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RESUMEN

El presente plan de mejora tiene como objetivo plantear un plan de innovacion y mejora
para el Grupo Empresarial Cooperativo Coomeva, una de las cooperativas mas grandes de
Colombia que ofrece servicios de salud, proteccion y financieros a sus asociados.
Durante las practicas profesionales, en el area administrativa y financiera, se identificé una
dificultad en el proceso de requisiciones de cafeteria y papeleria para las 15 oficinas que tiene
a cargo la Regional Bogota, este proceso se realiza de manera manual y repetitiva, sin tener
como base algin inventario con datos reales ni actualizados de los insumos que posee cada
oficina. Por lo tanto, se pretende disefiar una matriz automatizada de control y seguimiento de
inventarios por oficina, que permita registrar, actualizar y controlar de forma mensual los

insumos disponibles de cada sede.

Teniendo en cuenta lo anterior, este plan de mejora va a permitir que el Grupo
Coomeva, especificamente en el area administrativa y financiera, pueda optimizar los procesos
de requisiciones que se realizan mensualmente en el sistema Oracle, transformando una
actividad manual y repetitiva, en un proceso mas controlado y eficiente que permitira la
reduccién de tiempos de gestion, y que al implementar un sistema de control de inventario se
agilice el proceso de cada solicitud, mejorando el seguimiento y organizacion de la informacion
de requisiciones, consumos y presupuesto asignado para cada oficina.

Con la implementacion de este sistema de control de inventario, se pretende que en un futuro
la empresa pueda automatizar este proceso de requisiciones y que la persona responsable de

este proceso pueda enfocarse en temas mas productivos que se requieran dentro del area.



AGRADECIMIENTOS

Con profundo amor y gratitud, hago una mencion especial a mi abuela, quien ha sido una
parte fundamental en este camino y una de mis mayores inspiraciones para seguir adelante.
Su amor, esfuerzo y confianza en mi me han acompafiado en cada paso, recordandome que
los suefios se alcanzan con dedicacion, perseverancia y valentia. Este logro representa no
solo la culminacion de una etapa mas, sino también el resultado de todo aquello que me

ensefid para nunca rendirme.



INTRODUCCION

El Grupo Empresarial Cooperativo Coomeva es una empresa que cuenta con su casa
matriz en Cali, Valle del Cauca, una de las cooperativas méas grandes de Colombia que ofrece
servicios de salud, financieros, proteccion y solidaridad, educacion, emprendimiento y
vivienda. Cuenta con méas de 7.000 colaboradores que hacen parte de la identidad cooperativa
de la empresa, actualmente cuenta con 6 sedes regionales en todo el pais, las cuales centralizan
la atencion en los 24 departamentos donde operan. Las practicas profesionales se desarrollaron
en el area administrativa y financiera de la Regional Bogota, donde se llevo a cabo diferentes
actividades relacionadas principalmente con el area de compras y el area financiera de la

empresa.

Durante el desarrollo de las practicas profesionales se identific una problematica en el
proceso de requisiciones de cafeteria y papeleria que se debe realizar mensualmente a las
oficinas administradas y no administradas de Centro Oriente, un proceso repetitivo y manual,
que ocupa gran parte del tiempo productivo de la persona encargada de realizar esta tarea, y al
no tener la veracidad de la informacion en cuanto a lo que posee cada oficina, existe un margen

de error significativo al realizar el cargue de las solicitudes internas en el sistema.

Por lo tanto, se propone un plan de mejora enfocado en disefiar e implementar un
sistema de control de inventario por oficina, en el que contenga datos actualizados y reales
sobre los insumos disponibles, permitiendo reducir costos y tiempo de gestion. Es asi como se
pretende que este proceso sea mas organizado y eficiente, mediante herramientas de apoyo y
controles que faciliten el seguimiento de insumos por oficina, permitiendo que las personas

encargadas de esta actividad eviten reprocesos en el area.
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PARTE Il
LA EMPRESA

1.1 Aspectos Generales

El Grupo Empresarial Cooperativo Coomeva es una organizacion conformada
por nueve empresas, que brindan bienestar, calidad de vida y oportunidades de progreso
a cerca de tres millones y medio de colombianos, en 24 de los 32 departamentos del
pais, mediante servicios de salud, financieros, proteccion y solidaridad, educacion,
emprendimiento y vivienda.

