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Resumen

Titulo: Mejoramiento del proceso de gestion contractual en el area juridica de la Financiera

Comultrasan*

Autor: Lucero Lopez Quintero**

Palabras clave: Gestion contractual, gestion documental, automatizacion, optimizacion,

eficiencia.

Descripcion: El desarrollo de este proyecto se orienta al fortalecimiento del proceso de gestion
contractual en el area juridica de Financiera Comultrasan, mediante la implementacion de
estrategias enfocadas en la mejora de las etapas de elaboracion, revision, control y archivo de
contratos con proveedores, con el objetivo de optimizar la organizacion documental, reducir los

tiempos de gestion y garantizar el cumplimiento normativo.

A partir de un diagnostico inicial del proceso, se identifican oportunidades de mejora y se obtiene
una comprension clara de sus etapas y principales dificultades. Con base en ello, se implementan
mecanismos de control y seguimiento, incluyendo una base de datos automatizada que centraliza
la informacion y facilita su gestion. Adicionalmente, el proyecto incorpora la definicion de
indicadores que permiten medir el comportamiento del proceso, asi como propuestas de mejora a
través de la integracion de herramientas tecnoldgicas para automatizar y centralizar la informacion.
Como complemento, se establecen lineamientos de capacitacion para facilitar la comprension y

aplicacion de las mejoras en el proceso contractual.

Este proyecto es relevante porque trasciende el analisis tedrico y materializa una solucion
tecnologica real que mejora la gestion contractual, a través de una organizacion mas estructurada
y un mejor control de la informacion, reduciendo los tiempos del proceso, y facilitando la toma de

decisiones, lo que lo convierte en un aporte real y aplicable al entorno organizacional.

* Trabajo de grado

** Facultad de Ingenierias Fisico-Mecénicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
Ingenieria Industrial. Director: Néstor Raul Ortiz Pimiento. Doctor en ingenieria.
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Abstract

Title: Improvement of the Contract Management Process in the Legal Department of Financiera

Comultrasan*

Author: Lucero Lopez Quintero**

Key words: Contract management, document management, automation, optimization, efficiency.

Description: The development of this project is aimed at strengthening the contract management
process within the legal area of Financiera Comultrasan, through the implementation of strategies
focused on improving the stages of drafting, review, control, and filing of contracts with suppliers,
with the objective of optimizing document organization, reducing management times, and ensuring

regulatory compliance.

Based on an initial diagnosis of the process, opportunities for improvement are identified, allowing
for a clear understanding of its stages and main challenges. On this basis, control and monitoring
mechanisms are implemented, including an automated database that centralizes information and
facilitates its management. Additionally, the project incorporates the definition of indicators to
measure process performance, as well as improvement proposals through the integration of
technological tools to automate and centralize information. As a complement, training guidelines
are established to facilitate the understanding and application of the proposed improvements in the

contract management process.

This project is relevant because it goes beyond theoretical analysis and materializes a real
technological solution that improves contract management through a more structured organization
and better control of information, reducing process times and facilitating decision-making, which

makes it a practical and applicable contribution to the organizational environment.

* Thesis

** Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies.
Industrial Engineering. Advisor: Néstor Raul Ortiz Pimiento. Ph.D. in Engineering.
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Introduccion

Financiera Comultrasan, en su labor de intermediacion financiera y prestacion de servicios
de ahorro, crédito y productos complementarios dirigidos a sus asociados, desarrolla sus
actividades apoyandose en una estructura administrativa que requiere la contratacion permanente
de bienes y servicios especializados. Estos contratos constituyen un elemento fundamental para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, ya que a través de ellos se definen obligaciones,
responsabilidades, plazos, condiciones econdémicas, asi como las disposiciones relacionadas con

el manejo de la informacion, el seguimiento y la supervision de los contratos.

El area Juridica de Financiera Comultrasan, quien es responsable del control, la
administracion y la custodia de los contratos celebrados con proveedores, enfrenta actualmente
diversas dificultades en el proceso de gestion contractual y en el manejo de la documentacion
asociada. Estas se derivan principalmente de la ausencia de una estructura unificada para el control
contractual, la falta de estandarizacion y organizacion en el cargue, el desconocimiento de
instructivos internos y la inexistencia de controles orientados a mantener actualizados los contratos
de los proveedores y su respectivo estado. Como consecuencia, genera tiempos de consulta
prolongados y cierres de contratos demorados, duplicidad de archivos, inconsistencias en los
registros y mayores riesgos en la supervision contractual, afectando el funcionamiento integral del

proceso Y la trazabilidad de las relaciones con los proveedores.

Este escenario adquiere mayor relevancia al considerar que algunos de los contratos y
documentos asociados contienen transmision de datos personales, cuyo tratamiento debe realizarse
conforme a los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 (Congreso de la

Republica de Colombia, 2012) y sus decretos reglamentarios. La falta de controles definidos sobre
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el acceso a la informacion, la actualizacion documental y la trazabilidad de los contratos puede
derivar en incumplimientos normativos y en riesgos relacionados con la proteccion de datos

personales.

En este contexto, el presente proyecto de grado tiene como propdsito contribuir al
mejoramiento del proceso de gestion contractual del area juridica de Financiera Comultrasan,
mediante el andlisis del estado actual del proceso y la formulacién de una propuesta tecnoldgica
que permita organizar, controlar y dar seguimiento de manera més eficiente a los contratos con

proveedores.

El alcance del trabajo comprende el analisis organizacional y operativo del proceso, el
disefio e implementacion de propuestas de mejora orientadas a optimizar la gestion de la
informacion a través del disefio e implementacién de una plataforma de manejo de contratos
complementada con tableros de indicadores que ofrecen un panorama general y herramientas
interactivas y automatizadas. Y posteriormente, un proceso de socializacion y capacitacion dirigida

a los actores involucrados.

Cumplimiento de objetivos

Tabla 1

Cumplimiento de objetivos

Objetivo Cumplimiento

1. Diagnosticar el estado actual del proceso de
gestion contractual del area juridica de la Capitulo 6. Diagnéstico Inicial
Financiera Comultrasan, para identificar Pagina 31

debilidades y oportunidades de mejora.
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2. Disefiar e implementar una propuesta de
mejora para la organizacion y gestion digital
de los contratos, con el fin de facilitar los
criterios de busqueda, garantizar la
trazabilidad documental y fortalecer el control
sobre los contratos celebrados con
proveedores.

3. Disefiar e implementar un dashboard que
rendimiento,

permita visualizar el

comportamiento del proceso y estado
contractual.

4. Proponer lineamientos de socializacion y
capacitacion dirigidos a los encargados del

proceso contractual, orientados a facilitar la

comprensién de las mejoras planteadas.

Capitulo 7 Disefio de Soluciones

Pagina 48

Capitulo 8. Implementacion de mejoras

Pagina 51

Capitulo 7 Disefio de Soluciones
Pagina 48

Capitulo 8. Implementacion de mejoras
Pagina 51

Capitulo 9. Documentacién de las
mejoras

Pégina 65

1. Planteamiento del Problema

La correcta organizacién y administracion de la informacion se ha convertido en un factor

clave para el funcionamiento eficiente de las entidades, especialmente en aquellas que manejan

altos volumenes de documentos y procesos administrativos complejos; estudios indican que, en

las organizaciones modernas, hasta el 21 % del tiempo laboral se puede perder simplemente

buscando documentos que no estan bien organizados (Divatek, 2025), lo cual impacta

directamente la productividad y la toma de decisiones. Adicionalmente, se estima que mas del 60
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% de las empresas colombianas no cuentan con un sistema estructurado de gestion documental, lo
que dificulta la busqueda, el control y la actualizacion de la informacidn (Archivo General de la
Nacion, 2023). En este sentido, contar con esquemas estructurados para el manejo de la
informacion resulta indispensable para asegurar la coherencia, confiabilidad y disponibilidad de

los datos a lo largo del tiempo.

En el &rea juridica de Comultrasan, la gestion documental y el control del ciclo contractual
con proveedores se realiza actualmente a través de un sistema de carpetas tanto digitales como
fisicas que no cuentan con una estructura homogénea. En el entorno digital, la informacién se
encuentra organizada en SharePoint por areas, lo que implica que para ubicar un contrato es
necesario conocer previamente en qué area se origind, lo que dificulta su busqueda, especialmente
para personas nuevas. Adicionalmente, aunque la informacion esta separada entre carpetas de
contratos y de documentos requeridos, estos ultimos se cargan de forma individual y se vuelven a
subir cada vez que se realiza un nuevo contrato con el mismo proveedor, generando una
acumulacion de archivos sin una relacion clara con cada contrato. Esto hace que no sea facil
identificar qué documentos corresponden a cada proceso contractual ni verificar si al momento de
la firma se cumplia con todos los requisitos. Como resultado, se ha generado un volumen
importante de informacion dispersa, incompleta o desactualizada, lo que afecta la confiabilidad y

el acceso oportuno a los documentos.

De la misma forma, se evidencian problematicas como la ausencia de una adecuada
organizacion y centralizacion de la informacién en una Unica base de datos. A esto se suma la
dificultad para realizar el sequimiento de los contratos, tanto para ubicarlos como para identificar
con precision su estado y vigencia, lo que termina generando reprocesos y aumentando los tiempos

en la gestion. Adicionalmente, la ausencia de alertas dirigidas que permitan anticipar el
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vencimiento de los contratos y definir oportunamente si se requiere su renovacion, lo que ha
provocado que algunos continden en ejecucion sin claridad sobre su estado real o que se
desconozca el avance del proceso. De igual forma, se evidencia la ausencia de mecanismos
estandarizados que garanticen el cumplimiento normativo en cuanto a la documentacion requerida,
ya que no existe un control claro que asegure que cada contrato cuente con los soportes completos

y debidamente organizados en el repositorio.

