiones

El desarrollo del centro de informacidn técnica por sede lograra disminuir los tiempos de
respuesta en las requisiciones del Area de Compras en 10 dias de los 15 dias que se disponen
para ese tipo de requisiciones y que habitualmente eran ocupados y eran insuficientes. El Area de
Mantenimiento y Legalizaciones tendra informacién actualizada y veridica de los elementos que
conforman y como son conformados dichos elementos, esto ayudara en el desarrollo de sus
funciones, permitird que cada sede cumpla con los requerimientos para su funcionamiento y

prestacion del servicio de educacién en los tiempos indicados, sin contratiempos.

Obijetivo especifico 1, Los flujos de trabajo de las areas de Compras, Mantenimiento,
Legalizaciones e Inventarios se veran beneficiadas del centro de informacion técnica por sede ya
que en esta encontraran la informacion necesaria para el desarrollo de sus funciones esenciales
en tiempos apropiados, reduciendo asi hasta en un 75 % el tiempo de respuesta a las distintas

requisiciones y procesos.
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Obijetivo especifico 2, Los efectos de la ausencia del centro de informacidn técnica por
sede se expresan en cantidad de dias de ejecucion de las requisiciones de infraestructura y
mantenimiento para el Area de Compras disminuyéndolas en hasta un 70 %, permitiendo cumplir
con los requerimientos evitando retrasos que pueden generar sanciones, especialmente en las
requisiciones realizadas por el Area de Legalizaciones quienes deben demostrar la capacidad de
respuesta en temas se seguridad ante entidades de control gubernamentales quienes tienen la
autonomia de clausura si encuentran la necesidad, eventos que deben evitarse debido a las

afectaciones economicas y reputacionales que podrian generar a la Academia.

Obijetivo especifico 3, El disefio y puesta en marcha de la primera fase del centro de
informacidn técnica por sede, tomando como prueba piloto la apertura de la nueva sede Calasanz
en Medellin; permite implementar la base de datos y demostrar su funcionalidad para las areas
que requieren de dicha informacion como Compras, Legalizaciones, Mantenimiento e
Inventarios. La integracion de las areas para su desarrollo y posterior uso, permiten que su disefio

y funcionalidad sea organico y complementado en beneficio de la Academia.

Se proyecta que la disminucidn en los tiempos de respuesta sea entre un 50 % a 75 %
teniendo en cuenta los tiempos representados en el mapa representativo de proceso de

requisicion de mantenimiento o reemplazo. (ver en Anexos).
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Conclusion general del informe

Se considera que esta propuesta podria generar un impacto significativo si se implementa,
permitird reducir los tiempos de atencidn de requisiciones relacionadas con mantenimiento y
reemplazo de estructuras y muebles en hasta un 75 %, eliminar errores asociados a la falta de
datos técnicos y dotar al equipo de una herramienta de consulta eficiente. Su ejecucion, incluso
parcial, aportaria beneficios medibles como la mejora en los tiempos de cotizacién, mayor
trazabilidad en la toma de decisiones de compra y una menor dependencia de proveedores

externos para acceder a informacion critica.

Se recomendaria a la empresa considerar esta propuesta como base para una estrategia
institucional orientada a la adquisicion de datos de control, especialmente en un contexto de
expansion que exige control, eficiencia y sostenibilidad en todos sus procesos operativos,
procesos que requieren ejecucion temprana teniendo la capacidad de afectar la prestacion del

servicio o incurrir en sanciones por entes de control gubernamentales.
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3.4 Anexos

Solicitud Requisicion
Mantenimiento o Reemplazo de

Elemento en Sede
Proceso con la

Proceso Actual
Propuesta

(Reactivo) Implementada
l (Proactivo)
Contacto con posibles l
proveedores que deseen
realizar la visita sin costo.
(5 dias) Contacto con posibles
proveedores.
(1 dia)

Solicitud de acceso del
proveedor al Centro

Comercial donde se L "
encuentra la sede Cotizacion del servicio

(2 dias) teniendo el Centro de
informacion Tecnica en

ejecucion.
(2 dias)

Solicitud de acceso del Y

proveedor a la sede.

(2 dias) Analisis de la propuesta y
busqueda de autorizacion
de las areas superiores.

(2 dias)

Cotizacion por parte del
proveedor.
(2 dias)

Analisis de propuesta y
busqueda de autorizacion
de las areas superiores.
(2 dias)

Figura 3

Elaboracién Propia
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Seguimiento Practica Profesional

4.1 Programacion de actividades relacionadas en la Organizacion.

En la Academia de Idiomas Smart, el principal rol como practicante es el apoyo en los
procedimientos esenciales para el Area de Compras, el Area es responsable de la adquisicion de
bienes y servicios para todas las sedes de la Academia a nivel nacional. La Academia cuenta con
mas de 67 sedes en el Pais y se encuentra en un proceso de expansion continua, bajo la direccién

del Gerente General.

Las funciones asignadas seran descritas en orden de importancia para el Area e intensidad

en las labores:

- Realizacién de 6rdenes de compra, la organizacion requiere la elaboracion de 6rdenes
de compra para buscar la autorizacién por parte de las demas areas de la empresa, ademas de dar

el visto bueno por parte del Area, segin el requerimiento correspondiente al Area.

- Busqueda de proveedores y realizacion de cuadros comparativos, el Area es responsable
de suplir las necesidades en servicios y en elementos que se requieran para la correcta
operatividad y cumplimiento de las funciones de la Academia, la basqueda de proveedores segun
la necesidad es primordial, posterior a ello se debe realizar el respectivo cuadro comparativo para

la toma de decisiones por parte del Coordinador de Compras.