La empresa matriz y propietaria del Grupo es la Cooperativa Médica del Valle
y de Profesionales de Colombia, Coomeva, la méas grande union de profesionales de
Colombia, conformada por méas de 263.000 asociados y sus familias, cuentan con cerca
de 7.000 colaboradores. ElI Grupo Coomeva trabaja en dos dimensiones
complementarias: la cooperativa y la empresarial, estas dimensiones se reflejan a
través de una estructura conformada por 9 empresas, que ofrecen soluciones integrales
a las necesidades de bienestar y calidad de vida de los asociados y sus familias, usuarios

y clientes.

1. 1. 1 Mision, Vision y Valores

Misién

Contribuir al desarrollo integral del asociado y su familia, al fortalecimiento del
sector cooperativo y a la construccion de capital social en Colombia, bajo un modelo
empresarial sélido y equitativo.

Vision

Ser reconocidos como el Grupo Empresarial Cooperativo lider en Colombia y

referente en Ameérica Latina, destacandose por nuestro profundo impacto social, solidez

financiera y compromiso inquebrantable con la sostenibilidad (ESG).



Valores

- Honestidad: Somos coherentes con el pensar, decir y actuar.

- Solidaridad: Aportamos soluciones para satisfacer retos comunes.

- Trabajo en equipo: Actuamos comprometidos con el proposito comdn.

- Servicio: Superamos las expectativas brindando respuestas oportunas.

- Cumplimiento de compromisos: Respondemos efectivamente a los
compromisos adquiridos.

- Confianza: Construimos credibilidad en todas nuestras actuaciones.

- lgualdad y equidad de género: Generamos acciones reales que permitan

que hombres y mujeres gocen de una organizacion libre de sesgos.

1. 1. 2 Ubicacion Geogréfica
El Grupo Empresarial Cooperativo Coomeva tiene su sede principal Regional

Bogota ubicada en la Cra 15 # 93b - 43, pero su casa matriz, se encuentra ubicada en
Cali, Valle del Cauca. Cuenta con presencia a nivel nacional ofreciendo servicios

financieros, de salud y proteccién en varias ciudades de Colombia.
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Figura 1. Ubicacion Geogréafica Coomeva Oficina Principal
Figura 1. Fuente: Ubicacion geogréfica desde Google Maps. Google Maps (2025). Ubicacidn geografica

Grupo Empresarial Cooperativo Coomeva: https://n9.cl/f8rt8

1. 1. 3 Estructura Organizativa
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Figura 2. Elaboracién propia con informacion del Grupo Coomeva (2026)

1. 1. 4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica
Las practicas profesionales se desarrollaron en el Area Administrativa y Financiera del

Grupo Empresarial Cooperativa Coomeva, que es el encargado de planificar, organizar,
dirigir y controlar los recursos materiales, humanos y financieros de la empresa. Dentro
del area se realizaron diferentes funciones como: cargue de solicitudes de Papeleria y
Cafeteria para todas las oficinas administradas y no administradas, cargue de
reembolsos y anticipos de colaboradores, entre empresas, y proveedores, creacion de
proveedores y terceros, cargue de las SI de compras en el aplicativo Oracle, entrega de
insumos de cafeteria, cargue de caja menor en el sistema, recepcion y asignacion de
vales de taxi, solicitudes de SAIA, apoyo ocasional de visitas a oficinas para diferentes
tareas o requerimientos y demas actividades asignadas. Lo anterior permitié fortalecer
los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera profesional y poder aplicarlos en
un entorno laboral real, asi mismo desarrollar habilidades blandas como la gestion del

tiempo, resolucion de problemas y adaptabilidad en nuevos entornos.



1.1. 4.1 Analisis DOFA

Factores
Internos

Factores
Externos

FORTALEZAS

F1. Cuentan con un sistema
estructurado como Oracle
para el registro de
requisiciones de cafeteria y
papeleria.