Esta situacion dificulta hacer un seguimiento claro del proceso, aumenta la carga de trabajo
en el &rea juridica y complica la toma de decisiones a tiempo. Por ello, se hace necesario
implementar herramientas que permitan organizar, controlar y automatizar la gestion contractual

de forma integral.

En términos de pertinencia practica, este proyecto es necesario porque permite abordar y
resolver un problema real que afecta la eficiencia y confiabilidad del proceso contractual, y la
capacidad del area juridica para ejercer un control adecuado. Es por esto, que la implementacién
de herramientas tecnologicas, acompafiada de procesos de automatizacion, asignacion de
responsables, utilizacidn de indicadores y alertas, permitird mejorar el funcionamiento integral del
proceso, reducir riesgos operativos y juridicos, y garantizar la correcta trazabilidad de los contratos

y sus documentos asociados.
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Mejorar el proceso de gestion contractual del area juridica de la Financiera Comultrasan

durante la elaboracion, revision, control y archivo de contratos con proveedores, con el fin de

fortalecer la organizacion documental, reducir los tiempos de gestion y garantizar el cumplimiento

normativo, logrando una gestion més eficiente, segura y confiable de los contratos institucionales.

2.2. Objetivos Especificos

1.

Diagnosticar el estado actual del proceso de gestién contractual del area juridica
de la Financiera Comultrasan, para identificar debilidades y oportunidades de

mejora.

Disefiar e implementar una propuesta de mejora para la organizacion y gestion
digital de los contratos, con el fin de facilitar los criterios de busqueda, garantizar
la trazabilidad documental y fortalecer el control sobre los contratos celebrados con

proveedores.

Disefiar e implementar un dashboard que permita visualizar el rendimiento,

comportamiento del proceso y estado contractual.

Proponer lineamientos de socializacion y capacitacion dirigidos a los encargados
del proceso contractual, orientados a facilitar la comprension de las mejoras

planteadas.

3. Generalidades de la empresa
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Financiera Comultrasan es una cooperativa de origen santandereano, especializada en la prestacion
de servicios de ahorro y crédito, constituida bajo principios de derecho privado y sin animo de
lucro (Financiera Comultrasan, s.f.). Su enfoque se basa en la economia solidaria, orientando su
gestion hacia el bienestar de sus asociados y el fortalecimiento del desarrollo econémico y social

en las regiones donde tiene presencia.

Tabla 2

Informacidn general de la empresa

Concepto Informacion
Nombre Financiera Comultrasan
Representante legal Socorro Neira Gomez
NIT 804.009.752-8
NUmero de empleados directos 1120
Direccion sede principal Calle 35 # 16 - 43, Centro, Bucaramanga

Presencia en 6 departamentos de Colombia
Cobertura geografica (Santander, Cesar, Norte de Santander,
Boyaca, Cundinamarca y Atlantico)

NUmero de asociados 500.000 personas

Su red de atencion esta conformada por maltiples agencias, corresponsales y puntos de servicio,
lo que le permite atender a un nimero significativo de asociados y brindar soluciones financieras

accesibles y oportunas.


https://www.financieracomultrasan.com.co/es/terminos-y-condiciones
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De esta manera, la organizacion se consolida como una entidad sélida dentro del sector cooperativo
financiero, caracterizada por su crecimiento, su orientacion al servicio y su apuesta por la

innovacion y la mejora continua en sus procesos.

3.1. Objeto social
Promocion econémica y el desarrollo social de las personas, fomentando el ahorro y
otorgando recursos de crédito para mejorar la calidad de vida de sus asociados y la comunidad

(Financiera Comultrasan, 2023).

3.2. Mapa de procesos

A partir del mapa de procesos general de Financiera Comultrasan, se identifican los
diferentes niveles que estructuran el funcionamiento de la organizaciéon, incluyendo los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de control, los cuales se articulan para dar respuesta a las
necesidades del cliente o asociado. Dentro de esta estructura, la Gerencia Juridica se vincula
principalmente con los procesos misionales, especialmente en lo relacionado con la gestion

contractual.

En este sentido, el presente proyecto se enfoca en el area de contratos, reconociendo su
importancia en la formalizacién de relaciones con terceros y su interaccion con procesos de apoyo

como la gestion documental y tecnoldgica.

Figural

Mapa de procesos Financiera Comultrasan
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3.3. Estructura Organizacional

Financiera Comultrasan cuenta con un organigrama encabezado por el Comité de
Apelaciones, Consejo de Administracion y la Junta de vigilancia. A partir del Consejo de
Administracion, aparece la Gerencia General, la Gerencia de Auditoria interna, el Comité de

Gerencia y el Consultor de Marketing.

Posteriormente, se desencadenan las demas gerencias necesarias para el correcto
funcionamiento de la empresa, entre ellas se encuentran: Gerencia de Area Comercial, Gerencia
de Tecnologia y Operaciones, Gerencia de Transformacion Digital, Gerencia de Gestion Humana,
Gerencia Juridica, Secretaria general, Gerencia de Crédito y Cartera, Gerencia de Riesgos,

Gerencia Financiera y Comunicaciones.
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Figura 2
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Paula Andrea Arias y Rafael Ricardo Ayala (Gonzélez & Ayala Gomez, 2025) realizaron

su trabajo “Mejora del Proceso de Contratacion en los Convenios Interadministrativos Suscritos

desde la Rectoria de la UIS: Mejora de la Eficiencia en la Etapa Precontractual” orientdndose a

mejorar el proceso de contratacion en los convenios de una entidad publica, la cual presentaba

fallas relacionadas con la lentitud en la evaluacion técnica y juridica, la reiteracion de errores

documentales y la falta de mecanismos para la subsanacion de inconsistencias y la seleccion del

personal. Para ello, los autores desarrollaron un diagndstico inicial del proceso para identificar los

principales cuellos de botella del proceso y a partir de ellos proponer la implementacion de la
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herramienta tecnol6gica “CODA” y un sistema de indicadores de desempefio para el seguimiento
y control de las actividades. Estos redujeron significativamente los tiempos de gestion, los errores
documentales y mejoraron la transparencia del proceso, por lo que resulta pertinente para el
presente proyecto de grado, en la medida en que aporta un referente metodoldgico y practico para
el analisis y mejora de procesos contractuales, especialmente en lo relacionado con la gestion

documental y el uso de indicadores como herramientas de apoyo para la toma de decisiones.

Juan Camilo Pérez (Bardn, 2025) en su proyectd buscé disefiar un plan de mejoramiento
para optimizar la gestion administrativa en la programacion de sesiones corporativas en la
Vicepresidencia Ejecutiva de Hidrocarburos de Ecopetrol S.A., mediante la formulacion de un
sistema de automatizacion apoyado en los enfoques BPM y BPA. El parti6 del alto consumo de
tiempo administrativo, de la dispersion de los canales de entrada de solicitudes, problemas con la
gestion manual de la agenda y la recurrencia de reprocesos asociados a cambios de informacion;
y con ello, disefid una plataforma tecnologica integrada con un sistema de automatizacion que
permitiera centralizar la remision de solicitudes, gestionar informacion en tiempo real y optimizar
la asignacion de espacios en la agenda. Esto es una buena guia para el presente proyecto ya que
demuestra como el disefio e implementacion de una plataforma tecnologica permite centralizar la
informacion del proceso contractual, automatizar recordatorios y visualizar en tiempo real el
estado de los contratos, llevando a reducir tiempos de bdsqueda, desorden entre areas y una

legalizacion mas agil de los contratos.

En el proyecto titulado “Mejoramiento del proceso de gestion de la informacion del area
operativa para la Empresa Electrificadora de Santander ESSA” (Suérez, 2024) presentado por
Karen Ramirez, soporta aun mas la base del proyecto presentado, al dejar en evidencia como otras

empresas pasan por problemas similares referentes a la gestion documental. Este tuvo como
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objetivo principal fortalecer la organizacion y el control de la informacién documental asociada a
los procesos administrativos, mediante el disefio de herramientas que permitieran sistematizar los
documentos, mejorar su accesibilidad y garantizar su trazabilidad. Para lo cual, identificaron
falencias similares a las de este proyecto, como lo son la dispersion de la informacion, la ausencia
de criterios unificados de clasificacion y la dificultad para realizar busquedas eficientes. Por esta
razon, es un proyecto guia que guarda relacion directa con el presente trabajo de grado, que permite
entender mejor los enfoques metodoldgicos y las herramientas que puedan resultar Gtiles, ya que
aportan insumos conceptuales y practicos para el disefio de una estructura documental orientada a

la gestidn contractual, al fortalecimiento del control normativo y a la mejora de la trazabilidad.

