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Resumen

El presente informe final de practica profesional expuso el desarrollo y la implementacion de un
plan de mejora orientado a la automatizacion del control documental y contractual del
departamento de compras de Smart Training Society S.A.S. (Academia de Idiomas Smart). El
diagnostico mostrd que el seguimiento de la documentacion SAGRILAFT de proveedores, el
control de vencimientos contractuales y la transcripcion mensual de facturas se realizaban de
forma manual, sin historico ni alertas, lo que ocasionaba vencimientos detectados tarde y errores
de transcripcion. Se emple6 un enfoque de investigacidon-accion participativa, con diagndstico
por observacion directa, disefio iterativo y pruebas en entorno real.
La solucion consistié en cuatro sistemas desarrollados en Google Apps Script sobre las licencias
de Google Workspace ya existentes, a costo cero: un ciclo automatico de cumplimiento
documental SAGRILAFT, un motor de alertas de vencimiento para los contratos activos de la
matriz de contratos (139 al cierre), la carga mensual de facturas al formato recopilado con
previsualizacion y la sincronizacion del inventario de carpetas de proveedores. Como resultado,
la gestion documental de 201 proveedores activos quedd con trazabilidad completa y con el 71 %
de la base al dia al cierre de la practica, los avisos pasaron a emitirse con 60 dias de anticipacion,
y el area recibié manuales técnicos y cddigo fuente para sostener los sistemas. Se concluyé que
la automatizacion de tareas repetitivas basadas en reglas, sobre herramientas ya disponibles, es
una via real de eficiencia y control interno para organizaciones sin presupuesto de software.

Palabras clave: automatizacion de procesos, Google Apps Script, SAGRILAFT, gestion

de proveedores, control documental.
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Introduccion

En las instituciones de educacion para el trabajo, la eficiencia de las areas de soporte
administrativo pesa directamente en la sostenibilidad de la institucion. Tradicionalmente, la
gestion documental de proveedores y contratos se ha hecho a mano y depende de la memoria de
las personas, lo que eleva los tiempos de respuesta y las omisiones. Lacity y Willcocks (2016)
sostienen que las tareas repetitivas, de alto volumen y con reglas explicitas son las que mas
conviene automatizar, porque liberan al personal para labores de criterio y reducen el error
humano.

En el departamento de compras de Smart Training Society S.A.S. se identificé que el
seguimiento de la documentacion exigida por la politica SAGRILAFT, el control de
vencimientos de los contratos activos y la transcripcion mensual de facturas se ejecutaban a
mano, sin historico de gestiones ni alertas anticipadas. Se plante6 que un conjunto de
automatizaciones sobre las herramientas de Google Workspace que la empresa ya licenciaba
permitiria un control constante sin inversion adicional en software. La meta fue dejar esos flujos
en produccion, con trazabilidad y manuales, antes del cierre de la practica; de ahi el objetivo
general de optimizar la gestion operativa y documental del area mediante la automatizacion a
costo cero del control de proveedores, contratos y facturas.

Esta practica demostrd que los principios de mejora de procesos pueden transformar la
administracion interna de una organizacion educativa. El informe tiene cinco partes: la empresa y
su analisis DOFA; el problema y los objetivos; la propuesta de mejora y sus indicadores; las
conclusiones y recomendaciones; y el seguimiento por ciclos. El documento sigue las normas
APA, séptima edicion (American Psychological Association, 2020), y la guia de la Facultad

(Universidad Santo Tomas, 2026).
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1. La Empresa

1.1 Aspectos Generales

Smart Training Society S.A.S. (Academia de Idiomas Smart), identificada con NIT
830.033.825-2, es una institucion colombiana con mas de 28 afos de experiencia en la ensefianza
de idiomas para el trabajo y el desarrollo humano (Academia de Idiomas Smart, s. f.). La
organizacion opera bajo un Sistema de Gestion Integrado alineado con las normas NTC ISO
9001:2015 e ISO 14001:2015 (Academia de Idiomas Smart, 2026b), con alcance sobre sus
servicios de educacion informal, programas corporativos y examenes internacionales en
Cundinamarca, Antioquia y Santander (Academia de Idiomas Smart, 2026a).
1.1.1 Mision, Vision y Valores

e Mision: "Ensefiamos idiomas para que las personas alcancen sus suefios" (Academia de
Idiomas Smart, s. f.).

e Vision: "En 2028, nos posicionaremos como la academia referente en Hispanoamérica,
reconocida por ofrecer experiencias innovadoras en la ensefianza de idiomas" (Academia
de Idiomas Smart, s. f.).

e Valores Corporativos: El marco ético de la compaiiia se fundamenta en seis principios:
jugamos limpio y cumplimos lo que prometemos; hablamos lo bueno y somos
agradecidos; valoramos la oportunidad de servir; creemos en la comunicacién como
factor de éxito; cuidamos lo que hacemos; y comprendemos la importancia del buen trato
(Academia de Idiomas Smart, s. f.).

