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Resumen

El presente plan de mejora se implementa en la Coordinacion de Servicios
Corporativos de Redeban S.A., dentro del subdrea de compras. En el transcurso en el que se
llevé a cabo la practica profesional se identifica que parte de la informacion relacionada con
los proveedores se gestiona mediante bases de datos en Excel y procesos manuales de
consulta y verificacion, lo cual genera demoras en la busqueda de informacion, dificultad en

la trazabilidad de los procesos y mayor tiempo en la gestion administrativa.

A partir de esta situacion, se plantea implementar una herramienta que facilite la
sistematizacion y permita optimizar la consulta y seguimiento de la informacién de
proveedores mediante un sistema de busqueda que facilite la visualizacion de datos relevantes
como: Nombre del proveedor, estado del proceso, categoria, fecha de actualizacion y

observaciones relacionadas con la documentacion requerida.

La implementacion de esta herramienta busca mejorar la eficiencia en el control de
proveedores, facilitar el acceso a la informacion y datos para fortalecer los procesos
administrativos dentro de la Coordinacion de Servicios Corporativos, contribuyendo asi a la

optimizacién de las actividades operativas del area.
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alcanzar este logro, porque al final solo yo sé cuanto me costo6 llegar hasta aqui.

Introduccion

Redeban S.A. es una compaiia colombiana referente en soluciones tecnologicas para
el sistema financiero, cuya operacion exige altos niveles de precision, seguridad y eficiencia.
Dentro de su estructura administrativa se encuentra la Coordinacion de Servicios
Corporativos, area encargada de ejecutar procesos como las compras corporativas mediante el
sistema SAP, la creacion y actualizacion de proveedores, el control documental y la

administracion de recursos requeridos para el adecuado funcionamiento de la organizacion.

En el transcurso de las practicas profesionales en esta area se logrd identificar que
algunos procedimientos relacionados con la gestion de proveedores dependen en gran medida
de validaciones manuales y del uso de bases de datos fragmentadas. Esta situacion puede
generar reprocesos y dificultades en la consulta o seguimiento de la informacion, afectando el

rendimiento en las actividades corporativas.

En un contexto empresarial donde la eficiencia interna es un factor clave para la
competitividad, la digitalizacion de procesos organizacionales se presenta como una
oportunidad de mejora. El Banco Interamericano de Desarrollo (2020) sefiala que “un

aumento relativamente menor de la eficiencia de los servicios mediante un incremento de la
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digitalizacion puede impulsar el crecimiento de Latinoamérica y el Caribe en un 5,7%

durante un periodo de 10 afios”.

En este contexto, el presente plan de mejora propone el desarrollo de una herramienta
orientada a la automatizacion y organizaciéon de la informacion de proveedores, con el
objetivo de fortalecer la direccion interna y perfeccionar la clasificacion documental del socio

comercial dentro de la Coordinacion de Servicios Corporativos de Redeban S.A.

1.1 Aspectos generales

1.1.1 Mision, vision y valores

Mision

“Apoyar el crecimiento y la digitalizacion del pais mediante una amplia
cobertura de puntos de aceptacion de medios de pago y la prestacion de un excelente

servicio a sus clientes” (Redeban S.A., 2026.).

Vision

“Ser la red preferida de comercios y entidades para el procesamiento de pagos
electronicos y de informacion en Colombia. Para ello, se enfoca en la innovacion y la
seguridad, ofreciendo soluciones tecnoldgicas avanzadas que garantizan transacciones
rapidas y confiables, ademas de herramientas de gestion para optimizar procesos y

mejorar la experiencia del cliente ” (Redeban S.A., 2026.).

Valores

e Rendimos cuentas.

e Vocacion de servicio
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e Compromiso

e Corresponsabilidad
e [caltad

e Integridad

e Desempefio superior

e Diversidad e inclusion

(Redeban S.A., 2026)

1.1.2 Ubicacion geografica

Redeban S.A. cuenta con una sede principal ubicada en la ciudad de Bogota D.C.,
Colombia, localizada en la Carrera 20 #33-15. Desde esta sede se coordinan las operaciones
estratégicas, administrativas y tecnoldgicas que respaldan el funcionamiento de la red de

pagos electrénicos a nivel nacional.

Adicionalmente, la compafiia cuenta con 28 secciones distribuidas en diferentes
regiones del pais, lo que le permite garantizar amplia cobertura en puntos de aceptacion de
medios de pago y ofrecer soporte oportuno a entidades financieras y comercios. Esta
presencia nacional fortalece su capacidad operativa y consolida su posicionamiento dentro

del ecosistema financiero colombiano.
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Figura 1. Ubicacion de la sede principal de Redeban S.A. en Bogota D.C., Colombia..
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Fuente: Google. (2026). Google Maps [Captura de pantalla]. Redeban - Google Maps

1.1.3 Estructura organizativa

La organizacion cuenta con una estructura de tipo funcional encabezada por el
Presidente Ejecutivo y conformada por diferentes vicepresidencias encargadas de las areas
estratégicas, operativas, comerciales y de control. Dentro de estas se agrupan areas
especializadas como tecnologia, operaciones, negocio, mercadeo, producto, finanzas,
cumplimiento y desarrollo corporativo, lo que permite una distribucion clara de

responsabilidades y facilita la coordinacion entre procesos.