F2. Procesos definidos en
cada solicitud (centro de
costos / cuentas contables)
F3. Disponibilidad del
historial de cada requisicion

DEBILIDADES

D1. Dependencia del trabajo
manual de una sola persona
para el cargue de cada
requisicion.

D2. Ausencia de un
inventario por oficina para
un mayor control.

D3. Alto consumo del
tiempo de una persona en un
proceso tan operativo y
repetitivo.

OPORTUNIDADES

OLl. Posibilidad de
implementar la
automatizacion de procesos
repetitivos en la empresa.
02. Uso de herramientas
digitales para optimizar
tiempos (herramientas
ofimaticas)

0O3.Control de inventario por
oficina para mayor

FO

1. Aprovechar el
conocimiento existente de la
informacion en cuanto a las
requisiciones para
implementar una
automatizacion eficiente.

2. Integrar herramientas
digitales de apoyo para la
toma de decisiones

3. Utilizar los procesos

DO

1. Crear una matriz
automatizada de control y
seguimiento de inventarios
por oficina para eliminar la
falta de control de insumos.
2. Implementar la
automatizacion de procesos
en Oracle para reducir el
tiempo en requisiciones.

3. Reducir el tiempo en el

planeacion. actuales para la cargue de requisiciones, con
implementacién de un una lista de control para
sistema automatizado. evitar reprocesos.
AMENAZAS FA DA

Al. Baja aceptacion en la
implementacion de nuevos
desarrollos tecnoldgicos.
A2. Presupuesto limitado
para la implementacion de
nuevas tecnologias

A3. Alta rotacion del
personal que impide
continuar con las mejoras.

1. Usar el control
administrativo del area
mientras se implementa
desarrollos tecnologicos

2. Aprovechar los procesos
definidos en Oracle para
adaptar soluciones simples
3. Dejar evidencia de las
mejoras propuestas para
garantizar la continuidad de
las mismas.

1. Organizar y estandarizar
procesos en las requisiciones
2. Realizar visitas a oficinas
para tener un mayor control
en el inventario de cada una.
3. Proponer propuestas de
automatizacion viables a
futuro
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2. 1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

Dentro del area administrativa y financiera de la empresa Coomeva, donde se
desarrollaron las précticas profesionales, en el que una de sus funciones es el cargue de
solicitudes de requisiciones de cafeteria y papeleria a cada una de las oficinas
administradas y no administradas de Centro Oriente que se encuentra integrada por 6
municipios, dentro de los cuales se encuentra Chia, Duitama, Sogamoso, Tunja,
Villavicencio y Yopal, ademas de la Regional Bogota que cuenta con 9 oficinas. Asi es
como, mensualmente se debe realizar requisiciones de cafeteria para que cada oficina
tenga insumos suficientes para el funcionamiento de la misma, este proceso se realiza
de forma manual y repetitiva en el aplicativo Oracle, donde se requiere la verificacion
de cada articulo, cantidad, centro de costo correspondiente a cada oficina, cuenta

contable correspondiente a afectar y demas criterios.

De acuerdo al DOFA, este proceso operativo y repetitivo ocupa gran parte del
tiempo productivo de la persona encargada de realizar estas solicitudes, al montar una
sola solicitud para una oficina una persona puede ocupar alrededor del 70% de su
tiempo al dia, ademas de ser un proceso tan repetitivo incrementa el margen de error en
el registro de cada requisicion por oficina lo que resulta en un reproceso para el area 'y
reduce el tiempo de la persona encargada para enfocarse en temas mas estratégicos que
aporten valor a la organizacion, al optimizar esta tarea va permitir aprovechar los
conocimientos de esta persona, que por lo general es una tarea asignada al practicante.

Ademas, la ausencia de un inventario por oficina estructurado y controlado,
implica que al momento de realizar requisiciones no se basen en datos reales ni

actualizados de los insumos que dispone cada oficina, por lo que se basa en la
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percepcion de necesidad o en consultas directas con los responsables de cada oficina,
en este caso los subgerentes o asesores integrales. Este proceso anteriormente
mencionado implica tiempo, seguimiento y espera de las respuestas, lo que resulta que

esta gestion de requisiciones se vuelva ain mas repetitiva y sin control alguno.