1.1.2 Ubicacion Geogrdfica
La Oficina Principal de cardcter administrativo, desde donde se centralizan las

operaciones de soporte financiero, compras, talento humano y cumplimiento del sistema de



gestion, se encuentra localizada en la Calle 69 No. 9-32 de Bogota D.C., Colombia (Google, s.

f.), como se observa en la Figura 1.

Figura 1

Ubicacion Geogrdfica de la Sede Administrativa de Smart Training Society S.A.S.

Google Maps| )
mécinsa's 202t Gon de mepa 2028 e Colom

Nota. Tomado de Sede administrativa de Smart Training Society SAS Bogot;iry[ijlalﬁicl]:;(;“a()ogle, s. f.
(https://maps.app.goo.gl/5aktU3bXmQpLjk9y8). Imagen presentada en escala de grises.

1.1.3 Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la academia se compone de macroprocesos estratégicos,

operativos y de apoyo. El departamento de compras y administracion se localiza jerarquicamente

dentro del proceso de Gestion Administrativa y Financiera, actuando como un 4rea transversal de

apoyo que interactiia directamente con los procesos Comercial, Instituto, Corporativo, Talento
Humano y Servicio al Cliente para garantizar el suministro oportuno de bienes y servicios
indispensables para la operacion global. El practicante ocupa el Gltimo nivel de esa cadena de

mando, en reporte a la Coordinacion Junior y a los auxiliares, como se resalta en la Figura 2.



Figura 2

Cadena de Mando del Departamento de Compras y Ubicacion del Practicante

Gerente General

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinacion de Compras

Coordinacion Junior de Compras

A 4

Auxiliares de Compras

A 4

Practicante y Aprendiz

Nota. Elaboracion propia a partir de la estructura del departamento de compras de Smart Training Society S.A.S. El
recuadro con borde negro grueso sefiala la ubicacion del practicante.

1.1.4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica

Las actividades de la etapa practica se desarrollaron en el departamento de compras y
administracion, encargado de la prospeccion, evaluacion, seleccion y reevaluacion de
proveedores, la centralizacion de cotizaciones y cuadros comparativos, la emision de 6rdenes de
compra, la recepcion y validacion de facturas, el seguimiento de pélizas y contratos, y la gestion
documental exigida por la politica SAGRILAFT. La labor se ejecutd con reporte directo a la
Coordinacion de Compras y a la Coordinacion Junior del area, bajo las politicas integradas de

gestion de la academia.



1.1.4.1 Analisis DOFA del Departamento de Compras

El diagnostico situacional del departamento se estructurd en la matriz DOFA propuesta

por David (2013), que enfrenta los factores internos (fortalezas y debilidades) con los factores

externos (oportunidades y amenazas) para derivar estrategias FO, DO, FA y DA. Los codigos de

cada factor se usan en el resto del informe para trazar el origen de cada decision (Tabla 1).

Tabla 1

Matriz DOFA del Departamento de Compras

Fortalezas (F)

F1. Respaldo y supervision de la
Coordinacion de Compras.

F2. Sistema de Gestion Integrado con
politicas y formatos definidos (ISO 9001
e ISO 14001).

F3. Licencias activas de Google
Workspace (Sheets, Gmail, Drive,
Calendar).

F4. Bases de proveedores y contratos ya
estructuradas en Google Sheets.

Debilidades (D)

DI. Seguimiento SAGRILAFT manual,
sin historico de gestiones.

D2. Vencimientos contractuales
detectados después de ocurridos.

D3. Transcripcion manual de facturas y
listado de carpetas desactualizado.

D4. Estructuras de columnas que cambian
sin control de versiones.

Oportunidades (O)

Ol. Apertura de la jefatura a
redisefiar los flujos del area.
02. Google Apps Script sin
costo adicional de
licenciamiento.

03. Herramientas de inteligencia
artificial disponibles para
diagnostico y mantenimiento.
04. Relevo con practicante
entrante que da continuidad al
proceso.

Amenazas (A)

Al. Sanciones por
incumplimiento de
SAGRILAFT (Superintendencia
de Sociedades, 2020).

