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RESUMEN.

Cencosud es una de las organizaciones empresariales mas grandes y prestigiosas de América
Latina. Cencosud cuenta con operaciones activas en paises como Chile, Argentina, Brasil, Per( y
Colombia, donde desarrolla una exitosa estrategia multiformato que hoy da trabajo a mas de 100
mil colaboradores. En Colombia inici6 sus operaciones a en 2007 con Easy y en el 2013 con Metro

y Jumbo, actualmente también cuenta con centros comerciales.

La préactica profesional fue desarrollada en el departamento de shopping centers, que tiene como
objetivo la comercializacion de espacios comerciales, lo que permite que a lo largo de la practica
se dé la oportunidad de conocer a profundidad el sector inmobiliario, desde la elaboracién de
planos, planificacién de los locales y espacios, negociacién comercial hasta los procesos

administrativos donde es necesario brindar un excelente servicio al cliente.

Sabiendo que dentro de los pilares de la empresa esta servir con pasion a sus clientes, dandoles la
mejor atencion y haciéndolos sentir especial, se hace necesario desarrollar una estrategia que
permita incrementar los niveles de satisfaccion de los clientes, en cuanto a atencion oportuna,
envio de contratos y documentos a las fechas solicitadas, solucidn de interrogantes y optimizacion

de procesos.
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INTRODUCCION.

Las précticas profesionales en Cencosud Colombia S.A, representan un gran reto para los
estudiantes de Negocios Internacionales puesto que esta empresa cuenta con presencia y prestigio
en el mercado latinoamericano, lo cual permite que las operaciones llevadas a cabo estén
directamente relacionadas con las de los otros paises, lo que hace que la experiencia sea muy

enriquecedora y gratificante.

Esta préactica profesional, ademas, permite conocer y manejar sistemas como SAP, tener contacto
directo con los clientes, entender los procesos internos, pasar de lo tedrico a la practica y tener una

visién mas completa del mercado laboral.

A partir de esto, la propuesta planteada en el presente trabajo es de vital importancia porque
teniendo en cuenta que la agilidad y el servicio oportuno se han identificado como pilares de la
empresa, es necesario abordar fallas internas, especificamente del area de shopping centers, y re-

estructurar procesos para aumentar la satisfaccion y la calidad del servicio al cliente.
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CENCOSUD COLOMBIAS.A

1.1 Aspectos Generales.
1.1.1 Misidn, Vision y Valores.
Mision.
La misién de CENCOSUD S.A., la cual aplica para todos los paises donde hace presencia como

Colombia, se enfoca en los valores de la empresa y la integracion de todos sus colaboradores:

“Nuestra mision consiste en trabajar, dia a dia, para llegar a ser el retailer mas rentable y
prestigioso de América Latina, en base a la excelencia en nuestra calidad del servicio, el respeto
a las comunidades con las que convivimos y el compromiso de nuestro equipo de colaboradores.”
(Cencosud, 2016).

Vision.
CENCOSUD S.A., denomina la visién como su objetivo central hacia donde se enfoca el futuro

de la compaifiia, este es aplicado para todos los paises donde tiene presencia la empresa, de esta

manera expresa.

“En Cencosud, nuestro objetivo central es poder convertirnos en el mayor retailer de América
Latinay entregar a nuestros cientos de miles de clientes, la maxima calidad de servicio, excelencia
y compromiso, los 365 dias del afio.” (CENCOSUD, 2016).

Valores.

Horst Paulmann Kemna, Presidente y fundador de Cencosud S.A, argumenta que a los trabajadores
los rige un codigo de ética donde se analiza sus principios y valores corporativos, de esta manera,
la empresa independientemente de sus diferentes marcas y operaciones en varios paises, centra su
cultura organizacional alrededor de los siguientes principios presentes en todas las operaciones
(Campus Cencosud, 2019):



= Servir con pasion al cliente, sorprenderlo, hacerlo sentir especial y que siempre sea el
primero.

= Relacionarse siempre con respeto, cercania, transparencia y confianza.

= Pensar siempre como duefios; en donde cuidemos a nuestros clientes, equipos, la mercancia
y lugar de trabajo y trabajemos con disciplina, impecabilidad y humildad

= Buscar activamente oportunidades para aprender.

= Ser creativo e innovador; donde busquemos formas de reinventarnos con flexibilidad y

rapidez.