Durante el ultimo afo se presentaron algunos ajustes en la estructura organizacional
debido a cambios en cargos directivos, lo que generd modificaciones temporales en las lineas
de reporte mientras se realizan los nombramientos correspondientes. No obstante, la
organizacion ha mantenido la continuidad de sus operaciones mediante mecanismos internos

de gestion y asignacion de responsabilidades.

Dentro de esta estructura, la Coordinacion de Servicios Corporativos hace parte de la

Vicepresidencia de Finanzas y Administrativas. Esta coordinacion cumple un rol transversal


https://www.google.com/maps/place/Redeban/@4.6224915,-74.0750052,20z/data=!4m6!3m5!1s0x8e3f99819a87cfc1:0xb8cf3ee6259fa8cb!8m2!3d4.6224917!4d-74.0749!16s%2Fg%2F1q2wcvy9f?entry=ttu&g_ep=EgoyMDI2MDIyNS4wIKXMDSoASAFQAw%3D%3D
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dentro de la organizacion, ya que gestiona servicios administrativos y recursos fisicos que

apoyan el funcionamiento de las diferentes areas de la compaiiia.

Desde esta area se articulan procesos con dependencias como Juridica, Cumplimiento,
Seguridad Fisica y Desarrollo Corporativo, lo que la convierte en un punto estratégico para el
fortalecimiento de iniciativas orientadas a la innovacion en la gestion, como el proyecto

presentado en este trabajo.

Figura 2. Estructura organizacional de Redeban.
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Fuente:.Redeban SA.,2025

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

La practica profesional se desarrolla en la Coordinacion de Servicios Corporativos de
Redeban S.A., area responsable de articular procesos administrativos y operativos que

sostienen el funcionamiento interno de la organizacion. Esta coordinacion integra las

10
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subareas de Compras, Logistica, Recursos Fisicos e Infraestructura, las cuales garantizan el

adecuado manejo de insumos, tecnologia y logistica de la organizacion.

La practica se concentra en las subareas de Compras y Recursos Fisicos. En Compras
se apoyan actividades relacionadas con la administracion de adquisiciones mediante el
sistema SAP, incluyendo la creacion y actualizacion de proveedores, la validacion
documental y el seguimiento de formularios y certificaciones necesarias para formalizar

relaciones comerciales.

En Recursos Fisicos se participa en tareas vinculadas al control y administracion de
equipos corporativos asignados a los colaboradores, tales como computadores, lineas
telefonicas y otros activos, contribuyendo al seguimiento de inventarios y a la organizacion

de la informacion.

Esta experiencia permite fortalecer competencias en organizacion de datos, andlisis y
apoyo a la mejora continua, dentro de un entorno empresarial comprometido con la calidad y

el progreso.

1.1.4.1 Analisis DOFA.

La aplicacion del analisis DOFA en la Coordinacion de Servicios Corporativos permite
identificar los factores internos y externos que influyen en su desempefio. Las fortalezas
evidencian la experiencia del equipo, la existencia de procedimientos consolidados y la
integracion con otras areas, mientras que las debilidades reflejan la necesidad de avanzar en

la digitalizacion y en la definicion de responsabilidades.

Por otra parte, las oportunidades se relacionan con la implementacion de herramientas

tecnologicas y la optimizacion de sistemas de gestion, en contraste con amenazas vinculadas

11
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al incremento de costos, la dependencia de proveedores externos y los riesgos normativos.
Esta sintesis constituye la base para formular estrategias FO, DO, FA y DA orientadas a la

mejora continua, la eficiencia operativa y la transformacion digital del area.

Figura 3. Analisis DOFA de la empresa Redeban S.A (Coordinacién Servicios Corporativos)

DOFA REDEBAN

Coordinacién Servicios Corporati

e .
Andlisis Fortalezas
. Debilidades
] n'rer!no *  Experiencia y conocimiento del equipo en la
gestidn integral de compras. logfstica. *  Depend, de pi manuales en i
infraestructura y recursos fisicos. y gestidn operativa.
*  Procedimientos infernos estructurados y * Falta de centralizacidn en la administracidn de
PV capacidad de generar reportes para la toma de compras y proveedores.
A na'l sis decisiones. * Cuellos de botella por roles poco definidos en la
»  Integracién con ofras dreas de la organizacidn gestidn de terceros
ue garantiza el cumplimiento de objetivos
externo corporativos. !

