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1. Objetivo general

Disefiar un plan de mejoramiento para optimizar la gestion administrativa en el
proceso de programacion de sesiones corporativas en la Vicepresidencia Ejecutiva de

Hidrocarburos de Ecopetrol S.A.

2. Planteamiento del problema

El proceso de programacion de sesiones corporativas en la Vicepresidencia Ejecutiva
de Hidrocarburos presenta un alto consumo de tiempo administrativo, ya que suele tomar
mas de diez minutos debido a que se realiza a partir de un manejo manual y repetitivo para
gestionar la gran cantidad de solicitudes diarias. Se identificaron oportunidades de mejora en
la logistica del proceso, ya que carece de un sistema centralizado para remitir las solicitudes,
las cuales actualmente se reciben por correos, documentos compartidos y comunicacion
informal. Esto lleva a que el profesional de gestion dedique tiempo a revisar y clasificar las
solicitudes recibidas por los diferentes canales. Ademas, es comun que los solicitantes pidan
actualizaciones en la lista de los participantes de manera repentina, lo cual lleva a que se
interrumpa el desarrollo de este u otros procesos administrativos, debido a la falta de
herramientas que permitan un trabajo cooperativo entre las partes y la modificacion de la

informacion en tiempo real.

Por otro lado, se evidencié una oportunidad de mejora en la verificacion de
disponibilidad de agenda, dado que consiste en la tarea agotadora de clasificar las solicitudes
recibidas segiin su fecha méxima de programacion. Basado en esta informacion se realiza
manualmente la tediosa busqueda de un espacio en la agenda saturada de la Vicepresidencia

para programar las reuniones solicitadas. Esta metodologia también lleva frecuentemente a



reprogramar sesiones ya agendadas en espacios cercanos para dar cabida a reuniones urgentes

que se han remitido recientemente.

3. Plataforma de remision de solicitudes de reuniones y gestion de su informacion

3.1 Plataforma Power App

Enlace de la plataforma

https://apps.powerapps.com/play/e/55ad707c-2¢cd5-eb8f-b339-
e07bd5edaleb/a/4a5eb6eeb-18c2-48a2-8238-9381bd0b456¢?tenantld=a4305987-cf78-
4193-9d64-bf18af65397b&sourcetime=1736977925185

Herramientas de la aplicacion

Permite al profesional encargado del area
administrativa crear una cuenta en la
plataforma. Al hacer clic en este boton, se
solicitaran el nombre, codigo ID, correo, cargo
y Vicepresidencia/area, para crear un usuario
y acceder a las funciones de la plataforma.

Al hacer clic en este boton, el sistema verifica
las credenciales proporcionadas y, si son
correctas, otorga acceso a las funcionalidades
Ingresar () de la plataforma. En caso de que las
credenciales sean incorrectas, el sistema
muestra un mensaje de error, solicitando al
usuario que ingrese nuevamente los datos
correctos.

Permite al usuario iniciar el proceso para crear
una nueva solicitud o peticion, redirigiendo al
» usuario a un formulario donde puede ingresar

-I- Nueva Solicitud . . .
los detalles necesarios para la solicitud. Este
boton facilita la interaccion con la plataforma

al permitir la generacion de nuevas solicitudes
de manera rapida y organizada.



https://apps.powerapps.com/play/e/55ad707c-2cd5-eb8f-b339-e07bd5eda1eb/a/4a5e6eeb-f8c2-48a2-8238-9381bd0b456c?tenantId=a4305987-cf78-4f93-9d64-bf18af65397b&sourcetime=1736977925185
https://apps.powerapps.com/play/e/55ad707c-2cd5-eb8f-b339-e07bd5eda1eb/a/4a5e6eeb-f8c2-48a2-8238-9381bd0b456c?tenantId=a4305987-cf78-4f93-9d64-bf18af65397b&sourcetime=1736977925185
https://apps.powerapps.com/play/e/55ad707c-2cd5-eb8f-b339-e07bd5eda1eb/a/4a5e6eeb-f8c2-48a2-8238-9381bd0b456c?tenantId=a4305987-cf78-4f93-9d64-bf18af65397b&sourcetime=1736977925185

Al hacer clic en este botdn, la informacion
ingresada por el usuario en el formulario se
envia a la lista “Solicitudes de sesiones” de la
base de datos de SharePoint sistema para su
procesamiento. Este boton valida que todos
los campos requeridos estén completos antes
de enviar la solicitud. Una vez enviada, se
genera un codigo ID de la solicitud enviada.