1.1.2 Ubicacion Geogréfica.

Cencosud S.A cuenta con diferentes lineas de negocios, tales como supermercados, mejoramiento
del hogar, tiendas por departamento, centros comerciales y servicios financieros y hace presencia
en Chile y en diversos paises de América del Sur: Argentina, Brasil, Perd y Colombia. Sus

operaciones se dividen de la siguiente manera:
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Fuente: Cencosud, 2018

La sede administrativa en Colombia esta ubicada en el barrio Santa Barbara en Bogota D.C

1.1.3 Estructura Organizativa.
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Diagrama 1. Elaboracion propia Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

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

La préctica profesional fue desarrollada en el departamento de Shopping Centers, este se encarga
de todos los procesos relacionados con los locales comerciales que se encuentran en los espacios
de las tiendas y estaciones de servicio Cencosud, y de los centros comerciales que son propiedad

de la empresa. Se encuentra dividida en las siguientes areas:

= Area Administrativa: Lleva acabo la gestion documental relacionada con la emision y
firma de contratos de concesion, ademas, los debidos procesos con la aseguradora, la
creacion de clientes, manejo de casos y procesos legales, entre otros.

= Area de Operaciones: Lleva acabo la elaboracion de planos, coordinacion de entregas de
espacios a los clientes, restituciones de los locales y aprobacion de modificaciones y

mejoras que se realizan a los locales.



= Area Comercial: Lleva acabo la negociacion comercial de los espacios disponibles y el

seguimiento a los clientes para renovaciones de los contratos ya existentes.

1.1.4.1 Analisis DOFA.

1.1.4.2.1 Fortalezas.

Variedad de locales y espacios comerciales con los que se cuenta en los 98
supermercados de Jumbo y Metro, en las tiendas de mejoramiento de hogar EASY y
en los cuatro centros comerciales.

Gran volumen de personas que atrae los supermercados.

Las ubicaciones estratégicas de las tiendas a nivel nacional en diferentes estratos
socioeconomicos.

Multinacional con prestigio en la calidad en sus operaciones y conocimiento del
mercado latinoamericano.

El area da solucion de casos legales en corto tiempo y eficientemente.

Excelente negociacion de parte de los comerciales para la captacion de clientes.

1.1.4.2.2 Oportunidades.

Crecimiento de concesionarios, porque complementan la oferta de Jumbo, Easy y
Metro.

Crecimiento en los sectores econdmicos a los que pertenecen los principales clientes
de Cencosud.

Auge de nuevos negocios que aumenten la variedad de oferta que ofrece Cencosud.

Crecimiento del sector inmobiliario.

1.1.4.2.3 Debilidades.

El tiempo de proceso de firmas de contratos de concesion es largo debido a los procesos
internos.

Tramites largos para firmas y aprobaciones de formularios, creaciones,
comunicaciones, etc. por parte de los representantes legales.

Los encargados de las firmas de los contratos no tienen un tiempo de firma establecido,

lo que lleva a que pase demasiado tiempo para obtener su firma.
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= Cantidad de procesos y documentacion que deben presentar los clientes que para tomar
los locales en concesion.
= Dependencia de la cantidad de personas que visitan los supermercados y centros

comerciales, es decir en el trafico en estas tiendas.

1.1.4.2.4 Amenazas.

= La variedad de locales y espacios comerciales con los que cuentan otros centros
comerciales posicionados y que por lo tanto atraen gran volumen de personas.

= Crecimiento de la competencia., por la construccion de nuevos centros comerciales que se
llevan a cabo actualmente en el pais.

= Competidores de retail, como D1, Justo & Bueno, Ara, entre otros.

= Bajo crecimiento econémico del pais donde lleva acabo sus operaciones.

PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA RESPECTO A LAS PRACTICAS
PROFESIONALES

2.1 Planteamiento central

Un contrato es un acuerdo suscrito entre dos partes, “‘es concebido como el centro de la vida de los
negocios y como una herramienta indispensable para el intercambio” (Guevara Parra & Mufdi
Guerra, 2017), de esta manera, es indispensable para la organizacion y control de las actividades
realizadas. Asi, se hace necesario contar con un documento escrito donde se vea reflejado las
condiciones pactadas, obligaciones y responsabilidades de ambas partes, tanto de Cencosud como
del concesionario o cliente. Esto es fundamental, porque en el momento en el que surja algan tipo
de problema o alguna parte incumpla, se acudiré a lo escrito en este documento dandole asi claridad

a las partes involucradas.