A2. Prorrogas automaticas o
polizas vencidas por avisos
tardios.

A3. Errores de transcripcion en
registros financieros y
comerciales.

A4. Pérdida del conocimiento
operativo con la rotacion del
practicante.

Estrategias FO

1. Construir el ciclo automatico de
cumplimiento SAGRILAFT sobre Google
Workspace (F3, F4, 02).

2. Formalizar los flujos automatizados

dentro del Sistema de Gestion Integrado
(F1, F2,01).

Estrategias FA

1. Emitir los avisos 60 dias antes del
vencimiento, con formato oficial y
registro historico que no se borra (F3, F4,
Al).

2. Disponer un tablero directivo de
cumplimiento y vencimientos para la
coordinacion (F1, Al, A2).

Estrategias DO
1. Implementar un motor diario de alertas

contractuales con calendario habil
colombiano (D2, 02).

2. Automatizar la carga de facturas por
cruce de orden de compra y la
sincronizacion de carpetas (D3, 02).

3. Documentar los sistemas en manuales
por fases, con guia de uso de IA, para el
relevo (D4, O3, O4).

Estrategias DA

1. Leer columnas por nombre de
encabezado y aplicar guardas a prueba de
fallos contra envios erroneos (D4, A3).
2. Entregar acta de cargo con codigo y
manuales para reducir la dependencia del
practicante (D4, A4).
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Nota. Elaboracion propia a partir del diagnostico del departamento de compras (febrero a agosto de 2026), siguiendo
el modelo de matriz DOFA de David (2013).

2. Planteamiento De Plan De Mejora Respecto A Las Practicas Profesionales
2.1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

El planteamiento central se fundamento en las debilidades D1 a D4 y las amenazas Al a
A4 de la Tabla 1. El seguimiento documental de proveedores dependia de revisar a mano la base
para detectar vencimientos, redactar cada correo y recordar quién habia respondido, sin ningin
registro historico; los vencimientos de contratos se conocian cuando ya habian ocurrido, y la
carga mensual de facturas exigia buscar fila por fila cada orden de compra. Hammer y Champy
(1994) advierten que automatizar un proceso sin redisefiarlo solo acelera sus defectos; por ello, el
nucleo del problema consistio en redisefiar estos flujos como ciclos con reglas explicitas,
trazabilidad y controles, y solo entonces automatizarlos con las herramientas disponibles.

2.2 Importancia, limitaciones y alcances

Importancia: el trabajo doto al area de compras de un control documental constante, con
evidencia por fila de cada gestion, y liber6 a la coordinacion de tareas de revision manual para
concentrarse en decisiones de abastecimiento y cumplimiento.

Limitaciones: se restringi6 a soluciones sin presupuesto adicional, descartando
plataformas ERP licenciadas; el periodo contractual de seis meses acot6 el alcance; y el uso de
correos de proveedores exigio respetar los limites de consentimiento de datos, por lo que un
motor de clasificacién automatica de respuestas se disefid pero no se implemento.

Alcances: cubri6 el disefio, la programacion, las pruebas y la puesta en produccion de
cuatro sistemas en Google Apps Script (cumplimiento SAGRILAFT de proveedores, alertas de
contratos, carga de facturas y sincronizacion de carpetas), junto con sus manuales técnicos y su

entrega formal al area.
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2.3 Objetivo General

Optimizar la gestion operativa y documental del departamento de compras de Smart
Training Society S.A.S. mediante la automatizacion, en Google Apps Script y a costo cero, del
control documental de proveedores, contratos y facturas.
2.3.1 Objetivos Especificos

1. Disminuir la dispersion de los registros de proveedores mediante la centralizacion de la
base de datos y de la tabla de control de gestiones en Google Sheets.

2. Optimizar el procesamiento del ciclo de cumplimiento SAGRILAFT y de las alertas
contractuales mediante flujos automatizados con trazabilidad.

3. Estructurar la transferencia del conocimiento mediante manuales técnicos y codigo
documentado que garanticen la continuidad de los sistemas.

3. Contenido Plan De Mejora

3.1 Propuesta de Mejora e Indicadores de Gestion

La propuesta consistio en el disefio € implementacion en entorno real de cuatro
automatizaciones sobre Google Workspace, sin licencias nuevas, siguiendo el principio de la
automatizacion robotica de procesos descrito por van der Aalst et al. (2018): un agente de
software que ejecuta tareas de reglas fijas sobre las mismas hojas de calculo y correos que usan
las personas. Los sistemas se describen a continuacion; su codigo y sus manuales se presentan en
el Anexo A.