2. 2 Importancia, limitaciones y alcance de las préacticas profesionales

Segln las practicas profesionales realizadas en el Grupo Coomeva la
importancia de esta radica en la posibilidad de aplicar los conocimientos adquiridos
durante la formacion profesional en un entorno real y organizacional, es asi como la
optimizacion de los procesos internos administrativos que se manejan en el area. Por lo
tanto, esta propuesta enfocada en mejorar el proceso de requisiciones es de gran
relevancia, al redisefiar un proceso que es manual y repetitivo en un proceso controlado
y basado en informacion real, lo que permitira la optimizacién de tiempo y disminuir
el margen de error que la persona encargada de realizar las solicitudes tenga un control
sobre ello.

De esta manera, se destaca la teoria de los costos de transaccion, planteada por
Ronald Coase (1937) y desarrollada posteriormente por Oliver Williamson, la cual
explica que las organizaciones optan por internalizar procesos cuando los costos de
busqueda, coordinacion y verificacion de informacion dentro del mercado resultan
elevados. Williamson complementa este planteamiento al sefialar que dichos costos se
explican, entre otros factores, por la racionalidad limitada de quienes toman las
decisiones y por la incertidumbre propia de los procesos que dependen de informacion
no verificada, lo que hace mas eficiente centralizar y estandarizar dicha informacion
dentro de la organizacion. En el caso del Grupo Empresarial Coomeva, el proceso
manual y repetitivo de requisiciones representaba un alto costo de transaccion interno,

ya que cada solicitud que se debia registrar exigia verificar articulo por articulo,
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consultar al responsable de cada oficina y corregir errores, esto era expresado en tiempo
de verificacion, reprocesos para el area y un alto margen de error, por lo que la matriz
automatizada de control y seguimiento de inventarios por oficina, busca reducir dichos

costos mediante la centralizacion y automatizacion de la informacion.

En cuanto a las limitaciones, durante el desarrollo de las préacticas profesionales
realizadas en la empresa se presentaron restricciones relacionadas principalmente con
el rol y alcance que posee el practicante administrativo y financiero en el area, ademas
de los permisos necesarios para realizar modificaciones en el sistema Oracle y poder
optimizar un proceso tan repetitivo como son las requisiciones, por otra parte no se
cuenta con la veracidad de la informacién proporcionada por cada oficina en cuanto al
inventario tanto de cafeteria y papeleria, ya que al no existir un sistema del control de

cada inventario limita el registro correspondiente en el sistema.

Finalmente, el alcance del plan de mejora se centr6 en la optimizacion del
proceso de requisiciones de cafeteria y papeleria del Grupo Coomeva de las oficinas de
Centro Oriente, mediante el disefio e implementacién de una matriz automatizada de
control y seguimiento de inventarios por oficina mediante el uso de formatos
estandarizados de Excel para la gestion de este proceso que se convierte monétono para
la persona encargada al realizar este proceso cada mes.

En el periodo de précticas, la implementacion de mejoras se enfoco en la optimizacion
de este proceso, antes mencionado, sin modificar la estructura tecnolégica de la
empresa (Oracle) ya que implicaba la aprobacion de otras areas y un alto costo de

inversion.

2. 3 Objetivo General
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Optimizar el proceso de solicitudes de requisiciones de cafeteria y papeleria en
las oficinas del Grupo Coomeva mediante el planteamiento de una propuesta de
automatizacion de requisiciones y la creacion de un sistema de control de inventario

por oficina, con el fin de reducir costos y tiempos de gestion.

2. 3. 1 Objetivos Especificos

1. Analizar el proceso actual de las requisiciones tanto de cafeteria y
papeleria que se realizan para las oficinas, teniendo en cuenta tiempo,
margen de error y actividades repetitivas, y asi poder identificar
oportunidades de mejora en el area.