4.2. Marco Teorico

Gestion contractual:

En el desarrollo del presente proyecto, la gestion contractual se constituye como el eje
central del proceso a mejorar, dado que de su adecuada ejecucion depende la correcta elaboracion,
seguimiento y control de los contratos celebrados con proveedores. En este contexto, la gestion
contractual (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP) y la Agencia Nacional
de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, 25) se basa en coordinar y ejecutar la
adquisicién de bienes y servicios mediante el desarrollo de etapas y lineamientos de contratacion,
con el fin de proveer los insumos requeridos para el cumplimiento de la mision, vision y objetivos

de la empresa y asegurar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.
Ciclo de vida del contrato:

Para el desarrollo del diagnostico y la propuesta de la mejora planteada en este proyecto,

resulta fundamental analizar el contrato como un proceso dinamico que evoluciona a lo largo del
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tiempo. Este abarca todas las etapas que recorre un contrato, desde su elaboracion y negociacion
hasta su aprobacidn, ejecucion, firma, seguimiento, posibles renovaciones o modificaciones, y
finalmente su cierre y archivo (SAP, s.f.). La adecuada gestion de este ciclo permite identificar
correctamente el estado del contrato, su vigencia y las responsabilidades asociadas, evitando

reprocesos Yy desactualizacion de la informacion.

Gestion documental:

Durante el diagnostico del proceso contractual se evidencié que la existencia de
documentos fisicos y digitales, junto con la ausencia de criterios uniformes para su archivo,
dificulta la localizacion y el control de los contratos. Esta situacion muestra la necesidad de
fortalecer la organizacién documental como un componente clave de la gestion contractual. Una
gestion documental eficiente comprende la clasificacion, almacenamiento, conservacion vy
recuperacion de los documentos para asegurar su integridad, accesibilidad y uso adecuado por
parte de la organizacion, lo cual reduce tiempos y riesgos asociados a la informacién (DigitalWare,
s.f.). Por tanto, es fundamental establecer procedimientos técnicos y administrativos orientados a
la adecuada clasificacion, almacenamiento y recuperacion de documentos, garantizando su
disponibilidad y confiabilidad, lo que fortalece los procesos y el cumplimiento de objetivos

organizacionales.

Proteccion de datos personales y confidencialidad:

El manejo de contratos con proveedores implica el tratamiento de informacion personal y
sensible, lo que exige especial atencién en términos de confidencialidad y cumplimiento
normativo. La desorganizacion documental identificada en el diagnéstico incrementa el riesgo de

accesos no autorizados y uso indebido de la informacion. La proteccidn de datos personales hace
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referencia al conjunto de principios, derechos y obligaciones orientados a garantizar el tratamiento
adecuado de los datos personales, conforme a la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
Asimismo, la Superintendencia de Industria y Comercio resalta la importancia de la
responsabilidad demostrada como un elemento clave para reducir riesgos legales y fortalecer la
confianza institucional en los procesos que involucran el tratamiento de datos personales

(Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), 2023).

Business Process Management (BPM):

Se entiende como una metodologia orientada a la gestion integral de los procesos de
negocio, que permite analizarlos, modelarlos y mejorarlos de manera continua con el fin de
alinearlos con los objetivos organizacionales y aumentar la eficiencia operativa. Este enfoque no
solo aborda los procesos de forma integral, sino que también se apoya en el uso de herramientas
tecnologicas que facilitan su automatizacion, control y seguimiento. Asimismo, contempla un ciclo
de vida que incluye etapas como el disefio, analisis, implementacion, monitoreo y optimizacion,
promoviendo la mejora continua y la adaptacion a las necesidades organizacionales. (Naranjo,

2023)

Mejora continua:

También conocida como Kaizen, se define como un enfoque orientado a optimizar los
procesos mediante la implementacion de cambios constantes que permiten mejorar la eficiencia y
calidad de los resultados (Salimi, 2025). Este enfoque implica la identificacion de oportunidades
de mejora, la planificacion y aplicacidn de acciones correctivas y la evaluacion de sus resultados
para fomentar un aprendizaje continuo, tal cual como se refleja en la metodologia del plan de

mejoramiento del presente proyecto.

Area juridica:
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En el desarrollo del presente proyecto, el area juridica se reconoce como una dependencia
estratégica dentro de la organizacidn, encargada de apoyar y asesorar a las diferentes areas en el
cumplimiento del marco legal aplicable, asi como de prevenir y gestionar riesgos juridicos. Esta
dependencia cumple funciones esenciales como la emision de conceptos juridicos, la atencion de
requerimientos legales, el acompafiamiento a procesos administrativos y el apoyo a la toma de
decisiones institucionales. Dentro de este marco, la gestion contractual con proveedores constituye
una responsabilidad relevante del area juridica, al involucrar actividades como la elaboracion,
revision, control y archivo de contratos, orientadas a garantizar la legalidad y proteccién de los
intereses de la organizacién. Las debilidades identificadas en este proceso evidencian la necesidad
de fortalecer su organizacion y control, con el fin de mejorar la eficiencia operativa del area sin

afectar el adecuado cumplimiento de sus demas funciones institucionales (Simbo, Inc, s.f.)

OtroSi:

Es un documento anexo al contrato inicial que modifica, agrega o elimina las condiciones
laborales pactadas por las partes, sin que ello implique la terminacion o sustitucion del mismo
(Funcion publica, 2023). Su finalidad es formalizar cambios especificos que surgen durante la
ejecucion contractual, manteniendo la vigencia de las condiciones no modificadas y garantizando

la continuidad juridica del acuerdo.

Tablero de control (Dashboard):

Dentro del proyecto, el tablero de control se plantea como una herramienta de apoyo que
permite medir una serie de indicadores en relacion con unos objetivos planteados (Funcion

Publica, s.f.), permitiendo visualizar de manera clara y oportuna el desempefio del area juridica
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frente a variables clave. Su implementacion responde a la necesidad de contar con informacion

consolidada que facilite la toma de decisiones y el control del proceso.

Sharepoint:

SharePoint es una plataforma web desarrollada por Microsoft que las organizaciones
utilizan para crear sitios seguros donde almacenar, organizar, compartir y acceder a informacion
desde cualquier dispositivo, lo que facilita la gestion de documentos y la colaboracién entre
equipos (Microsoft Support, s.f.). Esta herramienta permite a los usuarios gestionar contenidos,
centralizar archivos y mejorar la comunicacion interna, brindando un espacio digital estructurado

para soportar procesos organizativos y operativos dentro de una empresa.

Diagrama de Ishikawa:

En el marco del proyecto de grado, el diagrama de Ishikawa se emplea como una
herramienta metodoldgica para el analisis de las causas que generan deficiencias en la gestion
contractual y documental del area juridica. Este diagrama, también conocido como de espina de
pescado, es una herramienta visual que ayuda a encontrar las causas raiz de los problemas dentro
de los procesos organizacionales y operativos (Salesforce LATAM, 2024). Su aplicacion permite
identificar los factores que inciden en la desorganizacion de los contratos con proveedores, tales
como la ausencia de procedimientos estandarizados, la coexistencia de formatos fisicos y digitales,

la falta de criterios uniformes de archivo y debilidades en el control de la informacién.

Power Apps:

Es una plataforma que integra diferentes aplicaciones, servicios y conectores, junto con

una base de datos, permitiendo crear soluciones digitales de forma agil (Microsoft, 2025). Esta
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herramienta facilita el desarrollo de aplicaciones personalizadas adaptadas a las necesidades de
una organizacion, las cuales pueden conectarse directamente con diversas fuentes de datos para
optimizar la gestion de la informacion, es por esto, que se selecciona esta herramienta para disefiar
la solucion al proceso de gestion contractual, facilitando la automatizacion, el control y la

organizacion de la informacion de manera eficiente.

Automatizaciéon de Procesos:

Implementacion de herramientas tecnoldgicas y sistemas de software que permiten ejecutar
procesos y funciones dentro de una organizacion de manera mas eficiente, reduciendo la
intervencion manual (SAP Build Process Automation, s.f.). Su aplicacion facilita el cumplimiento
de objetivos organizacionales, tales como la gestion de informacion, la prestacion de servicios o

la optimizacion de tareas operativas.

5. Metodologia

Para llevar a cabo el proyecto, se plantean cuatro (4) etapas, cada una con actividades
puntuales orientadas a identificar la problematica, analizar su impacto, definir oportunidades de
mejora, implementar acciones correctivas y, finalmente, evaluar y socializar los resultados

obtenidos.

En este contexto, se adopta una metodologia mixta, ya que se combinan enfoques
cualitativos y cuantitativos: por un lado, se realiza el anlisis cualitativo mediante la observacién
del proceso y la comprension de su funcionamiento; y por otro, se emplean herramientas
cuantitativas, como indicadores, que permiten medir el desempefio y evaluar el impacto de la

mejora propuesta.
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5.1. Etapa I: Diagnostico del proceso actual de gestion contractual

Esta etapa se centra en el andlisis del estado actual del proceso de gestion contractual del
area juridica, con el fin de identificar las principales problematicas asociadas a la organizacion
documental, los tiempos de gestidn y el control de la vigencia contractual. Para ello, se inicia con
la realizacion del diagrama de flujo del proceso actual que permite visualizar de manera

desglosada, los pasos del proceso y sus encargados.

Partiendo de esto, se emplean herramientas cuantitativas como la toma de tiempos de
localizacién de contratos, los tiempos para determinar el estado de un contrato y los tiempos que
toma la culminacion de un contrato o un OtroSi, desde el momento en que el &rea lo solicita.
Posteriormente, se realiza un analisis de cuatro indicadores de rendimiento clave para determinar

el comportamiento de la gestion contractual e identificar posibles mejorias.