Estrategias FO .
Estrategias DO

Opor"l'unidades *  Aprovechar lo experiencia del equipo y la
estructura de procesos existentes para *  Impl h i légicas como ERP
+  Implementacidn de herramientas implementar la automatizacidn y digitalizacidn y sistemas de automatizacién para reducir la
tecnolégicas para automatizar procesos. de la gestidn de compras y proveedores. dependencia de procesos manuales.
= Optimizacién del sistema SAP para mejorar »  Utilizar los sistemas de control y generacidn de *  Centralizar la gestidn de compras y proveedores
trazabilidad y control. reportes para optimizar la toma de decisiones para eliminar duplicidades y mejorar la eficiencia
+  Desarrollo de catdlogos y segmentacidn de en la seg idn y seleccidn de pi d b operativa.
proveedores, * Integrar las capacidades del drea con las nuevas + Fortal los si: de inf ién para
herramientas tecnoldgicas para mejorar la mejorar el control de inventarios y la
trazabilidad y eficiencia en la gestidn de. administracidn de activos corporativos.

recursos flsicos y administrativos.

Estrategias FA Estrategias DA

Amenazas . N
. . *  Utilizar los procedimientos internos y los S
= Incremento de costos operafivos asociados N 5 . *  Fortalecer los procesos de digitalizacién y
I del salari i i S i il T I i oufomatizacidn para reducir riesgos operativos
allerratm d e e Ty e riesgos asociados a auditorfas y cumplimiento y P =g
logisticas. e derivados de procesos manuales.
=  Riesgos asociados o fallos en la cadena de . *  Definir claramente responsables en la gestidn de

*  Aprovechar | iencia del equi
LALEE I (o Eh i R terceros para evitar cuellos de botella en la
gestionar eficientemente los proveedores y L A
administracién de proveedores.

reducir impactos de cambios en costos ) )
* Dependencia de proveedores externos para operativos. *  Optfimizar los procesos logfsticos y
servicies criticos de infraestructura y . Imol 5 de S administrativos para disminuir costos operativos y

i ' jorar la eficiencia frente a cambi
logistica control que permitan anticipar riesgos en la meJDrur- @ eTiciencia Trente a cambios
econdmicos.

cadena de abastecimiento,

abastecimiento o en la gestidn de
proveedores exfernos,

Nota: Elaboracion propia 2026.

2. Planteamiento de plan de mejora

2.1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

Durante el desarrollo de las practicas profesionales en la Coordinacion de Servicios
Corporativos de Redeban S.A. Se identifican oportunidades de mejora relacionadas con la
organizacion, consulta y seguimiento de la informacion vinculada a la gestion de terceros.

Actualmente, parte de estos procesos se realizan mediante bases de datos en Excel y

12
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validaciones manuales, lo que genera demoras en la busqueda de registros, dificultades en el

control del estado de los contratistas y una alta dependencia del personal encargado.

De igual manera, se evidencia que los datos asociados a la creacion, actualizacion y
clasificacion de proveedores no siempre se encuentran estructurados de forma que faciliten su
consulta 4gil por parte de otras areas de la organizacion. Esta situacion limita el acceso
oportuno a los datos y afecta la efectividad de algunos procedimientos relacionados con el

manejo de insumos y servicios.

En este contexto, surge la necesidad de fortalecer el Ordenamiento documental
mediante herramientas que potencien las actividades internas y faciliten la consulta de datos.
La automatizacion contribuye a reducir errores derivados de tareas manuales, mejorar la
trazabilidad y aumentar la productividad organizacional (Normadat, 2023). A partir de este
diagnostico, el plan de mejora plantea tres acciones principales: la implementacion de una
herramienta automatizada en Excel para el registro y consulta de informacion, la
categorizacion de proveedores para identificar con mayor claridad sus caracteristicas y la
elaboracion de un manual de gestion que documente el proceso y sirva como guia para la

Coordinacion y las demas areas de la empresa.

2.2 Importancia, limitaciones y alcances del trabajo de practicas

profesionales

Importancia

El desarrollo de este plan de mejora resulta relevante para la Coordinacion de
Servicios Corporativos, ya que contribuye a fortalecer la administracion de proveedores y

consolidar la gestion de datos en el area de adquisiciones. La implementacion de

13



UNIVERSIDAD SANTO ToMAS [Eese

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA MULTICAMBUS

Rama, MEM Hea ORI chal 253 che- s ches 00

Wigeracs por s oo

herramientas de sistematizacion permite disminuir la dependencia de funciones manuales,
facilitar la lectura y andlisis de indicadores y ofrecer un acceso mas agil al estado de los

registros por parte de diferentes areas de la organizacion.

De igual manera, la digitalizaciéon parcial de estos procedimientos favorece la
transparencia administrativa y respalda la toma de decisiones basada en informacion
organizada y confiable. Estudios recientes sobre transformacion digital destacan que la
automatizacion de procesos internos incrementa la productividad y mejora la trazabilidad de

la informacion dentro de las empresas (IBM, 2023).