Dentro del area administrativa de Shopping Centers en Cencosud, es fundamental tener control
sobre los contratos tanto al emitirlos con todas las condiciones negociadas y enviarlos a los
concesionarios, como al recibirlos debidamente firmados y autenticados con la firma del
representante legal del concesionario o la firma de la persona natural y sus codeudores, para que
de esta manera puedan iniciar las firmas respectivas por parte de Cencosud y pueda ser devuelto a

la mayor brevedad posible el ejemplar correspondiente al concesionario con las firmas completas.
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Dado el volumen de clientes, crece cada vez mas el nimero de contratos y esto hace necesario una
mejora en el tiempo de devolucién de los mismos con las firmas completas a los concesionarios,
con el fin de generar un equilibrio entre los contratos entrantes y salientes y poder brindar un mejor
servicio al cliente.

Este equilibrio no se ha podido lograr porque adn se encuentran contratos que siguen en proceso

de firmas y que ingresaron hace mas de un afo, esto ocurre por las siguientes razones:

= Proceso con cuatro firmas, donde tres de estas no dependen del area de shopping centers,
por lo que no se puede controlar el tiempo en que el area legal y los representantes legales
firman, generando retrasos y paralizacién de los contratos.

= Contratos transitorios de vigencia corta, que generan mayor volumen.

= Existen dos modelos de contratos de concesion: Modelo Carrefour (clientes antiguos), los
cuales cuentan con prérroga automatica y los que son modelo Cencosud (clientes nuevos),
estos no se prorrogan automaticamente, por lo que se debe generar un nuevo contrato,
haciendo que también aumente la cantidad de contratos.

= Cambios de representante legal, que hacen que cada vez que llegue una nueva persona se
re establezca la forma y el proceso para obtener su firma.

= Condiciones de Representante Legal para firmar, el representante legal tenia como
condicion que el director ejecutivo del area le explicara los términos y precios de cada
contrato, esto hacia que firmara contratos muy esporadicamente debido a la agenda de estas
dos personas.

= Tiempo de firma por parte del area Legal de aproximadamente 2 meses, la abogada
encargada de firmar los contratos se demoraba aproximadamente ese tiempo en firmar (ver
anexo 1), lo que generaba retrasos y estancamiento. Esto es muy negativo cuando se
requiere de un contrato urgente, porque el concesionario solicita su contrato y no se le

puede dar respuesta rapida.

2.2 Importancia limitaciones y alcance

Importancia: La mejora propuesta para ser mas eficientes en el tramite de firmas de contratos por

parte de Cencosud es relevante teniendo en cuenta la gran cantidad de documentos: contratos,
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renovacion, bonificaciones y terminaciones que se generan periédicamente y generan acumulacion

y por lo tanto retrasos en atender las solicitudes los concesionarios.

Limitaciones: La mejora propuesta no se pudo aplicar al 100% de los contratos puesto que es
necesario darle prioridad a los contratos que tienen la fecha de ingreso mas antigua, es por esto
que se estd haciendo con los contratos ingresados recientemente y que son solicitados

urgentemente por los concesionarios.

Alcance: Esta propuesta permite disminuir el tiempo de respuesta del area de shopping centers
sobre las solicitudes que se reciben con respecto a la devolucion de contratos, evitando reprocesos

con el &rea legal y mejorando también todo el departamento.

2.3 Objetivo General

Mejorar la calidad en el servicio al cliente que se brinda desde el &rea administrativa de shopping
centers.

2.3.1 Objetivos Especificos

= Evaluar el estado actual de los procesos administrativos dentro del area de shopping
centers, teniendo en cuenta factores, tanto internos como externos, determinantes en los
mismos.

= Optimizar el proceso de firmas de contratos llevado a cabo en el area administrativa de
shopping centers.

= Reducir el tiempo de respuesta a los clientes en cuanto a envio de contratos y otros aspectos

de comunicacion a cargo del area administrativa.

3. CONTENIDO DEL PLAN DE MEJORA
3.1 Propuesta de mejora

Con base en el problema planteado, se propone hacer una re-estructuracion del proceso de firmas

por parte de Cencosud, este proceso se realiza de la siguiente forma:

Proceso de Firmas por parte de Cencosud:
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» Firma Director del Area Shopping Centers

El director del Area de Shopping centers, es el primero en firmar los contratos, esto se hace con el
objetivo de que las otras partes conozcan que el contrato tiene el visto bueno y aprobacion del
ejecutivo, ademas él firma también para llevar su control interno.