¢ Sistema de cumplimiento documental SAGRILAFT (10 archivos): un activador diario
recorre la base de 201 proveedores activos, identifica a quienes les vence la
documentacion en 60 dias o menos, envia el correo con el formato oficial CUM-SAG-

FOR-024 adjunto, registra el envio en una tabla de control que nunca se borra y audita en
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Gmail, en cinco capas de certeza, si el proveedor respondio, si el correo rebotd o si no
hubo respuesta. Un tablero directivo resume el indice de cumplimiento y el plan de
accion, como lo exige el Capitulo X de la Circular Basica Juridica (Superintendencia de
Sociedades, 2020).

e Matriz de contratos (3 médulos): sobre los contratos, arrendamientos y otrosies activos
de la matriz (139 al cierre de la practica), un motor diario calcula la fecha de aviso de
cada contrato activo, la retrocede al dia habil colombiano anterior cuando cae en festivo y
envia un unico reporte consolidado al equipo de compras con los contratos vencidos y
préoximos a vencer; un tablero clasifica los casos en criticos (0 a 30 dias) y preventivos
(31 a 60 dias).

e Carga mensual de facturas al formato recopilado: cruza por nimero de orden de
compra el archivo de control de pedidos con el formato GAF-COM-FOR-011/016,
escribe factura, fecha y orden en la fila correcta y exige previsualizar una muestra antes
de aplicar, de modo que un error visible no deje nada escrito.

¢ Sincronizacion de carpetas de proveedores: un activador semanal recorre la carpeta
raiz de expedientes en Drive, deduplica por identificador, marca para revision humana los
nombres repetidos y conserva la traza de las carpetas eliminadas.

Los cuatro sistemas comparten reglas de disefio derivadas de incidentes reales: lectura de
columnas por nombre de encabezado y no por posicion; comportamiento a prueba de fallos (ante
la duda, no enviar); registros histdricos a los que solo se agrega y nunca se borra; revision
humana obligatoria cuando la certeza es baja; y decisiones de negocio escritas en el propio
cddigo con fecha y responsable. La gestion del riesgo formo parte de la propuesta: se

documentaron cuatro incidentes con su causa raiz y su correccion estructural, entre ellos una
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instruccion que interrumpia el recorrido y dejo sin aviso a 18 entidades, y una reorganizacion de
columnas que hizo que el motor leyera la fecha SAGRILAFT desde otra columna sin generar
error. Ambos motivaron la regla de lectura por encabezado y las guardas que descartan fechas
invalidas, con las que se evitaron, en una sola corrida, 58 envios falsos. Los indicadores de
gestion del plan se presentan en la Tabla 2.

Tabla 2

Indicadores de Gestion del Plan de Mejora

Indicador Situacion inicial Resultado Fuente de verificacion
Anticipacion del aviso Reactiva, al detectar el 60 dias antes del vencimiento, Tabla Control (Anexo A)
documental SAGRILAFT vencimiento en dia habil

Trazabilidad de gestiones a Sin histdrico Cada envio, rebote y respuesta  Tabla Control (Anexo A)

proveedores
Proveedores activos con

Sin medicion

registrado por fila
143 de 201 (71 %) al 3 de

Acta de entrega de cargo

documentacion al dia agosto de 2026 (10 de agosto de 2026)
Contratos con alerta de Deteccion posterior al 139 contratos activos con Control Alertas Contratos
vencimiento vencimiento revision diaria y tablero (Anexo A)

Carga mensual de facturas al ~ Busqueda manual fila por  Cruce automatico por orden de  Manual de facturas
recopilado fila compra con previsualizacion (Anexo A)

Inventario de carpetas de 996 filas, 584 tinicas (103  Listado deduplicado con Manual definitivo
proveedores duplicadas) sincronizacion semanal (Anexo A)

Costo de licenciamiento de No aplica $0 (Google Workspace Manual definitivo
software existente) (Anexo A)

Nota. Elaboracion propia con datos de los manuales técnicos y del acta de entrega de cargo (corte del 3 de agosto de
2026). Los indicadores corresponden a hechos verificables en los archivos del area; no se estimaron ahorros de
tiempo por carecer de una linea base medida.