/ Editar Solicitud

Al presionar este botdn, se redirige al listado
de solicitudes realizadas por el usuario para
buscar y seleccionar la solicitud que se desea
visualizar y modificar, bien sea para actualizar
sus datos o enviar solicitud para eliminar la
sesion.

Al hacer clic en este boton, se lleva al
formulario donde se puede actualizar la
informacion permitida, como el nombre de la
reunion, el objetivo y la lista de los
participantes. Esta funcionalidad es util para
actualizar los datos segiin sea pertinente para
que se cumplan los objetivos de la sesion. Una
vez realizadas las modificaciones, el sistema
actualizard la informacion a la solicitud
correspondiente en la base de datos y en la
sesion  programada  segun el ID
correspondiente.

Este boton permite al usuario solicitar la
eliminacion de una sesion programada al
profesional de gestion. Al ser aprobada la
solicitud, el sistema eliminara la sesion de la
agenda y la base de datos segun el ID
correspondiente. Esta herramienta es util para
eliminar solicitudes que ya no sean necesarias.

Subir material

Este boton redirige al listado de solicitudes
enviadas y al seleccionar la solicitud
respectiva, permite al usuario subir el material
prelectura necesario para la sesion y




actualizarlo segun sea necesario. Una vez
cargados, el material se sube a la base de datos
para ser revisado por la Vicepresidencia. Esta
funcionalidad facilita el intercambio de
informacion y la gestion de documentos a
través de un solo canal.

3.2 Listas de la base de datos en SharePoint

3.2.1 Registro usuarios en la plataforma

Esta lista almacena la informacion requerida de los usuarios, como son el correo, el
codigo ID, la Vicepresidencia/area a la que pertenece y el cargo que tiene dentro de esta
misma. Esto para controlar el acceso y uso de la plataforma limitdndola a las personas
pertinentes, promoviendo y fortaleciendo asi el manejo de un conducto regular para gestionar

en esta tarea.

3.2.2 Solicitudes de sesiones

En esta lista se almacena los datos relacionados con las solicitudes de sesiones
remitidas en la plataforma y programadas en la agenda. Esta contiene la informacion
relevante para la gestion de las sesiones. A partir de las herramientas de la plataforma los
usuarios pueden agregar y editar la informacion de esta lista, lo que permite facilitar su
actualizacidon segiin sea necesario en tiempo real y mantener el control del proceso de

programacion de sesiones.

3.3 Modelado del proceso reestructurado

En el transcurso de esta etapa se implementd un enfoque estratégico BPM para
disefiar y mejorar la logistica del proceso de gestion de solicitudes de reuniones, donde el

objetivo fue restructurar el sistema de remision de solicitudes, buscando hacerlo mas rapido



y dindmico, centralizando la entrada de la informacién a partir de un solo canal. Se
implementd una metodologia de clasificacion directa de las solicitudes segin su urgencia, lo
que facilita una priorizacion eficiente. También se buscod garantizar un control sobre el

volumen de solicitudes y asegurar la pertinencia de estas.

Adicionalmente, se buscd desarrollar un medio que contenga herramientas que
faciliten el trabajo del profesional de la Vicepresidencia, al proporcionar a los solicitantes un
medio con funcionalidades clave, tales como la modificacion de los datos y los participantes
en tiempo real. Esto, al integrarse con el sistema de automatizacion, permitird un trabajo
colaborativo que elimine las tareas variables y repetitivas del proceso de gestion, evitar el

consumo de tiempo en las mismas, asi como retrasos y la sobrecarga administrativa.

A continuacion se muestra el flujo de trabajo reestructurado mediante el estdndar
grafico BPMN, usado para modelar con claridad el desarrollo de las actividades y de forma
detallada el papel que cumple cada uno de los involucrados, proporcionando una vision

precisa de las interacciones, sus funciones y secuencias dentro del proceso (véase figura 1).