= Firma Legales
La siguiente firma en el proceso, es la del area legal, los contratos son firmados por la abogada
encargada, aqui se revisa el contrato para que los representantes legales tengan claridad y seguridad
de las condiciones pactadas entre las partes.

Posteriormente, se procede con las firmas de los Representantes legales, estas dos firmas no tienen

un orden estricto, pero sin embargo se suele realizar de la siguiente manera:

= Firma Representante Legal Primer Suplente

= Firma Representante Legal

A partir de lo anterior, la re-estructuracion consiste en disminuir el nimero de firmas en los
contratos, especificamente eliminar la firma del area legal, debido al estancamiento que se produce
en los contratos al conseguir esta firma como se explico anteriormente. De esta forma, se evita un
re-proceso, explicado a continuacién, el cual significa bastante tiempo en el proceso de firmas y

por el cual no se podia dar una respuesta rapida a los clientes.

Se propone eliminar la firma del area legal, puesto que la misma abogada encargada de las firmas
es quien le da la aprobacién a la orden de confeccidn del contrato en el sistema SAP, la orden tiene
cada elemento del contrato, las condiciones negociadas y lo pactado entre las partes, la abogada se
encarga de revisar y autorizar esos elementos, si esta aprobacion no se hiciera no se podria emitir
el contrato. De esta forma, el proceso normal de firmas caia en un re-proceso, porque la abogada
encargada tenia que firmar un contrato que ya se habia aprobado por el sistema. Asi que, con el
fin de agilizar el proceso, se elimina esta firma, pero se agrega una hoja anexo con la notificacion
de aprobacion del area legal, esta hoja anexo se ubica entre la orden de confeccion del contrato y
el contrato mismo, para que los representantes legales conozcan que el contrato si esta aprobado

por el area legal.
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La hoja anexo, muestra cuatro (4) paneles (pantallazos) de las notificaciones del sistema SAP que
presentan la siguiente informacion (ver anexo 2):

= Aprobacion Comercial

= Aprobacion Legal

= Aprobacion Finanzas

= Aprobacion Final
Cada panel contiene el nimero de orden del contrato, el nivel de aprobacion, el usuario quien le
dio la aprobacién, en el caso de la aprobacion legal aparece el nombre de la abogada encargada
(ver anexo 3), ademas cuenta con el nombre del concesionario y la tienda donde se ubica el local

en concesion.

3.2 RESULTADOS.

La propuesta de mejora se empez6é a implementar desde el 07/11/2019, se empezé con una muestra
de 10 contratos seleccionados, estos contratos iniciaron su proceso de firmas en los meses de julio,
agosto y septiembre, de estos se seleccionaron los mas urgentes, es decir solicitados por los
concesionarios y fueron enviados el 13/12/2019. De esta manera, a continuacion se hace una

comparacion entre el proceso de firmas normal y el proceso de firmas con la propuesta de mejora:

Por una parte, se seleccion6 una muestra de contratos con fecha de inicio de firmas en el afio 2018
y otros a inicios del 2019 y se evidencia el tiempo en el que fueron enviados (ver anexo 4). Por
otra parte, se muestran los contratos que se pasaron a firmas con la propuesta de mejora en

noviembre de este afio y el tiempo en el que lograron ser enviados (ver anexo 5).

De acuerdo a lo anterior, se puede observar que el tiempo en devolucion de contratos firmados por
parte de Cencosud es de alrededor de 6 a 11 meses, con algunas excepciones, un tiempo bastante
largo teniendo en cuenta que los clientes quieren tener su ejemplar para su gestion y control,
ademas, se presentan muchos atascos que no permiten que los contratos puedan salir rapidamente.
Uno de los atascos fue el area legal, los contratos que no tienen esta firma gracias a la hoja anexa
de la mejora, tuvieron un tiempo de envio de 3 a 4 meses, logrando una reduccion en tiempo de
envio y permitiendo dar respuesta a las solicitudes por parte de los concesionarios y por lo tanto

brindar un mejor servicio al cliente.
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3.3 CONCLUSIONES

El proceso de administrativo interno es de vital importancia para la operacién comercial
dentro de las empresas, debido a que es gracias a este que se da certeza al cliente de que su
actividad se encuentra legalizada, y asi mismo se presenta los resultados a nivel interno en

la empresa.