° Limitaciones

Durante el desarrollo de la practica se presentan algunas restricciones asociadas a la
rotacion entre subareas. Aunque la experiencia en Recursos Fisicos resulta enriquecedora, la
movilidad constante dificulta la continuidad del proyecto en Compras, lo que limita la

consolidacion de avances en un mismo frente de trabajo.

Adicionalmente, el area de Compras esta sujeta a auditorias frecuentes, lo que implica
que cualquier modificacion en las operaciones debe ser notificada de manera inmediata. Esta
condicidn, junto con la interaccidon permanente con multiples areas de la organizacion, puede

generar retrasos en la ejecucion de actividades y en la implementacion de avances.

o Alcances

A pesar de estas limitaciones, el trabajo permite disefar herramientas iniciales de
organizacion, clasificacion y consulta de informacion, que pueden servir como insumo para
futuros procesos de digitalizacion en el area de compras. Las medidas planteadas buscan

perfeccionar el desempefio operativo, asegurar la disponibilidad de informacion clasificada y

14
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reforzar la administracion de la Coordinacion de Servicios Corporativos, de acuerdo con
analisis en gestion de datos, la organizacion sistemdtica de la informacion favorece la

trazabilidad de los procesos y apoya la toma de decisiones estratégicas (Oracle, 2023).

2.3 Objetivo General

Disefiar e implementar una herramienta de sistematizaciéon que optimice la gestion,
organizacion y consulta de la informaciéon de proveedores en el area de compras de la
Coordinacion de Servicios Corporativos de Redeban S.A.,.con el fin de fortalecer la
administracion de datos, agilizar los procesos y garantizar el acceso oportuno a la

informacion por parte de las diferentes areas de la organizacion.

2.3.1 Objetivos Especificos

1. Crear una estructura de categorizacion de proveedores que permita clasificar
de manera organizada los diferentes tipos de proveedores dentro de la
organizacion.

2. Desarrollar una herramienta automatizada para la gestion y consulta de
informacion de proveedores, que permita crear, actualizar, buscar y eliminar
registros, facilitando el acceso y la administracion de la informacion por parte
de los colaboradores.

3. Proponer mecanismos de automatizacion y documentaciéon mediante la
elaboraciéon de un manual que estandarice los procedimientos de gestion de
proveedores y facilite el seguimiento de los procesos de creacion y

actualizacion en las areas involucradas.

3.1 Propuesta de Mejora
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Antes de la implementacion de herramientas de sistematizacion, el proceso de gestion
de proveedores se realizaba de manera principalmente manual y descentralizada. La
informacion de los contratistas se almacenaba en diferentes archivos de Excel y documentos
dispersos, lo que dificulta su consulta, actualizacion y control. La busqueda de datos
especificos, como el estado del proveedor o los requisitos pendientes, implicaba una revision

manual de multiples registros, generando demoras en la respuesta a las solicitudes internas.

Adicionalmente, no existia una categorizacion estandarizada de los proveedores, lo
que ocasiona inconsistencias en la clasificacion y dificulta la identificacién de proveedores
estratégicos o el tipo de documentacion requerida en cada caso. El proceso de actualizacion
de informacion dependia en gran medida del seguimiento individual, lo que aumentaba el

riesgo de errores, duplicidad de registros y pérdida de informacion.

Asimismo, la ausencia de un sistema centralizado de consulta impedia a otras areas
acceder de manera rapida y autdnoma a la informacion, generando una alta dependencia de la
Coordinacion de Servicios Corporativos. Finalmente, no se contaba con un manual formal del
proceso, lo que limitaba la estandarizacion de las actividades y dificulta la capacitacion de

nuevos colaboradores

A partir de las oportunidades identificadas durante el transcurso de las practicas
profesionales, se propone un plan orientado a maximizar el manejo y consulta de la
informacion de contratistas mediante el uso de herramientas tecnologicas y funciones de

informatizacion directiva.

Este plan se estructura en cuatro ejes principales:

1. Categorizacion estructurada de proveedores
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2. Automatizacion en la gestion de proveedores
3. Sistema de consulta del estado de proveedores

4. Elaboracion de un manual del proceso de gestion de proveedores

Las iniciativas planteadas tienen como objetivo ordenar de manera mas precisa los
registros, acelerar el acceso a la informacién y promover una administracion mas confiable y

eficiente de los vinculos con proveedores.

3.1.1 Categorizacion de proveedores.

En la fase inicial se implementa un sistema de clasificacion estructurada que permite
estructurar a los proveedores segun el tipo de servicio o producto que ofrecen a la compaiiia.
Esta categorizacion contempla areas como servicios profesionales, financieros, tecnologia,
marketing, recursos humanos, mantenimiento y logistica, entre otros, cada una con sus

respectivas subcategorias.

La clasificacion no solo facilita la identificacion de los distintos actores externos, sino
que también permite distinguir entre proveedores estratégicos y proveedores estandar. Esta
diferenciacion es clave, ya que no todos deben presentar la misma documentacion; al conocer
la categoria a la que pertenecen, se agiliza el proceso de solicitud de requisitos y se optimiza
la gestion administrativa. De esta manera, la categorizacion aporta claridad en la base de
datos institucional y contribuye a una mayor eficiencia en los procesos de seguimiento y

control.