2. Desarrollar una matriz automatizada de control y seguimiento de
inventarios por oficina, que permita registrar y actualizar de forma
mensual los insumos disponibles, y poder facilitar la planeacion de las
requisiciones y reducir la dependencia de informacién basada en
terceros.

3. Diseflar una propuesta para automatizar las requisiciones, en el se
optimicen procesos operativos y reduzcan tiempos de gestion, para

mejorar la eficiencia del proceso.

PARTE IV
CONTENIDO DEL PLAN DE MEJORA

3.1 Propuesta de Mejora

A partir del planteamiento central, el plan de mejora se enfoc6 principalmente
en desarrollar una matriz automatizada de control y seguimiento de inventarios por

oficina del Grupo Coomeva, con el objetivo de que este proceso de requisiciones sea
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mas eficiente. Es asi como se disefio e implementd una matriz de inventarios de
cafeteria y papeleria desarrollado en Excel con una automatizacién mediante macros,
que reemplaza el registro manual y disperso por una estructura centralizada y
controlada de los insumos por oficina, en donde se tiene un control del presupuesto al
mes, esta herramienta va a disminuir la dependencia de consultas mensuales con los
responsables y permita una mayor planeacion de las requisiciones, ademas de poder
visualizar mediante graficos los insumos con los que cuenta cada oficina y poder
reportar novedades y realizar un seguimiento del mismo. En la siguiente tabla, mediante
la gestion de los insumos y el tiempo requerido para actualizar y/o controlar el
inventario de requisiciones que realiza la persona encargada en el area, se evidencia el
punto de ingreso de los practicantes y el punto de maduracién de los mismos, se observa
los insumos registrados por oficina, el tiempo promedio gastado en cada una de las
requisiciones y asi como el tiempo total por dia que se requiere para el registro de cada
oficina, junto con la implementacién de la matriz de inventarios de cafeteria y papeleria
que se aplico en el area administrativa y que los préximos practicantes y/o aprendices
puedan seguir implementando en el proceso de requisiciones en el Grupo Empresarial

Coomeva.
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Insumos Tiempo prom. / Tiempo total /

Practicante : I ¢
registrados actualizacién dia

. Brachicarte’d Semana 1 (ingreso) 25 4 min 1 h 40 min
Responsable del
. registro de inventarios .
Semana 4 (madurez) 25 2 min 50 min

Practicante 2 Semana 1 (ingreso) 30 4 min 2h

Responsable del
1S« / registro de inventarios

Semana 4 (madurez) 30 2 min 1h
. Practicante 3 Semana 1 (ingreso) 20 4 min 1 h 20 min
Responsable del
-j registro de inventarios x ¥
= Semana 4 (madurez) 20 2 min 40 min

Figura 3. Elaboracion propia con informacion del Grupo Coomeva

La matriz automatizada de control y seguimiento de inventarios por oficina fue disefiada
con la herramienta Microsoft Excel, esto con el fin de facilitar el registro, actualizacion y
seguimiento de los insumos disponibles, permitiendo que se consolide la informacion en una
misma base relacionada con el inventario, pedidos realizados, consumo mensual, presupuesto
asignado y el stock disponible, evitando que la persona encargada de realizar esta actividad
dependa Unicamente de consultas realizadas a terceros.

El desarrollo de esta herramienta se compone inicialmente de un mend de
navegacion con botones de acceso directo a cada pestafia (dashboard, pedido mensual, ajustes
y stock actual), que evita la busqueda manual entre hojas, la pestafia de pedido mensual se
compone de un registro mensual por oficinay articulos, es asi como el stock actual se actualiza
automaticamente mediante una férmula, inventario base + pedidos acumulados - consumos
acumulados, simplemente indicando el mes en curso el sistema actualiza el saldo de cada
oficina lo que elimina el conteo manual mes a mes, ademas cuenta con un control del
presupuesto mensual y anual asignado a cada una de las 15 oficinas de Centro Oriente,
finalmente se encuentra una seccion de analisis, un dashboard, graficos que permiten visualizar
de forma consolidada el consumo, presupuesto y el estado del inventario que se puede ir

actualizando una vez se llenen los datos mes a mes
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3.2 Conclusiones