La préactica profesional realizada en el area de shopping centers fue un gran espacio de
aprendizaje, primero por ser esta empresa multinacional, lo que permitié tener un
acercamiento en cuanto a su dindmica de negocio y procesos internos. Segundo, me
permitié poner en practica mis conocimientos en derecho comercial, vivir dia a dia la
importancia de los contratos comerciales por la cantidad de casos que se atienden, entender
la importancia de las clausulas y condiciones pactadas, ademas, me permitié comprender

el valor de la organizacién y el trabajo en equipo.

Adicionalmente, fue un acercamiento al negocio inmobiliario, desde los temas
arguitectonicos hasta los temas de negociacion con los clientes, para llegar al mejor precio
y condiciones contractuales. Tuve la oportunidad de vivir esta dindmica de negocio, donde
se llevan a acabo numerosos proyectos y donde surgen numerosas problematicas en las

tiendas.

El area de Shopping Centers de Cencosud Colombia S.A (administrativa, comercial y
operaciones) logra sus objetivos ayudando al crecimiento de la empresa, planifica futuros
proyectos prometedores y cada uno de sus miembros es comprometido y proactivo, sin
embargo, después de la experiencia laboral tenida alli, observé fallas en la comunicacion,
es importante trabajar en este aspecto y promover mayor trabajo en equipo, asi como
brindar un mayor reconocimiento a los logros y buen trabajo de cada uno de los miembros

de esta area.
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ANEXOS.

Anexo 1: Tiempo en la firma del Area Legal

ENTREGA FIRMA TIEMPO
29/11/2018 11/01/2019 1 MESY 11 DIAS
07/03/2019 12/04/2019 1 MESY 5 DIAS
16/04/2019 10/05/2019 24 DIAS
29/05/2019 24/07/2019 1 MES'Y 23 DIAS
24/07/2019 23/08/2019 1 MES
26/08/2019 26/08/2019 0

Tabla 1. Elaboracion propia. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

Anexo 2: Aprobaciones por areas en SAP

A continuacion, se toman como ejemplo los paneles presentados de un contrato de la tienda Metro
San Cayetano, estos paneles se imprimen en una hoja y se anexan entre la orden del contrato y el

contrato mismo, para revision de los representantes legales:

= Aprobacion Comercial
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M- & Correo electréni... (= Listo ] onenote 2y Relacionadas ~

+ Eliminar | Responder Responder Reenviar . Maver Marcar como Categorizar Seguimiento  Traducir Zoom
& Correo no deseado P P = B was - (=4 Responder y eli.. “% Crear nuevo + - Acciones * | ng leido o 0 - lg seiecaonar -
Eliminar Responder | Pasos rapidos [ Mover Etiquetas = Edicion | Zoom
@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado.
De: Workflow Sap Enviado el: lunes 02/09/2019 04:19 p.m.
Para: Munoz Pena, Martha Pacla
[aal
Asunto: Apr Parcial Oferta 68077 METRO SAN CAYETANO CARROL
)
La oferta 68077 ha sido aprobada de manera PARCIAL por el usuario Martha Paola Munoz Pena favor hacer la aprobacién final de manera manual. "
Nivel de aprobai : COMERCIAL
Nombre de Fantasia: CARRO123.COM
Ejecutivo: Martha Paola Munoz Pena
Clase de Contrato: Colombia Supermercados Trs
Nombre de Cliente: AMERICAS CAR GROUP COLOMBIA 5.A.5
Centro Comercial: METRO SAN CAYETANO
Edificio: METRO SAN CAYETANO
Gracias
~
L e i -
~— ———
Imagen 1. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.
=z
= Aprobacion Legal
Hld9 0 % |s Apr Parcial Oferta 68077 METRO SAN CAYETANO CARROL - Mensaje (Texto sin formato) (Sélo lectura) o B R
Mensaje o @
5 0 ~ o
e X G Q@ GEmeEm | aw @3 @ HOY GA 8
[ VRS & Correo electréni.. (4 Listo ] onenote 2y Relacionadas ~
- Eliminar | Responder Responder Reenviar . Mover Marcar como Categorizar Sequimiento | Tradudir Zoom
& Correo no deseado B S Bl Mas- | | Responderyeli., i Crear nusvo = Acciones * | no leido o o -l seleccionar -
Eliminar Responder | Pasos rapidos [ Mover | Etiquetas ) Edicion | Zoom |
@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado.
De: Workflow Sap Enviado el: viernes 13/09/2019 11:50 a.m
Para: Munoz Pena, Martha Pacla
[aal
Asunto: Apr Parcial Oferta 68077 METRO SAN CAYETANO CARROL
B
La oferta 68077 ha sido aprobada de manera PARCIAL por el usuario Karen Paola Rodriguez Morales favor hacer la aprobacion final de manera manual. "
Nivel de aprobacion: LEGAL
Nombre de Fantasia: CARRO123.COM
Ejecutivo: Martha Paola Munoz Pena
Clase de Contrato: Colombia Supermercados Trs
Nombre de Cliente: AMERICAS CAR GROUP COLOMBIA S.A.5
Centro Comercial: METRO SAN CAYETANO
Edificio: METRO SAN CAYETANO
Gracias
-