Figura 1.

Grafico BPMN del proceso reestructurado de remision y gestion de solicitudes
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4. Sistema de automatizacion para la programacion de sesiones

4.1 Flujo inicial para bloqueo de fines de semana

El primer flujo que se determind que se debe ejecutar antes de la integracion del
sistema de automatizacion con la plataforma para la programacion de sesiones, es el que
permitira bloquear los fines de semana en la agenda de la Vicepresidencia, con el fin de evitar
que se generen errores de agendamientos al asignar o reprogramar una sesion en las fechas
correspondientes a sdbados y domingos, lo cual llevaria obligaria a volver a recurrir a la tarea

reprogramar manualmente las reuniones.

Para ello, se disefi6 un flujo en Power Automate que se ejecutard una sola vez y que
este programado para el inicio del afio, es decir el primero de enero del 2026. Luego, se
generara una lista de fechas de todo el afio 2026 para proseguir a identificar el dia de la
semana para cada fecha. La herramienta aplicard una funcién que enumera los dias de la
semana, siendo 0 domingo y 6 sdbado, y se obtendra el valor correspondiente a la fecha que
esta siendo procesada de la lista. Este proceso continuara con la condicion en el flujo para
verificar si el valor arrojado representa el sabado (6) o el domingo (0). Si la condicion no se
cumple se procedera a verificar la siguiente fecha en la lista. Sin embargo, si la condicion se
cumple el sistema creara un evento en Outlook Calendar para bloquear este dia y continuara
identificando los dias del fin de semana. Este proceso finalizard al haber verificado todas las
fechas restantes del afo, dejando unicamente los dias laborales disponibles para asignar

sesiones al implementarse el plan de mejoramiento (véase figura 2).



Figura 2.
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4.2 Flujos de trabajo automatizado del proceso integrado entre la plataforma

del sistema de automatizacion.

4.2.1 Envio de una nueva solicitud

Disparador (Trigger) Parametros

e Nombre del usuario.
e ID del registro en la base de datos de

SharePoint.
El usuario presiona el boton de “Enviar” en ) .
la plataforma de Power Apps. e Datos del formulario remitido como

nueva solicitud.
e Correo de Outlook del profesional de

gestion.

Figura 3.

Diagrama BPMN del flujo para enviar nueva solicitud

Solicitante Profesional de gestion Sistema de automatizacion

Inicio

Enviar notificacién de nueva

solicitud al correo de Outiook del
profesional de gestién

l

@

Fin del proceso




4.2.3 Solicitud de sesion rechazada

Disparador (Trigger) Parametros

e Respuesta de solicitud rechazada.
El profesional de gestion selecciona el del regi la base de d
botdén de “rechazar” en el correo recibido. * ID del registro en la base de datos.

e Correo de Outlook del wusuario

remitente.

Figura 4.

Diagrama BPMN del flujo para solicitud rechazada
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4.2.3 Solicitud de sesion aprobada

Disparador (Trigger) Parametros

e Respuesta de solicitud aprobada.
El profesional de gestion selecciona el

boton de “Agendar” en el correo recibido. e ID del registro en la base de datos.

e Fecha maxima de agendamiento.

e Horario seleccionado.

e Primer rango de horario deseado.

e Segundo rango de horario deseado.

e Duracion de la sesion.

e Datos complementarios de la sesion
remitida.

e Correo de Outlook de la profesional
de gestion.

e Correo de Outlook del usuario

remitente.

Figura 5.

Diagrama BPMN del flujo de agendamiento
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4.2.4 Actualizacion de datos

Disparador (Trigger) Parametros

e D del registro en la base de datos de
El usuario presiona el boton de “editar” en

la plataforma de Power Apps. SharePoint.

e Nombre de la reunion.

e Objetivo de la reunion.

e Participantes.

e Correo de Outlook de la profesional
de gestion.

e Correo de Outlook del usuario

remitente.

Figura 6.

Diagrama BPMN del flujo para actualizacion de datos
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4.2.5 Solicitud de eliminacion de sesion programada

Disparador (Trigger)

Parametros

El usuario presiona el boton de “Eliminar”
en la plataforma de Power Apps.