Por otro lado, herramientas cualitativas como la observacion directa, jornadas de revision,
diagrama de Ishikawa y revision documental. Los resultados obtenidos permiten caracterizar la

situacion actual del proceso y establecer una linea base para la medicion de mejoras.

5.2. Etapa Il: Formulacion de propuestas de mejora
Con base en los hallazgos del diagnostico, se formulan propuestas de mejora orientadas a
fortalecer la organizacion, el control y la eficiencia del proceso de gestion contractual, las cuales

se enfocan en la integracion de herramientas tecnoldgicas.

5.2.1 Aplicacion de gestion contractual (ProConecta)
Se disefia una aplicacién como eje central del sistema, construida a partir de la base de
datos previamente estructurada en Excel que consolida la informacién de todos los contratos. Esta

informacion se migra a una lista en SharePoint, permitiendo su almacenamiento en la nube y
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acceso centralizado. A partir de esta estructura, se desarrolla la aplicacion “ProConecta” en Power
Apps, la cual permite el registro, consulta y actualizacion de contratos, asi como la visualizacién

de informacion relacionada con proveedores.

Adicionalmente, la aplicacion se integra con Power Automate para la automatizacion de
flujos e incorpora dashboards desarrollados en Power Bl, que contienen diferentes indicadores de
desempefio que permiten visualizar de forma clara y dindmica el rendimiento, comportamiento del

proceso Y el estado contractual en general, facilitando la comprensién de una base de datos robusta.

5.2.2 Checklist documental para la gestion de documentos contractuales

Como complemento, se desarrolla una plantilla interactiva en Excel dirigida a los
supervisores, que incluye criterios y pautas para el cargue adecuado de documentos. Su propdésito
es asegurar la recopilacion correcta de los soportes necesarios para la elaboracion de contratos y

el cumplimiento de la normativa interna.

5.3. Etapa I11: Implementacién y evaluacion de las propuestas de mejora
5.3.1 Prueba piloto

Se realiza una prueba piloto con un conjunto reducido de contratos, seleccionados de
distintas areas, para evaluar el funcionamiento de la aplicacion y la plantilla interactiva. Los
resultados obtenidos en esta prueba permiten ajustar y optimizar las herramientas antes de ser

implementada con todos los demas contratos.

5.3.2 Evaluacién del impacto de la mejora
Se realizan nuevamente las mediciones de los indicadores que se utilizaron en el
diagnostico inicial, para evaluar objetivamente los cambios y determinar en qué medida fueron

atiles las herramientas aplicadas.
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Y posteriormente, se recopilan las opiniones de los involucrados en el proceso para

entender como fue la acogida de la aplicacion y de la plantilla.

5.4. Etapa IV: Socializacion de resultados y capacitacion
Finalmente, se plantea la socializacion de las propuestas de mejora con los actores
involucrados en el proceso contractual con el fin de dar a conocer los cambios implementados, sus

beneficios y la forma adecuada de utilizacion de las herramientas desarrolladas.

Asimismo, se contempla la realizacion de espacios de capacitacion dirigidos a los usuarios,
orientados a fortalecer la comprension del nuevo esquema de gestion, facilitar la apropiacion de la
aplicacion y la plantilla documental, y garantizar su correcta implementacion en las actividades

diarias.

6. Diagndstico Inicial

El diagnostico inicial del proceso contractual del area juridica de Financiera Comultrasan
se desarroll6 con el objetivo de obtener una comprension precisa y estructurada del estado actual
de la gestion documental y de los flujos operativos asociados a la administracion de contratos y

proveedores.

6.1. Metodologia del Diagnostico
En una primera etapa, con el propdsito de comprender el funcionamiento del proceso de
gestion contractual, se elaboré un diagrama de flujo que permitié definir de manera clara los

responsables asociados a cada actividad del proceso contractual, asi como la secuencia légica de
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las tareas y los puntos de decision que orientan el desarrollo del proceso y asi, establecer una base

para el analisis posterior.

Seguidamente, el estudio se apoy0 en la aplicacidn de herramientas de caracter cualitativo
y cuantitativo, las cuales facilitaron el analisis de los mecanismos de recoleccion, almacenamiento,
actualizacién y control de la documentacion contractual, asi como la interaccion entre los distintos

cargos que intervienen en el proceso.

6.1.1. Diagrama de flujo del proceso actual del seguimiento de un contrato

El proceso de gestion contractual inicia con el envio de un correo por parte del area
interesada, solicitando la elaboracion del contrato y adjuntando la documentacién del proveedor.
Es importante resaltar que, dentro de los instructivos de contratos disponibles en la Intranet de la
Cooperativa (de acceso para todos), se encuentra el Anexo 1. Este documento, de caracter mas
tedrico y con amplia informacion, especifica cuales son los documentos que deben anexarse segun

corresponda.

Posteriormente, se realiza la revision de la viabilidad del contrato y se verifica si la
informacion esta completa; en caso contrario, se devuelven los documentos para su correccion.
Una vez validada la informacion, se procede a la elaboracion, revision y aprobacién del contrato,
incluyendo posibles ajustes hasta cumplir con los requisitos establecidos. Seguidamente, se

gestionan las firmas y, de ser necesario, la solicitud y carga de pdlizas.

Finalmente, se lleva a cabo la legalizacion del contrato y su almacenamiento en los
repositorios correspondientes, contemplando también posibles modificaciones durante su

ejecucion.
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El diagrama de flujo del proceso permitid visualizar de manera estructurada y secuencial
las actividades que componen la gestion contractual, desde la recepcidn de las solicitudes hasta su
cierre. Esta representacion facilito la identificacion de puntos criticos del proceso y la interrelacién
entre las distintas areas y cargos involucrados, lo que contribuy6 a comprender como las decisiones

tomadas en una etapa inciden directamente en el desarrollo de las fases posteriores del proceso.

Figura 3

Flujo del proceso contractual
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Al final del diagrama, cuando durante la ejecucidn del contrato se presentan modificaciones, estas
requieren la elaboracién de un OtroSi; en ese momento se activa el subproceso contractual, el cual
replica la misma secuencia de un contrato principal, ya que igualmente demanda verificacion,

aprobacidn, suscripcién de firmas y archivo correspondiente.

6.1.2 Analisis de Datos Cuantitativos

Medicion de tiempos:

Se midieron los tiempos asociados a la localizacidn de los contratos y el tiempo requerido
para determinar su estado, asi como el tiempo total del proceso contractual (para contratos y
Otrosies), desde la solicitud de elaboracion del contrato por parte del area solicitante hasta la firma
y el cargue final del documento en el repositorio web. Esta medicion permitio establecer una linea

base del desempefio del proceso y evidenciar los principales cuellos de botella en su ejecucion.

Indicadores de rendimiento:

Se definieron y calcularon indicadores de rendimiento para evaluar el estado actual del
proceso contractual, entre los cuales se incluyeron el porcentaje de contratos con informacion
completa y actualizada, el tiempo promedio de localizacion de contratos y del proceso contractual
y el porcentaje de contratos con vigencia no claramente definida. Estos indicadores sirvieron como

base para el diagnostico inicial y la formulacion de las mejoras propuestas.

6.1.3 Analisis de Datos Cualitativos

Base de revisién documental:

Se realizd una revision documental de todos los contratos y documentos asociados a los

proveedores, tanto en formato fisico como digital, identificando inconsistencias, informacion
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incompleta y desactualizada y se registrd en una base de Excel con los datos mas relevantes de

cada contrato.

Observacion directa:

Se llevo a cabo la observacion directa del proceso contractual, evidenciando dificultades
asociadas a la busqueda de informacion, reprocesos, lentitud en las actividades y una alta carga

operativa para el equipo juridico.

Jornadas de revisién:

Se realizaron 3 reuniones de trabajo con el gerente juridico, la directora juridica, el
profesional de contratos y convenios, el encargado del area de compras y la responsable de gestion
documental, en las cuales se analizé de manera conjunta el proceso de gestion contractual. En estos
espacios se discutieron las principales dificultades, percepciones y necesidades de cada area
involucrada, lo que permitio identificar como el manejo actual de los contratos impacta la

operacion diaria, la coordinacion entre areas y el control de la informacion contractual.

Diagrama de Ishikawa:

Se realizo el diagrama de Ishikawa para entender mejor por qué el proceso contractual
presenta variaciones en los tiempos y dificultades en su ejecucién. Esta herramienta permite
ordenar de forma clara las posibles causas que influyen en el proceso y relacionarlas con lo que se

observa en la préctica.

6.2. Resultados del diagndstico
Los resultados del diagndstico permitieron identificar el estado actual del proceso de

gestion contractual y las principales situaciones que afectan su desarrollo. El anélisis realizado se



36
PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA GESTION CONTRACTUAL

apoyo en diferentes herramientas, iniciando con la consolidacion de una base de datos que reune
la informacidn de los contratos con proveedores y que sirvié como base para el desarrollo del

diagnostico.

Base de gestion documental:

Se realiz6 una base de datos en Excel que redne informacién detallada de todos los
contratos con proveedores, tomando como corte el 15 de enero de 2026, fecha hasta la cual se
presentan y analizan los datos en el presente proyecto. No obstante, es importante sefialar que este
registro se mantiene en constante actualizacién, incorporando de manera continua la informacion

de nuevos contratos y modificaciones posteriores.