Para concluir, la propuesta de plan de mejora para el Grupo Empresarial Coomeva fue
desarrollada en su totalidad, cumpliendo con el propdsito principal de analizar el proceso actual
de las requisiciones de cafeteria y papeleria que se realizan para las oficinas, asi como disefar
y desarrollar una matriz automatizada de control y seguimiento de inventarios por oficina esta
herramienta permite registrar y actualizar de forma mensual los insumos disponibles,
facilitando a la persona encargada del area la planeacion de las requisiciones, optimizar el

tiempo destinado a esta tarea y reducir la dependencia de informacién basada en terceros.

A partir de la implementacion de la herramienta, se logré una reduccion del 75% en el
tiempo que conlleva el registro de las requisiciones, lo que representa un ahorro aproximado
de 1,6 horas mensuales por persona, esto equivale a 19,2 horas en un afio aproximadamente,
ya que al centralizar los datos en una sola base facilita el control directo por parte del &rea
administrativa y contribuye a disminuir el margen de error, pasando de un promedio de 7 a 9
errores semanales a entre 0 y 1 error durante el proceso realizado por el practicante, ademas
de ser una herramienta accesible desde Excel, se garantiza la disponibilidad y actualizacion de

la informacion en tiempo real para la persona encargada de gestionar las requisiciones.

Estos resultados son acorde al seguimiento realizado durante las practicas profesionales
(Figura 3), en el cual el tiempo diario dedicado al registro se redujo en promedio un 50% entre
la primera semana y cuarta semana de uso de la herramienta. Al lograr ahorrar este tiempo
representa no solamente un beneficio para el area, sino un aporte para el Grupo Empresarial
Coomeva, al evitar reprocesos que de forma indirecta consumia tiempo, esta herramienta es
facilmente replicable en las demas regionales del Grupo Coomeva, lo que llevaria a multiplicar

el tiempo ahorrado y consolidar una gestion de requisiciones basada en informacion real.
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La siguiente tabla resume la situacion del proceso de requisiciones antes y despues de
la implementacion de la matriz automatizada de control de inventarios:

Tabla 1. Comparativo del impacto de la implementacion del plan de mejora. Elaboracion propia (2026).

Antes de la Implementacion del Después de la Implementacion

Aspecto a evaluar Plan de Mejora del Plan de Mejora

Tiempo diario de registro x

. 1h 20 miny 2 h x oficina. Entre 40 min por oficina.
oficina

Proceso manual sin tener en cuenta | Reduccion del 75% , ahorro de 1,6
el tiempo estimado en cada horas por mes = 19,2 horas por
registro. afio.

Tiempo mensual dedicado al
registro de requisiciones

Entre 7 y 9 errores semanales

Errores en el registro Entre 0 y 1 error semanal.

promedio.
. . . Base de datos actualizada
Fuente de informacidn para Consultas informales y supuestos : L
. L . mensualmente, con informacion
registro de requisiciones de cada oficina. o
veridica.
Célculo automéatico mediante
Nivel de automatizacion Registro 100% manual. féormulas dindmicas y macros de

navegacion.

Sin embargo, la optimizacion de las requisiciones en el aplicativo Oracle represento
una limitacién para el alcance de la propuesta, debido a que su desarrollo requeria aprobacién
de la Direccion Nacional del Grupo Empresarial Coomeva, asi como una inversion significativa
en el desarrollo de tecnologia. Aun asi, dentro de la matriz automatizada de control y
seguimiento de inventarios se logré una automatizacion interna de calculos mediante férmulas

dinamicas y macros de navegacion, por lo que la informacion generada

podra ser Util en un futuro como base para evaluar una posible automatizacion o integracion

del proceso de requisiciones dentro del aplicativo Oracle.
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Para finalizar, el desarrollo de este plan de mejora permitio evidenciar que, a través de
una herramienta de facil acceso, es posible fortalecer y mejorar la gestion de las requisiciones
dentro del &rea administrativa, esta propuesta responde no solamente a la necesidad identificada
durante las practicas profesionales, sino también deja una herramienta funcional que puede
continuar siendo utilizada y mejorada en un futuro como base para una automatizacion del

proceso.
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3.4 Anexos

Anexo 1: Panel de control principal de navegacion del sistema de inventario
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Anexo 2: Matriz consolidada de stock actual por oficina con alertas automaticas de

reposicién
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Anexo 3: Detalle del pedido mensual que se registra para cada oficina
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VOLVER AL MENU