ID del registro en la base de datos de
SharePoint.

Datos del registro en la base de
datos.

Correo de Outlook de la profesional

de gestion.




e Correo de Outlook del wusuario

remitente.

Figura 7.

Diagrama BPMN del flujo para solicitud de eliminacion
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4.2.5 Flujo para eliminacion de sesion programada

Disparador (Trigger) Parametros

e Respuesta de solicitud aprobada.
El profesional de gestion selecciona el

boton de “Aprobar” en el correo recibido. e ID del registro en la base de datos.




Correo de Outlook de la profesional
de gestion.
Correo de Outlook del wusuario

remitente.

Figura 8.

Diagrama BPMN del flujo para eliminacion de sesion
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4.2.6 Solicitud de eliminacion de sesion rechazada

Disparador (Trigger) Parametros

e Respuesta de solicitud rechazada.
El profesional de gestion selecciona el * ID del registro en la base de datos.
boton de “Rechazar” en el correo recibido. e Correo de Outlook del usuario

remitente.

Figura 9.

Diagrama BPMN del flujo para solicitud de eliminacion rechazada
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A continuacion, se modelo el flujo del sistema integrado para mostrar la secuencia y
las interacciones dentro del proceso de manera general, mostrando como se disefid el plan de
mejoramiento para la remision y gestion de las solicitudes de sesiones (véase figura 10). Los

procesos de actualizar la informacioén de una sesion y eliminar una sesion programada se



consolidaron bajo el concepto de modificacion de la informacion de una sesion, con el fin de
facilitar la comprension del grafico BPMN integrado. Estos procesos, junto a los demas ya

mencionados, fueron modelados de forma detallada anteriormente.

Figura 10.

Diagrama BPMN del flujo general integrado
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4.3 Proceso de revision de disponibilidad en la agenda

El proceso que abarcara la revision de disponibilidad en la agenda de la Vicepresidencia sera
guiado por cinco datos clave, cuyo proposito es orientar la busqueda segun los datos
remitidos por el solicitante, con el fin de agilizar la asignacion de un espacio para la nueva
solicitud registrada. Este proceso automatizado hace parte del disenio del flujo de
agendamiento explicado previamente y modelado en la figura 5. Los parametros de entrada
de la solicitud que se tendran en cuenta permitirdn determinar la urgencia de la solicitud, y a
partir de esto, acotar el area a revisar e ir filtrando los espacios disponibles segun los datos

respectivos para cada condicidn, y programar la sesion en el lugar més adecuado.

Figura 11.

Arbol de decisién para fase inicial del proceso de revision disponibilidad
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La figura anterior muestra el inicio del proceso de revision de disponibilidad continua
una vez el sistema haya capturado la informacion del ID que corresponde a la solicitud de
agendamiento aprobada. El primer dato que se tendra en cuenta es la fecha maxima de
agendamiento, que se utilizara para calcular el valor del rango entre la fecha méaxima de
agendamiento y la fecha actual, que seria el momento de la aprobacion de la solicitud. Se
procedera con el primer nodo que le permitird al sistema tomar decisiones para buscar un

espacio adecuado para la sesion, basado en el valor calculado.

Independiente si se cumple o no la condicion de que el valor del rango es menor o
igual a 5, el sistema limitard en ambos casos la revision de la disponibilidad en la agenda a
los dias equivalentes al valor calculado desde la fecha maxima de agendamiento, revisando
hacia atréas hasta el dia siguiente a la fecha actual. Sin embargo, si la solicitud es urgente se
considerara el horario seleccionado para acotar la revision a solo los espacios entre 8 am a
12 m si es en la mafiana y 2 pm a 5 pm si es en la tarde, y se tendran en cuenta otros datos
mas adelante. Mientras que, si el valor del rango es mayor a 5, se buscaré asignar la solicitud
a un espacio disponible entre las 8 am a 5 pm, bloqueando el rango de 12 m a 2 pm, y luego
continuar filtrando la busqueda considerando unicamente la duracion de la sesion. Para
ambos casos se garantizard que se evite cualquier conflicto relacionado con el tiempo de

almuerzo y la finalizacion de la jornada laboral de los participantes.

Figura 12.