Gracias a esto, se logro organizar de forma estructurada la informacion contractual que
anteriormente se encontraba dispersa, obteniendo una vision global del comportamiento de los

contratos y del volumen asociado al proceso.

La base incluyé variables como el tipo de contrato, objeto, nombre del proveedor, NIT/CC,
valor del contrato, area solicitante, estado contractual, fecha de inicio, fecha de vencimiento, entre
otras variables. El detalle completo del formato de la base de datos se presenta en el apéndice A.
A partir de este consolidado, fue posible identificar patrones y situaciones relevantes que sirvieron

de insumo para el desarrollo de las siguientes herramientas del diagndstico.

Atendiendo a los requerimientos de la gerencia juridica, se planted una clasificacion de 5

estados para tener la vigencia de cada contrato lo mas detallada posible:

e Activo: Contrato esta dentro de las fechas de inicio y vencimiento.
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e Renovado: Contrato ya llegd a fecha de vencimiento, pero tiene renovacion

automatica.

e Proximo a renovar: Contratos con vencimiento cercano y clausula de renovacién

automatica, notificados con 7 dias de antelacion.

e Proximo a vencer: Contratos con vencimiento cercano y sin clausula de renovacion
automatica, notificados con 60 dias de antelacion. (Se toma este plazo de tiempo
debido a que corresponde a un promedio de dias que usualmente colocan como

condicion en la clausula de vigencia)

e Terminado: Contratos que ya llegaron a su fecha de vencimiento y no tienen

renovacién automatica.

A partir de la base de datos completada se recolecté lo siguiente:

Tabla 3

Distribucién por estado contractual

Distribucion por estado contractual

Activo 389
Renovado 162
Proximo a renovarse 6

Préximo a vencer 32
Finalizados 185

Total de contratos encontrados 774
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De los datos recolectados se identificd un total de 774 contratos con proveedores, de los
cuales 589 se encuentran en marcha y 185 finalizados, lo que evidencia una alta carga de contratos
vigentes que requieren seguimiento continuo por parte del area juridica. En este sentido, el anlisis
posterior se centra principalmente en los contratos activos, renovados, préximos a renovarse y
proximos a vencerse, al ser estos los que demandan control permanente y actualizacién de

informacion.

Al clasificarlos segun su tipo de contrato, se observa una mayor concentracion en contratos
de prestacion de servicios profesionales, acuerdos de confidencialidad y contratos relacionados
con el tratamiento de datos personales, lo que refleja la naturaleza operativa y de apoyo

especializado que demandan las diferentes areas de la organizacion.

Tabla 4

Distribucién por tipo de contrato

Distribucion por tipo de contrato

Acuerdo de Confidencialidad 137
Acuerdo de Cooperacion 2
Contrato de Adhesion 3
Contrato de Arrendamiento 19
Contrato de Comodato 3
Contrato de Fiducia Mercantil 1
Contrato de Licencia 4
Contrato de Mantenimiento 6

Contrato de Suministro 2
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Contrato de Suscripcién de Servicios 2

Contrato de Transmision de Datos

90
Personales
Contrato de Venta de Cartera 3
Contrato de Vinculacion 2
Contrato Marco 19
Contrato Otras formas de prestacion
51
de servicios
Contrato Prestacion de Servicios
1
Beneficios Asociados
Contrato Prestacion de Servicios de
14
tecnologia, software y hardware
Contrato Prestacion de Servicios
218
profesionales
Convenio 12

Respecto al origen de la contratacion, las gerencias de Crédito y Cartera, Tecnologia y
Operaciones, y Administrativa concentran el mayor nimero de contratos, lo que permite identificar
las areas con mayor participacion en el proceso contractual y, a su vez, focalizar los esfuerzos de
control, estandarizacién y mejora en aquellas dependencias que presentan mayor carga operativa

y mayor impacto en la gestion contractual de la entidad.
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Tabla 5

Distribucidn por area contratante

DISTRIBUCION POR AREA CONTRATANTE

Gerencia General 3
Secretaria General 31
Vicepresidencia Comercial 49
Gerencia Financiera 9

Gerencia de Area de Tecnologia y

_ 126
operaciones
Gerencia Juridica 55
Gerencia de Crédito y Cartera 188
Gerencia de Gestion Humana 33
Gerencia Administrativa 87
Direccion de Comunicaciones 8

Observacion directa:

A partir del trabajo realizado con la base de datos y la observacion directa del proceso, se
pudo evidenciar como se desarrolla realmente la gestion contractual en el dia a dia y se observa
que el buscador del repositorio de contratos no siempre permite ubicar los contratos de manera
rapida, ya que presenta fallas al momento de buscar y no identifica lo que se le escribe, por lo que

en muchos casos es necesario revisar los registros de forma manual, incluso uno por uno.

También se evidencian retrasos en el proceso debido a la demora de algunos responsables

en la firma de los contratos y envio de informacion incompleta, lo cual impacta directamente los
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tiempos de gestion. Adicionalmente, se identifican dificultades relacionadas con la organizacion
del repositorio web, como la falta de estandarizacion en los nhombres de los archivos ya que cada
persona que sube un documento lo llama como cree conveniente, existen documentos duplicados
y versiones desactualizadas, 1o que complica la localizacion de la informacion y el adecuado

control de los contratos con proveedores.

Diagrama de Ishikawa:

Figura4

Diagrama de Ishikawa
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El anélisis de causas evidencia que las deficiencias en el control y seguimiento contractual
no responden a un dnico factor, sino a la interaccion de elementos humanos, tecnoldgicos y
organizacionales. La dependencia de personas especificas para validar informacion clave, sumada
a la ausencia de responsables claramente definidos, genera retrasos y reprocesos que afectan la
continuidad del proceso. A esto se agregan limitaciones en las herramientas utilizadas,
especialmente en la forma en que se estructura y consulta la informacion, lo que dificulta la
localizacion oportuna de los contratos y sus documentos asociados. Desde el punto de vista
metodoldgico, la falta de estandarizacién y de controles claros sobre la vigencia contractual impide
un seguimiento preventivo y obliga a actuar de manera reactiva. Finalmente, la inexistencia de
indicadores y alertas limita la capacidad del &rea para anticiparse a vencimientos o inconsistencias,
incrementando el riesgo operativo y afectando la toma de decisiones. En conjunto, estas causas
reflejan la necesidad de una solucion integral que articule informacién, responsables y controles,

mas alla de acciones aisladas.

Hallazgos de las jornadas de revision:

Después de socializar en 3 reuniones de trabajo las problematicas principales del proceso,

se llego a los siguientes puntos de accidn a tener en cuenta al momento de realizar las mejoras:

1. Separar la carpeta de Conocimiento del proveedor, que contiene los documentos
requeridos para la elaboracion del contrato, de la carpeta de Contratos. De esta manera,
la elaboracion del contrato solo debera iniciarse una vez la documentacion este
completa y debidamente cargada, evitando reprocesos y comunicaciones innecesarias

para verificar el cumplimiento de los requisitos.
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2. Eliminar la subdivision de la informacion contractual por areas dentro del repositorio
actual, con el fin de facilitar la busqueda y localizacién de los contratos, evitando la
necesidad de identificar previamente el area a la que pertenecen o de revisar maltiples

carpetas.

3. Asignacion de roles y responsabilidades claras, con el fin de asegurar un manejo

adecuado de la informacién contractual.

Medicién de tiempos:

Se realizé una medicion de los tiempos asociados a dos actividades criticas: la localizacion
del contrato en el repositorio digital (T1) y la identificacion de su vigencia o estado contractual
(T2), debido a su impacto directo en la eficiencia operativa del area juridica. Es importante aclarar
que la busqueda se realizo cuando ya se contaba con un conocimiento basico sobre el
funcionamiento de la plataformay su organizacion; por lo tanto, una persona sin este conocimiento

podria requerir mas tiempo para comprender la estructura y buscar el proveedor en el area correcta.

Para tal fin, se inicié tomando tiempos con una muestra piloto de 15 contratos, la cual

permitio estimar la variabilidad de los tiempos medidos.

Tabla 6

Desviacion estandar de la muestra piloto

T1 T2
2,819535085 1,84614605

A partir de los resultados obtenidos en esta fase preliminar, se estimé el tamafio de muestra

para poblacién finita (n) para cada tiempo y se seleccion6 el mayor de los valores obtenidos (n1)
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redondeando al mayor con el fin de asegurar representatividad y precisién en ambas mediciones.

Para ello, se trabaj6 con los siguientes datos:

_ . _ 7?nNs? _ 7z°Ns?
N=589 contratos vigentes nl = m n2 = m
1,96%%589+ 2,8192 1,962+589x 1,8462
= 0, — 4 i — ) ]
Z=1,9 (95 A)) nl 1,962%2,8192+(589—1)*12 n 1,962%1,8462+(589—1)12
E=1 min nl = 29,081~30 n2 = 12,829~13

Como resultado del andlisis estadistico, se definié una muestra final de 30 contratos
recolectados en el apéndice B, los cuales fueron seleccionados mediante un muestreo aleatorio

simple, garantizando representatividad y precision en los resultados.