@ Workflow Sap Mostrar escritorio

Imagen 2. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.
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= Aprobacion Finanzas

HdD U+ #|= Apr Parcial Oferta 68077 METRO SAN CAYETANO CARROL - Mensaje (Texto sin formato) (Sélo lectura) = @ =2
Mensaje o @

34 Correo electréni... [ Listo ] oneNote

— x 3 \/_‘}7 3 [l Reunian 5 Actas G Aljefe IE [ Reglas Y a’tb 34 Buscar Q
* M- 2 Relacionadas ~

& Correo no deseado - Eliminar | Responder R:stpuadnudser Reenviar B, mis - | |Gh Responder y e, Crear nuevo Mover e Mi’:i;ﬁum Categorizar Seguimiento | Tradudr T e— Zoom
Eliminar | Responder Pasos rapidos [0 Mover | Etiquetas n Edicion Zoom |
@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado.
De: Waorkflow Sap Enviado el: miércoles 04/09/2019 09:25 a.m,
Para: Munoz Pena, Martha Paola
cc
Asunto: Apr Parcial Oferta 63077 METRO SAN CAYETANO CARROL

La oferta 68077 ha sido aprobada de manera PARCIAL por el usuario Alexandra Gordo Quintero favor hacer la aprobacian final de manera manual.

[+ &1

n: FINANZAS

Nivel de aproba
Nombre de Fantasia: CARRO123.COM
Ejecutivo: Martha Paola Munoz Pena

Clase de Contrato: Colombia Supermercados Trs,

Nombre de Cliente: AMERICAS CAR GROUP COLOMEBIA S.A.S

Centro Comercial: METRO SAN CAYETANO

Edificio: METRO SAN CAYETANO

Gracias

@ Workflow Sap.

Imagen 3. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

= Aprobacion Final

== R R Creacién de Contrato segun Folio 1723 - Mensaje (Texto sin formate) (Sélo lectura) = @ =

Mensaje a @

@ ignorar x Q’ Q a Reunién |23 actas 2 Aljete E [ Reglas @ Y a}:) 34 Buscar Q
W (&4 Correo electréni... [ Listo ] onenote 2y Relacionadas ~

& Correo no deseado = Eliminar | Responder R;stpoudr;dser Reenviar ® e | |G Resonderyeli.. 3 Crearnuevo MOver . ones - M:r:a‘re'(:;nu Categorizar Seguimiento | Traduci Y — Zoom
Eliminar | Responder Pasos rapidos w Mover ‘ Etiquetas [} Edicion Zoom ‘
© Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado.
De: Workflow Sap Enviado el: lunes 16/09/2019 08:49 p.m.
Para: ¥ Munoz Pena, Martha Paola
cc
Asunto: Creacion de Contrato segun Folio 1723

NOTIFICACION DE FIRMA DE CONTRATO CL.