Articulo

1 Aromética surtida x20 bolsas

2 | Ambientador aerosol

3 Café molido Clasico Lukafe

4 |Jabon liquido manos 1000cc

5 Jabon crema lavaplatos x1000gr

6 Papel higiénico x4

7 Senilleta normal x100 unidades

8 Toalla manos en rollo x6

9 Azicar refinada sobre paquete x200

10 |Mezclador bambii 11cm paquete x500
11 |Bolsa plastica negra 56x60 10 unidades
Bolsa plastica negra 70x90 10 unidades
13 |Bolsa plastica verde 70x90 10 unidades
Bolsa plastica blanca 70x90 10 unidades
15 |Bolsa plastica blanca 55x60 10 unidades
16 |Bolsa pléstica verde 55x60 10 unidades

]

=

PEDIDO MENSUAL 2026

Precio

Unitario SHILS

o

@

&

&
eNiN ww e e an s ~Nen
olala|alw|alalen 2a|a|~nn
aloa|w|w|ealolw alala|~e|w

$337.013,00 §259.964,00 $246.836,00 § 356.059,00 §224.344,00 $370.377.00

m“
45 35

2 2 2 2

2 2 2 2 0
7 7 7 7 70
2 2 2 2 10
1 1 1 1 8
1 0 1 1 13
2 2 2 2 30
1 0 1 1 13
1 1 1 1 15
0 1 1 0 0
2 2 2 3 50
2 2 2 3 50
0 1 1 3 0
0 1 1 3 0
0 0 0 0 0

$391.303,00

0
45
10

0
12
25
1
20

$3.960.148,00 § 3.046.774,00

Anexo 4: Dashboard de analisis con graficos comparativos de cafeteria y papeleria por

oficina.
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ARTICULD

Bolsa plastica blanca 7030 10 unidades

PARTE V

PAPELERIA

Total
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ARTICULD

Almohadilla dactilar redonda 4.5cm
Lapicero negro Kilométrico Plus.
L5piz No 2 negro

Galerias Pegante barra 22 gramos

Papel bond tamaiio carta 75 X500 unid...

GENERAR
DETALLE
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SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion

Enero

Capacitacion en temas administrativos,
relacionados con compras, mantenimiento
y requisiciones.

COMPLETADO

Enero

Comprension del funcionamiento de cada
proceso en el &rea administrativa.

COMPLETADO

Febrero

Seguimiento diario de compras requeridas
por el area, cargue Sl en el aplicativo,
registro de terceros en Power Apps,
cargue de caja menor, organizacion y
validacion de informacion administrativa.

COMPLETADO

Febrero

Analisis de tiempos operativos y
actividades repetitivas relacionadas con
las requisiciones.

COMPLETADO

Marzo

Creacion de herramientas de mejora para
el control y organizacion de requisiciones.

COMPLETADO

Marzo

Deteccion de oportunidades de mejora
dentro del &rea, con la reduccion de
tiempo de gestion de requisiciones para el
proyecto final.

COMPLETADO

Abril

Primer avance en el disefio de la propuesta
del plan de mejora.

COMPLETADO

Abril

Elaboracion de la propuesta de
automatizacion parcial del proyecto.
Disefio inicial de la herramienta en Excel.

COMPLETADO

Mayo

Visita a oficinas para la elaboracion de la
propuesta inicial.

COMPLETADO

Mayo

Organizacion de la informacion de cada
oficina y propuesta del plan de mejora
final.

COMPLETADO

Junio

Propuesta preliminar del formato de
control de inventario,

COMPLETADO

Junio

Finalizacion del proyecto de formato de
control de cada oficina.

COMPLETADO
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