- Revision de contratos y pélizas, Los contratos administrados por el Area de Compras y

otras dependencias de la Academia deben ser objeto de evaluacion y seguimiento permanente.
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Como parte de este proceso, se revisa la vigencia contractual y el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, en especial la adquisicion oportuna de las polizas exigidas por parte del
proveedor. Corresponde al Equipo de Compras verificar que el proveedor haya gestionado dichas
polizas conforme a lo estipulado, solicitando los documentos correspondientes y paz y salvo
emitido por la aseguradora, con el fin de asegurar el cumplimiento integral de las condiciones

contractuales.

- Realizacion de Actas de entrega, el Area de Compras debe asegurar que cada sede,
dependencia o area reciba de manera conforme los elementos o servicios solicitados. Para ello, es
fundamental la elaboracion del acta de entrega correspondiente, la cual debe incluir la validacion
por parte del solicitante como constancia de que la requisicion fue atendida y los bienes fueron

recibidos a satisfaccion, cumpliendo con las condiciones previamente acordadas.

- Registro de vidticos, dentro de las responsabilidades del equipo de compras se encuentra
la gestion de vuelos, reservas de alojamiento y adquisicion de tiquetes en los medios de
transporte necesarios para el desarrollo de actividades académicas y administrativas. El registro
detallado de estos gastos permite garantizar la trazabilidad de los recursos utilizados y brinda

insumos clave para la toma de decisiones por parte de las areas responsables.

- Registro de uso de resmas por sede, como parte del compromiso institucional con la
sostenibilidad ambiental, se implementa el control del consumo de papel mediante el registro del
uso de resmas por sede. Esta informacion permite al area ambiental de la Academia tomar
decisiones informadas orientadas a reducir el impacto ambiental y promover précticas

responsables en toda la organizacion.
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Lo anterior corresponde a las funciones asignadas y desarrolladas durante la practica
profesional, las cuales fueron ejecutadas de manera integral dentro del tiempo establecido,

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos operativos del Area de Compras.

4.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

4.1.1.1 Ciclo 1. (04/02/2025 — 04/03/2025) En esta etapa se realizé la capacitacion por
parte del personal técnico del area, fueron recibidas las primeras asignaciones de requisiciones y
la asignacion de las actividades a desarrollar a lo largo de la practica profesional. Se logro
responder a las asignaciones con total cumplimiento y diligencia. Ademas, fue un mes de

adaptacion al nuevo entorno laboral.

Parte de las dificultades presentadas fue la precaria capacitacion otorgada, sumado a ello
la virtualidad dificulto la adquisicidn de asesoria en el momento indicado, al empezar a ejercer o
gestionar las actividades asignadas. La interpretacion de los documentos y la gestion del personal

saliente fue de gran ayuda para poder realizar los debidos procesos a cabalidad.

4.1.1.2 Ciclo 2. (04/03/2025 — 04/04/2025) En esta etapa las asignaciones tuvieron mayor
complejidad, con requisiciones con componentes en infraestructura fisica y temas técnicos de
elementos como redes contra incendios, redes de aire acondicionado, elementos con

requerimiento de obra civil, ademas del cambio de las funciones asignadas en el ciclo 1.

Entre las dificultades durante el desarrollo se presentaron algunas dificultades,
especialmente en tareas relacionadas con aspectos técnicos e infraestructura fisica. Estas

actividades requerian conocimientos especializados que no corresponden al perfil académico de
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un estudiante de Negocios Internacionales. Es importante destacar que se asumieron con

responsabilidad.

4.1.1.3 Ciclo 3. (04/04/2025 — 04/05/2025) En esta etapa las funciones asignadas
aumentaron, anteriormente descritas en el numeral 4.1. La revision de contratos fue la asignacion
que requirié de mayor atencion debido a la naturaleza de la funcién. Los contratos no se
encuentran centralizados por ende deben ser buscados en correos y de no ser hallados deben ser

solicitados al area encargada de su contratacion o en Gltima instancia al proveedor directamente.

En las mayores dificultades encontradas para este ciclo esta la ausencia de centralizacion
de los documentos, documentos de vital importancia como los contratos no han sido
almacenados una vez son firmados, sino que han sido firmados y descansan en los millones de
correos de las distintas areas, sumado a ello se puede determinar que asi mismo las pélizas y su
ejecucion y vigencia a la fecha no han sido verificadas, esto evidenciado en contratos con mas de

3 afios de firmados.

Ciclo 4. (04/05/2025 — 04/06/2025) EI dltimo ciclo de la practica permitio perfeccionar
las capacidades de ejecucién de las asignaciones, acompafiado de nuevas requisiciones y las
asignaciones habituales. En este ciclo fue posible proponer las mejoras clave descritas en el
numeral 3.1, con lo quiza poco observado y con muchas carencias, se consider6 apropiado
disefiar el plan de mejora teniendo en cuenta las afectaciones generadas por la ausencia de estos

elementos en el Area y en la Academia.
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Las mayores dificultades respecto a esta etapa que también comprende el disefio y posible
ejecucion del plan de mejora, radican en que, por las funciones y capacidades limitadas de un

practicante, el plan de mejora queda en fase de propuesta.

Si bien la Academia ha logrado sostener sus operaciones a pesar de las limitaciones
tecnoldgicas actuales, especialmente en el contexto de su proceso de expansion, se evidencia que
la implementacion de un centro de informacion técnica por sede no es una prioridad inmediata
para la empresa. Teniendo en cuenta la cantidad de personal dispuesto en el Area de
Mantenimiento con 4 personas. En consecuencia, es probable que los recursos disponibles sigan

siendo orientados a objetivos estratégicos de crecimiento, como la apertura de nuevas sedes.
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