Tabla 7

Resumen estadistico de los tiempos de blsqueda e identificacion

T1(Min) T2 (Min)

Tiempo

4,27 2,48
prom.
Minimo 1,46 0,22
Maximo 10,00 10,00
Mediana 3,24 1,16

Nota: Se establecié 10 min como tiempo maximo de busqueda

Al revisar los tiempos obtenidos en la muestra, se puede notar que el proceso de gestion
contractual no se desarrolla de la misma forma en todos los casos. Aunque el promedio da una idea
general del tiempo que suele tomar el analisis, este se ve afectado por algunos casos que presentan

demoras mas altas, por lo que no siempre representa lo que ocurre normalmente.
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En ese sentido, la mediana permite entender mejor como se comporta el proceso en la
mayoria de los contratos. La diferencia entre los tiempos méas bajos y los méas altos muestra que el
resultado depende en gran medida de qué tan organizada esté la informacion para cada contrato,
de la facilidad para ubicar los documentos y de que los registros contractuales estén completos y

claros.

Cuando los tiempos se alargan, no se trata Unicamente de una demora ocasional, sino de
situaciones que obligan a realizar busquedas adicionales, consultas con otras areas y reprocesos.
Todo esto termina retrasando la atencion de las solicitudes. Un ejemplo concreto es la definicion
del estado contractual, que depende en gran medida de la claridad de las clausulas y de la
disponibilidad de documentos asociados, como otrosies o actas que evidencien prérrogas, o incluso
de la comunicacion que el area correspondiente haya enviado por correo sobre lo ocurrido con el

contrato.

Tiempos del proceso contractual:

A partir del seguimiento detallado realizado a cinco procesos contractuales (cuatro
contratos y un otrosi), se evidencié que el tiempo total transcurrido desde la solicitud de
elaboracion del contrato por parte del &rea requirente hasta su respectivo archivo en el repositorio
institucional presenta una variabilidad significativa como se evidencia en la tabla 8 y en el

apendice B donde se detalla a fondo cada paso de los cinco procesos.

Tabla 8

Tiempos de procesos contractuales

Proveedor Dias tomados desde la solicitud hasta el archivo

1 63
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2 84
3 30
4 54
5 108
PROMEDIO 68

Los resultados obtenidos muestran tiempos que oscilan entre 30 y 108 dias, con un
promedio general de 68 dias. Esta dispersion refleja la falta de cumplimiento en los tiempos
estandarizados dentro del proceso y permiti6 identificar que los mayores retrasos no se concentran
en una unica etapa, sino que se distribuyen a lo largo de varias actividades criticas del proceso. Se
evidencia que las principales demoras provienen de la devolucién de documentos ocasionada por
la falta de lectura y comprension del Anexo 1 del instructivo de contratos. De los cinco procesos
analizados, cuatro tuvieron que ser devueltos en esa etapa, lo que refleja que los usuarios no

interpretan adecuadamente el documento que especifica la informacion que debe anexarse.

Asimismo, se evidencio que gran parte del tiempo se consume en intercambios sucesivos
de correos electronicos para coordinar reuniones, realizar aclaraciones y solicitar ajustes. Este
comportamiento refleja una alta dependencia de la comunicacién informal; no obstante, resulta
dificil profundizar en sus causas, ya que interfiere con dinamicas propias de la firma externa y esa

relacion es gestionada directamente por el gerente juridico.

Indicadores de rendimiento:

A partir del diagnostico realizado sobre el proceso de gestion contractual del area Juridica
de Comultrasan, se definieron y evaluaron una serie de indicadores orientados a medir el
desempefio del proceso y el nivel de organizacién de la informacion contractual. Estos indicadores

se construyeron con base en los resultados obtenidos del analisis de tiempos y la revisidn
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documental de los contratos, desarrollados en los apartados anteriores. Los detalles del calculo se

profundizan en el apéndice B.

Tabla 9

Indicadores clave de rendimiento

Indicador Valor actual
Tiempo promedio de localizacién de contratos 4,27 min
Tiempo promedio del proceso contractual 68 dias
% contratos con informacion completa y actualizada 67,57%
% contratos con estado no claramente definido 13,41%

Los indicadores evidencian que la gestion contractual presenta un comportamiento variable

y altamente dependiente de la organizacion de la informacién y de los controles existentes.

El tiempo promedio de localizacion de contratos refleja que la consulta documental no
sigue un patrén homogéneo, lo que confirma la existencia de diferencias importantes entre casos,
asociadas principalmente a la forma en que se encuentran almacenados y nombrados los
documentos. Por su parte, el tiempo promedio del proceso contractual pone de manifiesto que la
duracion total no depende Unicamente de actividades internas del area juridica, sino también de
validaciones, revisiones y firmas externas que influyen directamente en el cierre oportuno de los

contratos.

En cuanto a la calidad de la informacién, el porcentaje de contratos con documentacion
completa y actualizada indica que aln existe una proporcién relevante de contratos que requieren

ajustes, validaciones adicionales o actualizacion de soportes, lo que afecta el seguimiento continuo
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del proceso. De manera similar, el indicador relacionado con el estado contractual evidencia
dificultades para determinar con claridad la vigencia de algunos contratos activos, especialmente
en aquellos casos donde no se cuenta con documentos complementarios o registros consolidados

en el repositorio.

En conjunto, estos indicadores reflejan la necesidad de implementar soluciones que aporten
mas claridad y organizacion al proceso, de modo que se logren reducir reprocesos y se mitiguen

riesgos derivados de un control poco éptimo de la informacion.

7. Disefo de Soluciones

Para el disefio de las soluciones, se fundamentd en un ecosistema integrado de herramientas
de Microsoft que trabajan de manera complementaria para transformar la gestién contractual de la

empresa.

7.1. Aplicacion “ProConecta”
“ProConecta” es una solucion integral que une lo mejor de las herramientas tecnolégicas

para atender las necesidades de Financiera Comultrasan y transformar su gestion contractual.

Figura 5

Logo de la app

%29’ ProConecta

Gestion Contractual inteligente
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En primer lugar, se eligié Power Apps como la interfaz principal, ya que permitia la
interaccion con la base de datos cargada en SharePoint (La informacion aqui subida corresponde
a la de la base de gestién documental realizada desde un principio), disefiar formularios y flujos

personalizados y ajustar y crear una aplicacion segun las necesidades que se tuvieran.

En este caso, se desarrolld una aplicacion que permite a los usuarios registrar, consultar y
gestionar contratos a través de un esquema organizado por etapas. Para ello, se utilizaron
contenedores dindmicos y variables de navegacién, buscando mejorar la experiencia del usuario,

disminuir la carga visual y facilitar un diligenciamiento ordenado y secuencial de la informacién.

Adicionalmente, se disefiaron dos dashboards en Power BI, los cuales se encuentran
integrados dentro de la aplicacion y permiten transformar los datos en informacion atil para la
toma de decisiones. El primero esta enfocado en la gestion operativa y financiera de los contratos,
ya que presenta en tiempo real su estado, junto con la distribucion de los recursos y la participacion
de cada area contratante. Asimismo, incluye un detalle en formato tabular con informacion clave

que permite profundizar en cada contrato.

Por otro lado, el segundo dashboard, ofrece una vision méas analitica y normativa. Aqui se
destacan la distribucién de contratos por tipo, el porcentaje de renovaciones automaticas y la
clasificacion por niveles y criterios de importancia, lo que facilita llevar el control de aquellos
contratos delicados. También presenta un ranking de los principales contratistas por valor

contratado y un desglose de contratos gestionados por cada area.

Finalmente, la solucién se complementa con Power Automate, encargado de automatizar
procesos criticos como la creacion de carpetas, el manejo de documentos adjuntos y el envio de

alertas de vencimiento a los supervisores.
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La pantalla principal estad conformada por seis paneles principales, cada uno disefiado para

cumplir una funcién especifica dentro del proceso de gestion contractual.

Figura 6

Pantalla principal de “ProConecta”
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Panel de Gestion Contractual
Administracion, seguimiento y control integral de contratos
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—_— Registrar Nuevo Contrato > ® B=" Reportes y Auditoria >
/ Afiadir y configurar nuevos contratos I]I]@ Visualizar indicadores y panorama general
Repositorio de Contratos > Directorio de Proveedores
Consultar y gestionar todos los contratos Consultar informacion de proveedores >
Gestion de importancia Monitoreo de Alertas >
Acceso a contratos por nivel de importancia > Revisar alertas de contratos proximos a vencer
GERENCIA JURIDICA Financiers esaiciciy

e Pantalla 1. Registrar un nuevo contrato con todas sus categorias para que su
informacion quede desglosada y al guardar se suba automaticamente a la base de
datos en SharePoint donde estan todos los contratos. Al igual, se crea
automaticamente una carpeta en la biblioteca de documentos donde queda

adjuntado el contrato y los documentos anexados.

e Pantalla 2: Aqui a través de buscadores se puede encontrar cualquier contrato de
manera inmediata e incluso permite visualizar su informacion desglosada y sus

documentos adjuntos.
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e Pantalla 3: Interactuar con un dashboard para analizar las cantidades de contratos
que cumplen con ciertos criterios y cuantos son los de mayor relevancia de acuerdo

a estos.

e Pantalla 4: Interactuar con un dashboard para ver el panorama general de contratos

a partir de varios ciclos.

e Pantalla 5: Buscar cualquier proveedor de manera inmediata y conseguir su

informacion.

e Pantalla 6: Enviar alertas a los supervisores cuando el contrato este en estado

“Préximo a vencer”, para determinar si se desea renovar o no.

7.2. Checklist Documental para Contratos
Partiendo del desconocimiento y la falta de una correcta lectura de los documentos
institucionales, las areas solian remitir informacidn incompleta o errénea, lo que obligaba al equipo

de contratos a devolver los expedientes y generaba retrasos innecesarios en el proceso.