Arbol de decision para situacion A con sesion de < 60 minutos
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La situacion A se dividira en dos caminos. El primero, el cual esté representado en la
figura 12, esta condicionado si el valor de la duracidon es menor o igual a 60 minutos, este
guiara la verificacion de disponibilidad segun el primer rango deseado, comenzando desde
la fecha maxima de agendamiento. Si este se encuentra libre se asignara a la nueva solicitud.
Mientras que si no, el sistema obtendra los codigos ID de las sesiones que se encuentran
agendadas en esos espacios, y buscara su informacion en la base de datos para calcular los
rangos entre sus fechas limite de agendamiento y la fecha actual. Si se encuentra un valor
mayor a 5, el sistema revisara la disponibilidad general dentro del rango de agendamiento de
la sesion seleccionada, generando las condiciones de que solo se tenga en cuenta el rango de

8 am a 5 pm, y bloquear el espacio de 12 m a 2 pm.

Si la sesion seleccionada para reprogramar tiene una duracién mayor a 60 minutos,
se bloqueara los espacios de 11 am a 12m y de 4 pm a 5 pm y se reprogramara esta sesion en
el primer espacio disponible que se encuentre antes de su fecha limite de agendamiento. Si
la sesion tiene una duracion menor a 60 minutos, no se aplicaran restricciones previas y
simplemente se procedera a moverla de acuerdo con el valor del rango calculado. En ambos

casos se procederd a asignar el espacio liberado a la nueva solicitud.

Ahora bien, si los valores calculados de las solicitudes establecidas en el primer rango
deseado son menores a 5, el sistema procederé a verificar la disponibilidad en el segundo
rango deseado, siguiendo el mismo proceso de decision descrito en el parrafo anterior. Sin
embargo, si nuevamente no se encuentran valores mayores a 5, el sistema procedera a revisar
la disponibilidad general en la agenda desde la fecha maxima de agendamiento,

condicionando a revisar Unicamente en los rangos de la jornada laboral y bloqueando los



espacios del almuerzo. Finalmente, se continuara la revision hasta asignar un espacio

adecuado para esta solicitud.

Por otro lado para la situacion A, si se cumple la condicion de que la sesion dure mas
de 60 minutos, se bloqueara inicialmente el espacio de 11 am a 12 m, y continuara realizando
el mismo proceso de verificacion de disponibilidad descrito en los parrafos anteriores (véase

figura 13).

Figura 13.

Arbol de decision para situacion A con sesion de < 60 minutos
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En la situacion B, el sistema continuara el direccionamiento de la busqueda de un
espacio en la agenda, siguiendo el mismo proceso descrito para la situacion A, pero en este
caso el proceso partira de la condicion de que se seleccion6 el rango de la tarde, por lo que
se limitara la busqueda dentro del rango de 2 pm a 5 pm, garantizando que la sesion de asigne
dentro de la jornada laboral de los participantes. Se considerara el primer y segundo rango
de tiempo deseado secuencialmente para la nueva solicitud, siendo que si en alguno de estos
espacios requeridos se encuentra programada una sesiéon con un rango de agendamiento
mayor a la que estamos gestionando, esta se reprogramara segun este valor y su duracion, y
luego se asignard este espacio liberado a la nueva. Si sucede que no se cumplan ninguna de
las anteriores condiciones para filtrar los espacios, el sistema buscara el espacio iniciando
desde la fecha méxima de agendamiento y teniendo en cuenta Unicamente la duracion de la

sesion.

Es pertinente resaltar que el factor diferenciador del flujo para las solicitudes urgentes
a programar es que se tomaran en cuenta los datos ingresados, como lo son el horario, la
duracion, el primer y segundo rango deseado, para restringir la bisqueda en la agenda de
acuerdo con las condiciones requeridas. Esto no ocurrird para las solicitudes determinadas

como no urgentes.

El flujo correspondiente a la situacion B limitard la revision en la agenda segun el
nodo de decision basado en la duracion de la sesion. Estos flujos pueden ser observados en

las figuras 14 y 15.



Figura 14.

Arbol de decision para situacion B con sesion de < 60 minutos
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Figura 15.