(i v I

Oferta: 68077

Denominacién: CARRO123.COM

Rubro: Automoviles y Lanchas

Razon Social: AMERICAS CAR GROUP COLOMBIA 5.A.S

Documento: NIT 9011987837

Teléfono de Contacto:

Mail:

Ejecutivo de Negocios: Martha Pacla Munoz Pena Fecha de Firma: 29.08.2019

Shopping: METRO SAN CAYETANO
Contrato: 1002981
Nro. de Control Interno: 1723

Fecha Inicio: 02.09.2019

Fecha Vencimiento: 01.03.2020

Fecha Puesta a Disposicién: 02.09.2019

Superficie: 50,00 M2

Perimetro: 30,00 M

Valor Minimo: 2.500.000,00 COP

Valor Minimo Total (NO incluye Inc/Dctos): 0,00

Gastos: 0,00 COP hd

@ Workflow Sap viernes, 29 de noviembre de 2019

Imagen 4. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.
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Anexo 3: Aprobacion del Area Legal

= B
Mensaj
Ignorar |
1o
& Correo no desead Responder

53

M W OneNote

Move:

23 Lex S Aljefe

4 Correo electréni.., [ Listo

& Respondery eli 7 Crear nuevo v
Pasos rapidos

Mover

.
- [ Acdones ~ | g leid

Apr Parcial Oferta 65598 JUMBO HAYUELOS MERCADO LI - Mensaje (Texto sin formata) (Sélo lectura)

Y 7] v a’:B 34 Buscar
A (i Dy Relacionadas ~
Marcar como Categorizar Seguimiento | Traducir
o leido S o ~ li Selecdonar -

Etiguetas Edicién

o B R
> @
A)
Zoom

@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminade.

De: Workflow Sap

Para: Munoz Pena, Martha Pacla

cc

Asunto: Apr Parcial Ofertz 65598 UMBO HAYUELOS MERCADO LI

Enviado el: jueves 09/05/2019 08:56 p.m.

La oferta 65598 ha sido aprobada de manera PARCIAL por el usuario|Karen Paola Rodriguez Morales|favor hacer la aprobacion final de manera manual.

Nivel de aprobacionJLEGAL

Nombre de Fantasia: MERCADO LIBRE - TU CARRO.COM
Ejecutivo: Martha Paola Munoz Pena

Clase de Contrato: Colombia Supermercados Trs
Nombre de Chente:
Centro Comercia\:

Edificio: JUMBO HAYUELOS

Gracias

l:‘ Workflow Sap

L5

ey

>

Imagen 5. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

Anexo 4: Tiempo de envio en proceso de firmas normal

INICIO DE PROCESO DE ENVIO DE
RAZON SOCIAL FIRMAS CONTRATO _
ACCIONES Y VALORES SA 06/09/2018 29/07/2019 10 MESES Y 23 DIAS
ESPUMAS PLASTICAS SA 19/10/2018 28/11/2019 1ANO Y 1 MES
BANCOLOMBIA 30/11/2018 08/08/2019 8 MESES Y 27 DIAS
HERRERA ARIZA MARIO
FERNANDO 23/10/2018 02/09/2019 10 MESES Y 7 DIAS
FABITAN SAS 06/11/2018 04/06/2019 6 MESES Y 27 DIAS
BERMUDEZ LONDONO YENLY
LISSED 22/01/2019 09/09/2019 7 MESES Y 16 DIAS
GIROS Y FINANZAS COMPARIA
DE FINANCIAMIENTO 25/02/2019 12/11/2019 8 MESES Y 16 DIAS
LAFAM SAS 08/01/2019 04/06/2019 4 MESES Y 25 DIAS
CABALLERO BARRERA JUAN
CAMILO 17/12/2018 EN PROCESO DE FIRMAS -
PONCE GARCIA LUIS ALFREDO 06/11/2018 EN PROCESO DE FIRMAS -
SALAS BLANCO JUAN ANTONIO 23/10/2018 EN PROCESO DE FIRMAS -

Tabla 2. Elaboracion propia. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

Anexo 5: Tiempo de envio en proceso de firmas con la mejora
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INICIO DE PROCESO DE ENVIO DE
RAZON SOCIAL FIRMAS CONTRATO _
OCHOA MEDRANO YAMILA
ROSA 17/07/2019 13/12/2019 4 MESES Y 24 DiAS
PETROPOLIS CLUB DE
SERVICIOS 13/08/2019 13/12/2019 4 MESES
BANCOLOMBIA 18/07/2019 13/12/2019 4 MESES Y 23 DIAS
CLINICA DE ESPECIALIDADES
OFTALMOLOGICAS 16/09/2019 13/12/2019 2 MESES Y 26 DIAS
LATINOAMERICAN TRAVEL
INCENTIVES 18/07/2019 13/12/2019 4 MESES Y 23 DIAS

Tabla 3. Elaboracion propia. Fuente: Shopping Centers Cencosud Colombia.

4. SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

Durante el desarrollo la practica profesional en el area de Shopping Centers de Cencosud Colombia

se realizaron actividades como:

Descarga de contratos del Sistema SAP, organizacion y ajuste de los mismos para el
respectivo envio a los clientes.

Revision de los contratos una vez lleguen firmados por parte del cliente; pardmetros como:
que este completo, que las paginas no vengan cortadas, que los datos coincidan, que esté
debidamente firmado y autenticado.

Gestionar todo el proceso de firmas de contratos por parte de Cencosud, entregar los
contratos a las partes involucradas dentro de este proceso y hacer seguimiento a su
consecucion.

Envio de contratos, cartas y comunicaciones a los clientes.

Gestion documental de los contratos una vez finalizado el proceso de firmas, estos son
digitalizados y archivados en Lexco en carpetas divididas por tiendas.

Atender solicitudes de contratos por parte de areas como Cartera y Auditoria.

Gestion documental de actas de entrega y restitucion de locales.

Realizar el tramite de poderes pedidos por la aseguradora o el abogado externo, esto es

gestionar sus firmas, autenticacién y el envio respectivo.

21




= Diligenciamiento de formularios enviados por los proveedores para actualizaciones de

datos.

= Gestionar

la creacién del

cliente en el

sistema SAP, recibir

los documentos

correspondientes y hacer la revision de estos, realizar la macro necesaria para la creacion

y enviarla al departamento de UCDM y conseguir su aprobacién por el director del area.

4.1.1. Cumplimiento de Objetivos

CICLO

FECHA

8 de Julio
al 20 de
Agosto

21 de
Agosto al

ACTIVIDADES

-Capacitacion en  las
diferentes funciones a
realizar: manejo de SAP,
crear macros, y conocer a
las personas con las que se
estara en contacto.

- Continuar con procesos
de creacion de la nueva
sociedad que quedaron
pendientes.

- Digitalizacion y envio de
contratos que ya contaban
con todas las firmas por
parte de Cencosud a los
clientes.

-Organizacion de carpetas
para archivar los contratos
-Entrega de contratos para
las respectivas firmas a las

personas encargadas.

4.1 Actividades realizadas durante la practica

LOGROS

-Manejo de SAP.

-Manejo de las macro para
creacion y modificaciones
de los clientes.
-Compresion del area de
trabajo, entendimiento
mayor sobre concesion de

locales comerciales.

DIFICULTADES

- Adaptacion al
ambiente, ritmo vy
horario laboral.

- Son muchos los
contratos en la zona de
trabajo, y al momento de
buscar uno fue muy
dificil porque no estaban
organizados por fecha.
-Direcciones
desactualizadas para el
envio de contratos a
clientes, entonces se
presentaros varias

devoluciones.

- El tiempo en la firma
de por parte de los

representantes legales,
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30 de

Septiembre

1de
Octubre al
15 de

Noviembre

16 de
Noviembre
al 7 de

Enero

- Descarga de contratos y
ajuste de los mismos para
su envio a los clientes.
-Ingreso de contratos al
inventario para iniciar el
proceso de firmas.
-Gestion de solicitudes de
muestras de contratos de
por parte de Auditoria y
cartera.

- Digitalizacion y envio de
contratos a clientes.
-Digitalizacion de
contratos inactivos para
archivar.

-Ordenar contratos para su
respectiva  organizacion
por carpetas en archivo.

-Ingreso  de  nuevos
contratos al inventario para
su inicio de proceso de

firmas.

-Se las

solitudes de otras areas, lo

logré atender
que contribuye a mejorar la
imagen del area shopping
centers.

- Poder atender de forma
mas rapida a las solicitudes
de los clientes gracias a la

mejora propuesta.

no se puede controlar y

siempre los clientes
estan solicitando sus
contratos de manera

urgente.

- Debido a la migracion
en el sistema, algunas
fechas de inicio de
contratos no coincidian
con la que estaba en el
contrato.

-Dificultad en la
busqueda de los
contratos  solicitados,

debido a su mayoria

eran contratos  de
2009/2010.

-Debido al
estancamiento de

contratos y al ingreso de
muchos mas nuevos,
aumento el volumen de
contratos pendientes por

firmas.
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