Tabla 1. Categorizacion de proveedores en el area de compras.
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TIPODE
CATEGORIA 'SUBCATEGORIAS PPROVEED
OR Froveedores de Servicios RRHH Rechstamiento (temporales) Normal
Proveedores de Servicios Profesionales Apoyos/Alianzas Comerciales Normal = erograma de Dasarmolla Aademico (PDA) =
c % Normal . -
Proveedores de Servicios Profesionales Auditorias Normal e Saceion Y sstection) ool
pci Especial de ¥ i Normal
Proveedores de Servicios Profesionales Servicios Legales. Normal do ¥ QUIPC e 30R0Ma Normal
c Comercios Especial ke o — ——
Entidades B Especial — -
porte y log £rwios mercancia Normal
a de pagos Normal = E :
Pago Normal e Hosmol
o de Seguros Especial vicie porte y log Servicio Transporte parsonal Normal
Embargos Especial r= e —— e nick s iiv Eapociol
Firmas de Inversion Especial
= > ! de y Desarrolio Consultorias programas de formacion Especial
Proveedores Servicios Tl Senvicio tercerizado software Normal = = e ==
" = = Desarrolie rograma Jubilacion specia
Proveedores Servicios TI Servicio tercerizado hardware Normal L o ity A
Sorliomen) Norreal de ¥ Desarrolia Canferencias Especial
Ti Gestion de redes Normal do ARt Especial
Proveedores Servicios TI Cioerse Normal = iy e —
Proveedores Servicios Tl licenciamiento Normal
Proveedores Servicios Tl Servidores Normal £ [t Gl
Proveedores Servicios T1 Facilties Normal Provesdores d Responsabilidad Social Fundociones Especial
Proveedores Servicios T1 Capaedia Normal Eepecial
Proveedores Servicios T1 Soportes Técnicos Normal o e T
Proveedores Servicios TI Servicios en Nube (CLOUD) Normal
== = R de Entidades Guberamentales. Especial
i Normal . T
= = ormal
y de pagos digi Normal
y tartups de tecnologia Normal
Creacion campanas publicitarias Normal LE L
g digi Normal
Branding / Merchandising Normal de Suministros y acceserios para datafafancs Narmal
y Eerviclos Joinprasich) ognal Proveedores de Gestion Ambiental Recoleccion y Tratamiento de Residuos Normal
y y montaje de eventos Normal y obsequios pr—r— r—
‘Gobiamo carporative Miembro de junta diractiva Espacial

Nota: Elaboracion propia. (2026)

3.1.2 Automatizacion en la gestion de proveedores

La segunda etapa se orienta hacia la digitalizacion parcial del proceso de

administracion de proveedores, mediante el desarrollo de una herramienta que centraliza y

organiza los registros en una base de datos unica. Este recurso tecnoldgico facilita el ingreso,

actualizacion y seguimiento de la informacién, disminuyendo errores derivados de tareas

manuales y garantizando mayor consistencia en los datos.

Asimismo, la incorporacion de un sistema automatizado permite ejercer un control

mas riguroso sobre los procesos de creacion y actualizacion de proveedores, fortaleciendo la

trazabilidad y ofreciendo una visiéon mas clara del estado de cada registro. Con ello se busca

optimizar los tiempos y aportar mayor transparencia en las actividades de la Coordinacion de

Servicios Corporativos.

Figura 4.Creacion, actualizacion y busqueda de proveedores.
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.
BUSCADOR [ |
AGREEDOR SAP — NOMBRE PROVEEDOR |
ESTADO | I |
FECHA DE CREACION | NIT-pv2 |
FECHLACTUALZACIONZ025 [ ] pais |
FECHA ACTUAL o 1 NOMBREPERSONADECONTACTO [ ]
TIPO DE PERSONA — TELEFONO — 1
GATEGORIA — coRREO 1 |
TIPO DE PROVEEDOR | PAGINAWEB |
SUBCATEGORIA | NUMERO DE EMPLEADOS |
FECHARESPUESTASOLICTUD [ ] ASUNTO CORREQ —
CONTINUANRELACIONCOMERCIAL [ 7] RESPUESTA ENVIADA A —

OBSERVACIONES
m | BUSCAR IACT\JALIZAH I BORRAR

Nota: Elaboracion propia con base en herramienta excel (2026)

3.1.3 Sistema de consulta del estado de proveedores

Finalmente, se propone la implementacion de una herramienta de consulta
desarrollada en Excel mediante funciones de buisqueda automatizada. Este sistema permite
ingresar el nimero de NIT, la razoén social o el codigo de acreedor SAP y visualizar de

manera inmediata datos relevantes del registro correspondiente.