Arbol de decision para situacion B con sesion de > 60 minutos
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La situacion C corresponde al flujo automatizado para una solicitud que presenta un
rango de agendamiento mayor a 5. Este flujo verificara la disponibilidad en la agenda desde
la fecha maxima de agendamiento, revisando hacia atras hasta el dia siguiente a la fecha
actual y seguira las condiciones especificadas en la figura 11, donde se establecen los criterios
de busqueda por dia en el rango de 8 am a 5 pm y posteriormente se bloquean los rangos de
12 m a 2 pm. Luego, se tendra en cuenta la duracion de la sesion, esto para asegurar que, si
la duracién es mayor a 60 minutos, no se consideren los espacios de 11 am a 12 m ni de 4

pm a 5 pm, y asi evitar conflictos relacionados en la asistencia de los participantes.

Para esta situacion el sistema no tendra en cuenta el horario ni el primer y segundo
rango deseado por el solicitante, ya que al presentar un plazo de agendamiento mayor a una
semana laboral se podra agendar la sesion en el primer espacio disponible que se encuentre
desde la fecha méaxima de agendamiento hasta el dia y que cumpla con los requisitos
mencionados. De lo contario, el sistema continuard revisando hasta encontrar un espacio
adecuado (véase figura 16). Ahora bien, si este tipo de sesiones, clasificadas como no
urgentes, ocupan un espacio que se necesita para una nueva solicitud urgente, el flujo que
corresponde a dicha solicitud realizard el proceso de reprogramacion mencionado

anteriormente.

Figura 16.

Arbol de decision para situacion C
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5. Indicadores de desempeiio

Para evaluar la eficiencia y efectividad del plan de mejoramiento, se establecieron
indicadores clave de desempefo que permitieran a la empresa evaluar el progreso una vez lo
hayan desarrollado e implementado el plan. De tal forma que, se puedan medir los resultados
obtenidos e identificar los ajustes necesarios, lo que garantiza la mejora continua en la

Vicepresidencia. A continuacion, se presentan los indicadores propuestos.

5.1 Tiempo promedio de programacion de sesiones

Variacion tiempo promedio de programacion de sesiones
Evaluar el cambio en el tiempo promedio que toma la

Objetivo programacion de sesiones antes y después de la implementacion

en la Vicepresidencia

Fuente de datos Estudio de tiempos

Formula Tiempo promedio final—-Tiempo promedio inicial

* 100

Tiempo promedio inicial

* o7

Unidad de medicion Porcentaje (%)

Responsable Desarrollador de software de Ecopetrol S.A.




5.2 Nimero de solicitudes procesadas por dia

Variacion en el nimero de solicitudes procesadas por dia

Objetivo

Evaluar la variacion en el numero de solicitudes gestionadas
por dia antes y después de la implementacion en la

Vicepresidencia

Fuente de datos

Diagnostico cuantitativo

Formula

Promedio final—Promedio inicial

* 100

Promedio inicial

Unidad de medicion

Porcentaje (%)

Responsable

Desarrollador de software de Ecopetrol S.A.

5.3 Tiempo promedio de respuesta para actualizacion de datos

Variacion en el tiempo promedio de respuesta para actualizacion de datos

Objetivo

Evaluar el cambio en el tiempo promedio de respuesta para
actualizacion de datos antes y después de la implementacion en

la Vicepresidencia

Fuente de datos

Estudio de tiempos

Formula

Tiempo promedio final—-Tiempo promedio inicial

* 100

Tiempo promedio inicial

Unidad de medicion

Porcentaje (%)

Responsable

Desarrollador de software de Ecopetrol S.A.

5.4 Tasa de utilizacion del sistema de automatizacion

Tasa de utilizacion del sistema de automatizacion

Objetivo

Medir la tasa de utilizacién del sistema de automatizacion
teniendo en cuenta las que todavia requieran intervencion

manual durante la implementacion en la Vicepresidencia

Fuente de datos

Datos recopilados durante su implementacion

Formula

Numero de solicitudes procesadas con el sistema

* 100

Numero total de solicitudes




Unidad de medicion Porcentaje (%)

Responsable Desarrollador de software de Ecopetrol S.A.