Para dar solucion a esta problemaética se disefidé una herramienta interactiva en Excel que,
segun el tipo de contrato solicitado y la naturaleza de la persona con la que se celebrara, despliega
automaticamente el listado de documentos requeridos. Cada responsable puede adjuntar el enlace
correspondiente a cada documento, y enviar una carpeta con los documentos, garantizando que la

informacion llegue completa y organizada al Profesional de contratos.

8. Implementacion de mejoras

8.1. Implementacién de ProConecta



52
PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Partiendo de una prueba piloto realizada con un grupo de contratos seleccionados, se
procedid a poner en marcha la aplicacion disefiada, lo que permitié comprobar su operatividad y

realizar los ajustes necesarios.

En primera instancia, se registré la informacion correspondiente a un nuevo contrato en la
pestafia de Generalidades del contrato. Este paso inicial permitio capturar los datos basicos y

avanzar de manera fluida hacia las demas secciones del formulario.

También se evidencia que la formula del estado, la cual el usuario no puede modificar, se

ejecuta correctamente de acuerdo a la condicion:

e Activo: Contrato esta dentro de las fechas de inicio y vencimiento o el contrato no

tiene fecha de vencimiento debido a que el plazo es indefinido.

e Renovado: Contrato ya llegd a fecha de vencimiento, pero tiene renovacion

automatica.

e Préximo a renovar: Contratos con vencimiento cercano y clausula de renovacién

automatica, notificados con 7 dias de antelacion.

e Proximo a vencer: Contratos con vencimiento cercano y sin clausula de renovacién

automatica, notificados con 60 dias de antelacién.

e Terminado: Contratos que ya llegaron a su fecha de vencimiento y no tienen

renovacion automatica.

Figura7

Pantalla 1. Generalidades del contrato
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(© Nuevo Contrato weeroorez (@

Generalidades del Contrato Datos del Contratista y encargados Documentos y modificaciones Nivel de Importancia

Paso 1. Informacion basica
Ingresa los datos del nuevo contrato

Nimero del contrato Tipo de contrato Plazo Inicial
GJ-003-2026 Contrato Prestacién de servicios profesionales v Hasta que se cumpla el caso
Valor inicial del contrato Moneda Forma de pago
§ 30000000 9 @ cop v Cada que se cumplan los objetivos del anexo 1. del contrato
Fecha de inicio Fecha de vencimiento Renovacion Automatica % en aumento al finalizar el afio
3/30/2026 Seleccione una fecha... S Si ~ PC
Estado Servicio ofrecido Objeto del contrato
ACTIVO E Juridico 7 Brindar asesoria y acompanamiento juridico en el proceso de cobro pre juridico, juridico y de ...
Acta de inicio Acta de Liquidacion Tipo de firma
Ia No 7 No 7 ‘Q Digital 7

Aunqgue aqui se muestra unicamente la pestafia de Generalidades del contrato, todas las
demas secciones fueron completadas sin inconvenientes. El detalle de las demas pestarias se puede

encontrar en el Apéndice C.

Al momento de llegar a la Ultima pestafia y darle al boton “Guardar” se subid
automaticamente toda la informacion ingresada, como una fila, a la base de gestion de todos los

contratos en SharePoint.

Figura 8

Fila de contrato cargado en SharePoint

GJ-004-2026 ACTVO AMELIA BLANCO Natural 91218472 coL No Estratégico

389
38Q
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Adicionalmente, en ese momento se ejecuta un flujo automatizado desencadenado porque
SharePoint detecta que se cred un nuevo contrato, y crea una nueva carpeta en la biblioteca de
documentos de contratos y alli quedan adjuntados los contratos, modificaciones y documentos
puestos en ese panel. En la Figura 8 se observa como queda creada carpeta y las columnas de

informacion que trae consigo. Adicional, al entrar alli encuentra los documentos relacionados.

Figura 9

Biblioteca de documentos

CONTRATOS Y DOCUMENTOS v Add shortcut to OneDrive Forms (B Exitgridview EG Pinto Quick access ¢F) Exportto Excel % Automate v [P Integrate v -+ <+ Create or upload
= All Documents ) -+ Add view T 4 & & & = /' @ Details

O Name Estado Proveedor v NIT/CC v Area contrata... v Modified O Modified By ~ + Add column

“G1-004-2026 ACTIVO AMELIA BLANCO 91218472 Gerencia Juridica  About a minute ago LUCERQ LOPEZ

Por otro lado, se puso a prueba la pantalla de Repositorio de contratos la cual permitio
consultar de manera agil todos los contratos registrados a través de un filtro automatico

introduciendo el nimero de contrato, el nombre de proveedor o el NIT/CC.

Ademas que al seleccionar un contrato se abre una ventana con toda la informacion
desglosada sobre este, lo que ahorra tiempo al no tener que descargar el documento y leer

nuevamente.

Al seleccionar el icono del 1apiz se puede editar la informacion del contrato en caso de ser
necesario y al oprimir el boton de guardar, los cambios se actualizan en la base de datos en

SharePoint.



PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Figura 10

Pantalla 2. Repositorio de contratos

Repositorio de contratos

55

Niimero de contrato

Resultados de la busqueda

GT-102-2023
Summit Trade
991818578-6

GC-432-2024
Suministros Vitales
174116950-5

GO-237-2024
Suministros Clarity
809342744-2

GC-276-2025
Suministros Integra
741740578-7

O

>

Explore y gestione los contratos registrados en el sistema

Title
GT-102-2023
Nombre del Contratista
Summit Trade
Fecha de vencimiento
Fri, Jun 26, 2026
Plazo Inicial
36 meses
Valor Otrosi
44115378
Servicio ofrecido
Tecnologia
OtroSi
1

Supervisor

INIECTN

Buscar por NIT/C.C.

Informacion del contrato
Estaclo
PROXIMO A VENCER
Valor inicial del contrato
300000000

Moneda

cop

Area contratante

Gerencia de Area de Tecnologia y op...

Tipo de Persona
Juridica

Renovacion Automatica
Si

OBSERVAC.

Identidad del Contratista

co1Q19879 A

Tipo de contrato
Contrato Prestacion de Servicios pro...
Fecha de inicio
Tue, Jun 27, 2023
Forma de pago
Mensual
Valor total contrato con OtroSi
344115378
Tipo de firma
Fisica
Pais de origen
CcoL
Objeto del contrato
Prestar servicio de herramientas tecn...

Fecha Otrosi

Tua Anr 72 2078

Continuando con la implementacién, estan las pantallas de Gestion de Importancia y

Reportes y auditoria donde el encargado visualiza de manera inmediata un panorama de como
coémo estan los contratos con los proveedores. Este dashboard facilita la auditoria y el andlisis

detallado de contratos activos, terminados, proximos a renovar, proximos a vencer o renovados.

Para su uso se puede utilizar cinco (5) tipos de filtros seleccionables para que los demas controles

se actualicen de acuerdo a este. Entre ellos se encuentran:

e Afio: Permite seleccionar el periodo anual de anélisis para visualizar contratos de

un afio especifico

e Mes: Filtra la informacion por mes, facilitando el seguimiento detallado dentro del

afo elegido.
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e Estado de los contratos: Muestra Unicamente los contratos segun su situacién actual

e Area contratante: Segmenta los contratos de acuerdo con la dependencia

responsable de su gestion.

e Aumento al finalizar el afio: Manera en qué aumenta el contrato si tiene renovacion
automatica. Es decir, si selecciono IPC, me arrojara la informacion de los contratos
que tienen renovacion automatica afio a afio y por ende el incremento del valor

correspondera al indice de Precios al Consumidor.

Figura 11

Pantalla 4. Panorama general contractual

@ Panorama general contractual con proveedores LUCERO LOPEZ o
Visualiza el estado general de contratos
CONECTADO TABLERO GESTION CONTRACTUAL
'
PAGINA 1 K/
Ousarrs. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS A MoNTO
PROVEEDORES $6,412M
Afio Mes
All W All N
Estado de los contratos 24 0 5

Activos

Préoximos a vencer Terminados

Select all RENOVADO

ACTIVO TERMINADO DISTRIBUCION DE CONTRATOS POR VALOR ECONGMICO VALOR CONTRATADO POR AREA
g oovov N O it
- S 0-100m s $113M (1.77%)
Area contratante = 101M-300M _ 6
4]
o & o soon I 5
H sov- [N+ .
Aumento al finalizar el afio o - 0 15 2
N > < $3,267M (50.96%)
Al v Count of Niimero del contrato -
Numero del Nombre del Identidad del Tipo de contrato Fechadeinicio Fechade Renovacion Sum of Valor total Supervisor
contrato Contratista Contratista vencimiento Automética contrato con OtroSi
GA-649-2026  ConsultoresPro 288492957-0  Acuerdo de Confidencialidad 3/11/2026 5/15/2026 No $45,670,000
GT0-839-2026 Maintenance tech 32423853-4  Contrato Otras formas de prestacién de servicios  3/26/2026 3/25/2027 si $135,000,000
GO-577-2023  Atlas techonologies 273843588-0  Contrato Prestacién de Servicios profesionales 9/16/2023 9/10/2024 No 524,000,000 Coordinador de infraestr
GT-214-2023  Abastecimientos Delta ~ 4781744012 Contrato de Transmisién de Datos Personales 6/24/2023 si $300,000,000 Caordinador de infraestr
GC-821-2025  Suprateme SAS 600785010-5  Contrato de Transmision de Datos Personales 3/25/2025 si $50,000,000 Director de sequrida
GC-904-2025 Quantum 635702773-4  Contrato Prestacién de Servicios profesionales 1/14/2025 7/8/2026 si $756,000,000 Director de segurida
GO-745-2023  Pilar Lucia Lopez 1006295083 Contrato de Transmisién de Datos Personales 8/26/2023 si 0 Director de sequrida
Total $6,411,922,908

Este dashboard permitio resolver dudas clave del proceso contractual como: ¢cuantos
contratos estan activos, vencidos o proximos a renovarse?, ;cudl es el valor total comprometido?,

¢como se distribuyen los contratos por monto y por area?, y ¢qué contratos requieren atencién
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inmediata? Su implementacidn result6 Util porque centraliza la informacidn en tiempo real a través
de gréficos interactivos y facilita el seguimiento y control de la gestion contractual, lo que le

permite al area juridica mejorar su toma de decisiones.