Entre los campos disponibles se incluyen: razon social, estado, fecha de creacion y
actualizacion, categoria y subcategoria, tipo de proveedor, area responsable y observaciones
sobre documentacion o procesos pendientes. La herramienta facilita el acceso a la
informacion por parte de los responsables del area y ofrece a otras dependencias la

posibilidad de consultar el estado de los registros de forma rapida y organizada.

Figura 5. Formato de consulta del estado de proveedores
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BUSCADOR [ |

ACREEDORSAP | NOMBRE PROVEEDOR I ]
ESTADO — ] N [ 1
FECHADE CREACION | — o2 I ]
| | PAIS [ |
/7 [ 1

TIPODE PERSONA | — TeLsrono I ]
TIPoDE PROVEEDOR | — PAGNAWES I ]
SUBGATEGORIA | — NUMERO DE EMPLEADOS I ]
FECHARECIBICO DOCUMENTOS ADELPROVEEDOR | |
\ |

[ ]

OBSERVACIONES \ N 1Y
REGISTRAR
BUSCAR
| N

Nota: Elaboracion propia con base en herramienta excel (2026)

Adicionalmente, el sistema almacena las consultas realizadas en hojas adicionales
dentro del archivo, lo que contribuye al seguimiento de la informacion requerida por los

colaboradores y fortalecer el control de origen de cada etapa.

Figura 6. Registro almacenado estado de proveedores

'@ Redeban’ Base de datos proveedores 2026 m

Nota: Elaboracion propia con base en herramienta excel (2026)

3.1.4 Manual del proceso de gestion de proveedores

Como complemento al plan de mejora, se elabord un manual del proceso de gestion
de proveedores, cuyo propdsito es registrar de manera clara y estructurada las actividades
relacionadas con la creacion, actualizacion y consulta de registros dentro de la Coordinacion

de Servicios Corporativos.
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El manual describe paso a paso los procedimientos utilizados, incluyendo las
responsabilidades de las é4reas involucradas, los requisitos de informacion necesarios y el
flujo de trabajo dentro de la organizacién. Asimismo, constituye una guia de apoyo para los
colaboradores, ya que facilita la comprension del proceso y contribuye a la estandarizacion de

las actividades administrativas.

La elaboracion de este documento permite, ademads, que nuevos integrantes del campo
comprendan con mayor facilidad el funcionamiento del proceso, garantizando la continuidad

en la informacion y fortaleciendo la transparencia organizacional.

Figura 6. Fragmento del manual de gestion de proveedores

PROCESO DE
ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES

Y DILIGENCIAMIENTO
DE FORMULARIOS

Y CERTIFICACIONES

Manual de referencia — Area de Compras

ENGES)

¥Redeban’

Nota: Elaboracion propia (2025).El documento completo se encuentra en los anexos, pagina 25.

3.2 Seguimiento de practica profesional

Durante el desarrollo de la experiencia en Redeban S.A., se realiz6 un seguimiento
continuo a las actividades ejecutadas tanto en el area de compras como en recursos fisicos.

Inicialmente, estas acciones estuvieron orientadas al aprendizaje de los procesos internos de
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gestion de proveedores y, posteriormente, al disefio de un plan de mejora enfocado en la

organizacion y digitalizacion de la informacion.

A lo largo del periodo se llevaron a cabo tareas relacionadas con el andlisis del
proceso de administracion de proveedores, la elaboracion del manual de procedimientos y el
disefio de herramientas destinadas a mejorar la eficiencia en la consulta y manejo de datos. La
rotacion entre subdreas permitid adquirir una vision mas amplia de los procesos internos,

aunque también represento un reto en la continuidad de ciertas actividades.

3.2.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion:

Durante el periodo de practicas se desarrollaron diversas actividades que permitieron
comprender el funcionamiento del proceso de gestion de proveedores dentro del area de
compras y posteriormente proponer un plan de mejora orientado a optimizar la organizaciéon
de la informacion.

Tabla 2. Programacion de actividades durante la practica profesional

ACTIVIDADES REALIZADAS

Proceso deinducciony dizaje sobre el funci iento del drea de compros. | en los procesos de creaciony lizacian de
d dentrode | zacic

Inicio de la elaboracion del manual del proceso de gesticn de p ! ilando infs icn sobre los p Jiemi yactividad
desarrolladas dentro del drea.

G ¥ e5iruc del l de procesaos. de las con la creacicn. octualzacion y segummiento de
proveedores.

Identificacion de oportunidades de mejora dentro del proceso de gesticn de ] ion del plan de mej focodo enlo
cptimizacian de la consulta y organizacion de ka informacian.

Apoyo a otras dreas de | izZocio i al equipo de recursos, en dif

Continuacion del apoyoal equipe de recurses y d llc paralelo del plan de mej: ientodo a la i izacién de la inf ion d
provesdores.

Finalizacian del pericdod i T ¥ idacidn del plan de mejora dentro de la organizacion.