6 Conclusiones

El proceso de programacién de sesiones corporativas y la gestion de su informacion
actual de la Vicepresidencia Ejecutiva de Hidrocarburos no es 6ptimo, ya que se evidencia
un consumo significativo del tiempo administrativo para llevar a cabo esta tarea
correctamente. Primeramente, no se tiene una logistica de remision de solicitudes organizada
y eficiente al contarse con multiples canales de entrada. También, se producen interrupciones
en este y otros procesos administrativos del area al recibir frecuentemente solicitudes de
actualizacion de participantes por parte del solicitante de la sesion ya programada, las cuales
suelen realizarse de manera repentina y sobre el tiempo, generando el riesgo de que no se

cumplan los objetivos establecidos para la reunion.

Por otro lado, se presentan cuellos de botella que afectan el desarrollo de esta tarea,
siendo las actividades de revisar la disponibilidad de agenda segln los datos recibidos vy, si
es necesario, reprogramar una sesion que esta asignada en un espacio requerido. Estas dos
actividades especificas dificultan la optimizacion de los tiempos de gestion, al realizarse
manualmente. Ademas, dado que la agenda de la Vicepresidencia suele estar ocupada y que
diariamente llegan multiples solicitudes de sesiones, la carga laboral del profesional

encargado se ve incrementada.

Este plan de mejoramiento proporcionara una logistica mejorada que simplifique y
agilice la entrada de la informacion requerida para la programacion de reuniones por medio

de un canal centralizado a partir de la plataforma de Power Apps. A su vez proporcionard un



conjunto de herramientas CRUD que agilicen la creacion de solicitudes y la consulta de la
informacion de estas, asi como la actualizacion en tiempo real de los participantes y la
remision de solicitudes de eliminacion de sesiones. Este canal brindara un medio para subir
y modificar el material prelectura, segin sea requerido y para asegurar el buen desarrollo de

las reuniones.

Por su parte, el sistema de automatizacion disefiado reducira la intervencion manual
para la gestion de las solicitudes, donde solo se requiera de presionar los botones respectivos
por parte de la profesional de gestion para activar los flujos automatizados definidos. Estos
llevaran a la programacion de sesiones en la agenda segun los datos remitidos por el
solicitante de cada area, asi como la modificacion en tiempo real de las sesiones programadas,
segun sea requerido. Este plan de mejoramiento proporcionara mayor eficiencia en el
proceso, manteniendo al mismo tiempo la supervision y el control regulado por parte de la
encargada del area. Este sistema integrado puede ser personalizado para las diferentes areas
de Ecopetrol S.A. seglin sus requerimientos, de manera que, al implementarse se optimice la

eficiencia en la gestion administrativa general de la empresa.

7 Recomendaciones

Para disminuir los tiempos administrativos para la gestion de esta tarea en la
Vicepresidencia Ejecutiva de Hidrocarburos se recomienda a la empresa seguir esta hoja de
ruta y el cronograma recomendado anexado para el desarrollo e implementacion del plan de
mejoramiento. Para ello, se aconseja realizar el estudio de la propuesta remitida para que,
una vez aprobada, sea asignada a un profesional especializado de la Vicepresidencia de

Tecnologia e Innovacion para desarrollarlo en el segundo periodo de 2025. Este proceso debe



incluir pruebas piloto, las cuales se proponen realizar inicialmente con dos profesionales de
otras Vicepresidencias, para recolectar datos y analizar su funcionamiento. Esto permitira, si
es necesario, mejorar los flujos automatizados de manera que se tenga en cuenta los
componentes encontrados. De esta forma se logrard una mejora continua basada en la

evaluacion de resultados.

Se recomienda que este plan de mejoramiento sea implementado en enero de 2026,
ya que al ser inicio de afio la agenda tiene mayor disponibilidad al presentar un menor nimero
de sesiones programadas, lo que facilitara el funcionamiento del sistema para asignar
espacios y reprogramar sesiones segun se requiera, disminuyendo la probabilidad de que se
presenten inconvenientes con las sesiones gestionadas con el método anterior. Se debe
realizar un seguimiento frecuente de su funcionamiento para evaluar los indicadores claves
de desempefio propuestos e identificar si hay oportunidades de mejora para optimizar el

proceso y sus resultados.