3.2 Conclusiones y Recomendaciones

La practica y el plan de mejora dejaron las siguientes conclusiones y recomendaciones
para la empresa:

La optimizacién de procesos no exigié inversion en software: el aprovechamiento
programado de Google Workspace permiti6 automatizar el ciclo SAGRILAFT, las alertas
contractuales, la carga de facturas y el inventario de carpetas, lo que confirmo6 el planteamiento

de Lacity y Willcocks (2016) sobre la automatizacion de tareas repetitivas basadas en reglas.
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Los incidentes ocurridos tuvieron una misma causa raiz, la dependencia de posiciones
fijas de columnas, y su correccidn estructural, y no un parche, es lo que hace que la mejora se
sostenga en el tiempo y no se quede en una lista de scripts. Esta leccion quedo escrita en los
manuales como regla para quien mantenga el codigo.

Para el Sistema de Gestion Integrado, el aporte consistio en trazabilidad documental
verificable por fila y tableros de cumplimiento que apoyan las decisiones de la coordinacion,
segun lo exige la politica SAGRILAFT (Superintendencia de Sociedades, 2020).

La principal dificultad fue la gestion del cambio: decisiones de la jefatura llevaron a
retirar modulos ya construidos, y la rotacion del cargo obligd a disenar la transferencia del
conocimiento. Como recomendaciones quedaron documentados pendientes concretos: persistir la
llave de deduplicacion en la tabla de control, restaurar el calendario de festivos con Google
Calendar, centralizar los identificadores de archivos en un solo punto de configuracion y
restablecer la lista completa de correos del equipo en la matriz de contratos antes de su operacion
definitiva.

Finalmente, la arquitectura modular es replicable en otras areas de la organizacion y en
pymes que necesiten controlar su cumplimiento documental sin costos de licenciamiento; los
manuales por fases, la guia de uso de inteligencia artificial para el diagnostico y el acta de
entrega de cargo son la base de esa continuidad.
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Anexo A: Manual definitivo de automatizaciones entregadas.: manuales técnicos por fases y

codigo fuente de los cuatro sistemas.

https://drive.google.com/file/d/1gVMIuozpJwYElJaKkd5JrzAlcOHWIlel T/view?usp=drive link

4. Seguimiento Practica Profesional

4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion

El periodo de ejecucion de la practica profesional comprendid seis meses, en jornada

laboral completa, entre el 11 de febrero y el 10 de agosto de 2026. La Tabla 3 resume el

cronograma en cuatro ciclos, con las actividades desarrolladas, los logros y las dificultades

enfrentadas en cada uno.

4.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Tabla 3

Cumplimiento de Objetivos por Ciclo de la Practica Profesional

Ciclo Fecha Actividades desarrolladas Logros Dificultades enfrentadas

4.1.1.1 Ciclo Febrero a Induccidn corporativa; Identificacion de los tres  Curva de aprendizaje

1 marzo de 2026 apropiacion de la politica cuellos de botella: sobre politicas internas,
SAGRILAFT y de los formatos ~ seguimiento sin histérico, codificacion de formatos
del area; seguimiento manual de  vencimientos detectados  y la plataforma
la documentacion de proveedores tarde y transcripcion administrativa de la
y contratos; diagndstico por manual de facturas. empresa.
observacion directa de los flujos.

4.1.1.2 Ciclo Abrilamayo Disefio de la tabla de control y de Envios automaticos en Definir reglas y

2 de 2026 las llaves de deduplicacion; operacion con registro columnas con las
primeras versiones del motor de  histdrico por fila y copia al coordinaciones sin
avisos SAGRILAFT y de las equipo de compras. afectar la operacion
alertas de contratos; plantilla del diaria del area.
correo alineada con el formato
CUM-SAG-FOR-024 version 6.

4.1.1.3 Ciclo Junioajulio  Auditoria de respuestas en Gmail Correccion del error que  Incidentes por

3 de 2026 por capas; calendario de dias dejaba 18 entidades sin reorganizacion de

habiles en contratos;
sincronizacion de carpetas
version 2; carga de facturas;
retiro de modulos por decision de
la jefatura; primer manual
técnico.

aviso; lectura de columnas

por nombre de
encabezado; 103 carpetas
duplicadas depuradas.

columnas de la base y
gestion del cambio con la
jefatura.
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Ciclo Fecha Actividades desarrolladas Logros Dificultades enfrentadas
4.1.1.4 Ciclo Agosto de Version final de la matriz de Cierre con 201 Transferencia del
4 2026 contratos; incidente del 4 de proveedores activos y 143 conocimiento al
agosto y retiro del al dia (71 %); cuatro practicante entrante y
reordenamiento automatico; sistemas en produccion pendientes técnicos

previsualizacion en la carga de con manuales y codigo
facturas; manuales version 2; acta entregados.
de entrega de cargo.

documentados.

Nota. Elaboracién propia.
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