Nota: Elaboracion propia (2026).
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3.2.2 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

El cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de mejora se desarrolld de
manera progresiva durante el periodo de practica. En las primeras etapas se realizo el proceso
de aprendizaje y comprension del funcionamiento de las 4reas de compras y recursos fisicos,
lo que permiti6 identificar las actividades relacionadas con la gestion de proveedores y los

procedimientos utilizados dentro de la organizacion.

Posteriormente, se elabord el manual del proceso de gestion de proveedores, con el fin
de documentar de manera estructurada las actividades vinculadas con la creacion y
actualizacion de registros. En una fase siguiente se identificaron oportunidades de mejora
relacionadas con la organizacion de la informacion y la consulta del estado de los
proveedores, lo que dio origen al desarrollo de un plan orientado a la implementacion de

herramientas de digitalizacion y automatizaciéon administrativa.

Para evaluar el avance del plan, se establecieron indicadores de desempefio (KPI) orientados
a medir la efectividad de las acciones implementadas. Entre los principales indicadores se

destacan:

e Tiempo promedio de biisqueda de informacion de proveedores, evidenciando una
reduccion progresiva tras la implementacion de herramientas de consulta.

e Nivel de actualizacion de la base de datos, medido como el porcentaje de registros
completos y al dia.

e Numero de solicitudes atendidas, asociado a la capacidad de respuesta del area.

e Disminucion de errores o duplicidad de registros, como indicador de calidad de la

informacion.
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e Nivel de organizacion de la informacion, evaluado a partir de la categorizacion y

estructuracion de proveedores.

Cabe destacar que, una vez finalizado el periodo de practica, se continud trabajando
en el desarrollo del plan de mejora gracias a la vinculacion laboral posterior con la
organizacion, lo cual permitid mantener acceso a la informacidon necesaria para consolidar la

herramienta disefiada y asegurar la continuidad del proyecto.

Tabla 3.Resultados de los indicadores (KPI) del plan de mejora

HP1 DESCRIPCION FORMULA DE MEDICION FRECUAENCIA
. . Mide el tiempo promedio empleado i
Tiempo de blisqueda de . pop = P Tiempo total de consultas /
en localizar informacion de un nimero de consultas realizadas Mensual
proveedores provesdaor en la base de datos e
- - e Evalia quée porcentaje de los . . ;
Nivel de actualizacion de . [Registros actualizados / tota
datos registros se encuentran completos 4 istrog) x 100 Mensual
& v actualizados & registros)
Numero de solicitudes Cantidad de consultas gestionadas Conteo total de solicitudes Mensual
atendidas sobre informacion de proveedores atendidas .
indice de errores en Mide la cantidad de inconsistencias (Registros con errores [ total de Mensual
registros o duplicidad en la base de datos registros) = 100 .
Nivel de organizacién de Evalda e grafﬂo de clasnflcacwn (Droveeu_:!ores c?rrectameﬁte
i correcta segun categorias y categorizados / tota Mensual
B e subcategorias proveedores) = 100
Tiempo de respuestaa Tiempo promedio de respussta a Tiempo total de respussta/ Mensual

consultas internas

solicitudes de otras areas

numero de solicitudes

Nota: Elaboracion propia (2026)
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3.2.2.1 Ciclo del plan de mejora

El desarrollo del plan de mejora se llevo a cabo siguiendo un ciclo de trabajo que

permitid identificar posibilidades de avance dentro del manejo de proveedores y

posteriormente disefar e implementar herramientas orientadas a optimizar la organizacion y

consulta de la informacion.

Este ciclo se estructur6 en cuatro etapas principales:

1.

Aprendizaje y diagnostico del proceso:

Comprension del funcionamiento del proceso de compras y gestion de proveedores
dentro de la organizacion.
Documentacion del proceso:

Elaboracion del manual del proceso de gestion de proveedores, con el fin de registrar
de manera estructurada las actividades realizadas dentro del érea.
Identificacion de oportunidades de mejora:

Analisis del proceso y deteccion de cuellos de botella relacionados con la consulta y
organizacion de la informacion de proveedores.
Diseiio e implementacion del plan de mejora:
Desarrollo de herramientas de sistematizacion en Excel que permiten mejorar la

gestion, consulta y seguimiento de la informacion de proveedores.

4.1 Conclusiones

La préctica permitié cumplir con el objetivo de analizar la gestion de la informacion

de proveedores en la Coordinacion de Servicios Corporativos de Redeban S.A., evidenciando
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las dificultades que surgen cuando los procesos dependen de revisiones manuales o bases de

datos poco estructuradas.

En respuesta al objetivo de disefiar un plan de mejora, se implementaron acciones de
organizacion y digitalizacion de la informacion. La creacion de una estructura de
categorizacion contribuyd a ordenar la base de datos y facilitar la identificacion de los

distintos tipos de proveedores.

Asimismo, se alcanzo el objetivo de desarrollar herramientas tecnoldgicas que
optimizan la gestion administrativa. El sistema en Excel permitio agilizar procesos como el
registro, actualizacion, consulta y eliminacion de datos, reduciendo tiempos de respuesta y

mejorando la eficiencia.

De igual manera, se cumplido con el objetivo de documentar los procedimientos
internos mediante la elaboracion de un manual de gestion de proveedores, el cual facilita la
comprension del proceso, estandariza las actividades y asegura la continuidad del

conocimiento dentro del area.

Finalmente, las herramientas y documentos generados fortalecen la organizacion de la
informacion, mejoran la trazabilidad y permiten un seguimiento mas claro del estado de los
proveedores. En conclusion, este inicio de sistematizacion constituye una base solida que
puede ampliarse mediante una integracion mas profunda con los modulos de SAP ya
disponibles en la empresa, complementados con programas de analisis como Power BI o
Microsoft Access, lo que potenciaria la generacion de reportes dinamicos y la toma de

decisiones estratégicas.
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Proceso completo de Inscripeion y actualizacion de Proveedores
Redeban
Herramientas ¥ rulas que vas a usar
«  Buomin: correo de actualizacion de proveedores.
+  Base Excel de Proveedores (con pestafias penerales v Junta Directiva).

¢  Teams: Ir a carpeta de compras, entrar a carpeta proveedores v dar clic en documentos
provesdores

*»  SAP (enirar a Global — RBM PROD) v iransaceiones:
o XK jerear), XKO02 (actualizar), XKO05 (blogueo/deshloguen).
«  Base Dash (definicidn de proveedor especial).
» Lexis (alertas [ verificacion en listas).
1) Llega ¢l correo al buzin
I. Detecta si el correo dice elaramente que es Inseripeion o Actualizacion.
2. Siel correo no lo dice, sigue este procedimiento para clasificar:
1.1 Clasificar ¢l caso si estd “indeterminado™
+ Buosca en la Base Excel por NIT o Razén Social.
o Estd en la base = Es Actualizacion.
o Noestd en la base = verifica en SAP:

*  Entra a XKOI — Sociedad 1000 — en acreedor clic en la lupita — en
concepto cscribe ¢l NIT sin digito de verificacion.
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6.3 Resultado de Lexis
«  Sin alertas — continia.
+ Con alertas — envia a Cumplimiento (tienen 3 dias habiles).
o 5ino responden, eseribe a la persona asignada en Lexis,
o Cuando respondan, puede salir:

*  Falso positivo / Otre estado # “Verdaderos sancionado™ — continda el

Proceso.
*  Verdadero sancionado — reporta al lider para que te de otras
indicaciones.
'll'\.ner.n o oy S— R
&+ WEE 3% BNIEE [ 4 L L

————— Pl dguite & Sanie Mnsnanins Exlade Camats Ced E—— p—
D ‘\""'--__Aﬂ-nulnuedl::vnrh;r“‘-... Aui a quien se lo T

= Tucka du T i 2
Wa § Calcaciis § Wembe ] R § Cirsiciin i Pan [ ] ¥ Chdsdasis @

Mientras esperas a Cumplimiento, en la Base Exeel cambia el estado a VoBo Cumplimienta, en
fecha de actualizacion 2025 coloca ALERTA LEXIS v en observaciones alerta Lexis con fecha

en la gue se generd la alerta.
71 Acciones en SAP (entrando primero a Global — RBM PROD)
Importante: i no entrasie a Global, te saldrd error v no te dejard avanzar.
Transaccioncs en SAP para Proveedores
1. XK1 {Crear) — Inseripeion de Proveedor

o Crea el proveedor nuevo.

o Adjunia en SAP todos los documentos del proveedor comprimidos en una carpeta con el
nombre del provesdor.

»  5ies proveedor extranjero, solo se sube la certificaciin bancaria.

¥Redeban
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Documentos de compras por proveedor
& Selec. Clic aqui para ver las compras de ese Aqui pones el cidigo SAP del proveedor

roveedor shi pusdes ver la fecha de inidic de
refackin con Aedeban

Tipo de posicidn
Tipo de imputacidn
Fecha de entrega

Proveedor 10000043€ a i
Organaciin de compras 1000 2 i
Akance de b sta BEST
Condiciones de seleccidn a E
Clase de documento 2 = |
Grupo de compras a E
Centro a i.
Docum.incompleto a 7 |
a ?
—
a =
a E

o Tipo 2: Certificacion normal (concepto de proveedor)
= Solicitar informacion a responsables con speech.

3. Validacion y remisidn

o Buscar en organigrama de teams al jefe directo del solicitante.

o Enviar certificacion para limma con speech. (Tiene que ser en PDF)
4. Entrega final

o Recibir certificacion finnmada.

o Remitir al solicitante.

o Actualizar Checklist (estado completado).

¥Redeban

Nota: El manual completo se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://drive.google.com/file/d/1SLhfimKS685MLzDuY CWGVI11X5uKGMnRE/view?usp=sharing
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