Por otro lado, se encuentra el tablero que permite analizar los contratos segun su nivel de
importancia, de acuerdo con criterios como el cumplimiento normativo, la solicitud de documentos
adecuados, el acceso a datos personales, la transferencia internacional de informacion, la inclusion

de clausulas de auditoria y garantias, y la interaccion con el Core financiero.

Este dashboard fue fundamental ya que permitio resolver dudas como: ¢qué contratos
representan mayor nivel de impacto?, ;qué porcentaje cumple con los criterios establecidos?, ;qué
contratistas concentran mayor valor economico?, y ¢como se distribuyen los contratos por tipo,
area y nivel de importancia? Permitiéndole al area identificar si los contratos estaban cumpliendo

con los criterios adecuados y la normativa interna.

Figura 12

Pantalla 3. Dashboard de contratos por importancia

Tablero de contratos segtin importancia LUCEROLOPEZ L

Visualizacién de contratos segtin impacto

CONECTADO TABLERO GESTION CONTRACTUAL 8-

PANORAMA DE CONTRATOS Y CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO

TOP5C POR VALOR C
Suministros Vitales
$790,812,470

otal valor contratado

DISTRIBUCION DE CONTRATOS POR TIPO
FILTROS DE ANALISIS

8
Ao Mes

Quantum

$756,000,000

Total valor contratado

»

Area contratante

Tipo de contrat
' 'III

Maxtera
$734,930,540

Cantidad de contratos

Estado de los contratos
% CONTRATOS POR RENOVACION CANTIDAD DE CONTRATOS POR NIVEL DE

AUTOMATICA IMPORTANCIA

e —<.~H V ﬁ @200
[ B \ @MEDIO
ono 2

CRITERIOS DE IMPORTANCIA

CONTRATOS GESTIONADOS POR CADA AREA
rea contratante Jumero de contratos

Estudio de datos personales Acceso a datos. ia i i Auditoria dentro del Interactua con el core Garantias dentro del
(¥ subidos en SharePoint) de datos personales contrato financiero contrato

No si o " o

Si No Si  No
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Por otro lado, se desarroll6 el directorio de proveedores con el fin de resolver la necesidad
de contar con una fuente centralizada y confiable de informacién de los contratistas. Este modulo
permitio consultar de manera agil datos clave como el nombre, tipo de persona, identificacion, pais

de origen y clasificacion, facilitando la validacién y el acceso a la informacién en tiempo real.

Figura 13

Pantalla 5. Directorio de proveedores

@ | Ainanciers feZaTmze Directorio de proveedores LUCERO LOPEZ o

q Summi

DATOS DELCONTRATISTA

Nombre del Contratista

Summit Trade

Tipo de Persona

Juridica

Identidad del Contratista

991818578-6

Pais de origen

Clasificacién del contratista

No Estratégico

GERENCIA JURIDICA FC-CONFIDENCIAL

Y por ultimo, el modulo de alertas que se encargd de que no se pasaran por alto los
vencimientos. Aqui se evidencian los contratos con estado “Proximo a vencer” y se envian alertas
a los supervisores de cada contrato avisando si desean renovar el contrato a través de un OtroSi o

si ya dejar que finalice.
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Figura 14

Pantalla 6. Monitoreo de alertas

@ Correo enviado al supervisor.

Monitoreo de alertas

Envio de alertas a supervisores de contratos préximos a vencer

PROXIMOS A VENCER O INFORMACION DEL CONTRATO A VENCER

Fecha de inicio Fecha de vencimiento
GT-102-2023 Enviar alerta Thy, Dec 19, 2024 Fri, Jun 12, 2026
Summit Trade

Supervisor Correo del supervisor
GT-389-2024 e SAMUEL ZABALETA samuel2211486@correo.uis.edu.co
Distribuciones Horizonte Area contratante Estamento de aprobacién

Gerencia de Area de Tecnologia y operaciones Secretario General

GT-603-2025 Enviar alerta
Soluciones Prisma
HISTORIAL DE CORREOS ENVIADOS

Nombre del Cont... Fechade venci... FechaEnvioCorreo Correo del supervisor

GC-23-2026 Enviar alerta

Comerciales creativos

GT-102-2023 Summit Trade 6/26/2026 4/9/2026 samuel2211486@corre

GT-389-2024 Distribuciones H...  6/12/2026 4/10/2026 samuel2211486@corre
GTO-965-2025
TechnoPro GT-603-2025 Soluciones Prisma  5/14/2026 4/9/2026 kleiver2192374@corre
GC-23-2026 Comerciales creat... 5/7/2026 4/9/2026 lucero2202264@corre:

En este caso se presentan al lado izquierdo todos los contratos préximos a vencer en los
siguientes 60 dias, con su respectivo boton para enviar la alerta automaticamente, sin necesidad de
ingresar informacion o redactar un correo. En la parte derecha se muestra informacion a tener en
cuenta sobre sus fechas y a donde se enviaria la alerta. Y en la parte inferior, el historial de los
contratos a los cuales ya se le aviso al supervisor. A continuacién se muestra el correo que recibe

el supervisor del contrato.

Figura 15

Correo recibido por el supervisor

Prioritarios Otros { = =| PorFecha Alerta: El Contrato GT-389-2024esta proximo a vencer (% Resumir

o LUCERO LOPEZ
Para: SAMUEL ZABALETA

g Otros correos olectrénicos (6)

v Hoy

LUCERO LOPEZ

, i El contrato con el proveedor Distribuciones Horizonte vence el 12/06/2026.Por
° Alerta: El Contrato GT-389-2024esta proximo a vencer £0n o proves anvce ol 12/00/;

favor confirme al Profesional de Contratos y Convenios si desea renovar
mediante un OtroSi. En caso de que se desee dejar que finalice, haga caso
Omiso a este correo
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8.2. Implementacion de plantilla de control documental
La plantilla fue remitida al auxiliar juridico, quien actualmente est4 asumiendo los procesos
de contratacion debido a la renuncia del profesional juridico, y procedio a utilizar la plantilla con

las areas que solicitaran la realizacion de un nuevo contrato.

Figura 16

Checklist documental para contratos

PLANTILLA DE CONTROL DOCUMENTAL CON PROVEEDORES PARA UNA CORRECTA
CHTHATEAZAT EJECUCION DEL CONTRATO

Nombre del proveedor: | ]

[ Tipo de contrato. | Tipo de persona I
| CONTRATO PRESTACIGN DE SERVICIOS PROVEEDOR INTERNACIONAL [ Juridica |

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA GESTION DE CONTRATO LINK DIRECTO A LOS DOCUMENTOS ‘OBSERVACIONES

Cofizacién o Propuesta Econémica

Acta de comité de seleccién de proveedor

Fotocepia ampliada del documento de identificacion del RL (Juridica), o del Contratista (Naturall
Cerlificado de Existencia y Representacion Legal (Camara De Comercio de Ia empresa)

Formato conocimiento del proveedor

Cerfificado de acreditacién de compaosicién accionaria

Cerlificado antecedentes Disciplinarios [Procuraduria)

Certificado antecedentes Fiscales (Contraloria)

Cerlificado de antecedentes penales (Policia).

Consulta de validacién GIRO

Consulta de validacion Conflicto de intereses

Politica de tratamiento de datos personales y concepto GJ

Medidas de seguridad para la proteccién de la informacién y concepto de seguridad de o informacion
Estados Financieros, notas ulfimo periodo y concepto GF (PROV.ESIRATEGICOS)]

Flan de continuidad del negocio o certificacion de cumplimiento y concepto de G.Riesgos [PROV.ESTRATEGICOS)

De esta manera, los supervisores la llenaron y procedieron a enviarla completa al auxiliar
juridico, quién solo ingresaba a los enlaces y corroboraba la informacion, ahorrando tiempo en la
busqueda y organizando poco a poco la informacion del proveedor en cada contrato por carpetas

y no todo junto como se evidencio en el diagndstico.

8.3. Evaluacion de la mejora

Realizada la prueba piloto de la aplicacién y la puesta en marcha de la checklist
documental, se procede a medir el impacto de estas mejoras a través de métodos cuantitativos y
cualitativos y teniendo como referente los indicadores tomados en el diagnéstico inicial, antes de

aplicar cualquier mejora.
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8.3.1 Analisis de datos cuantitativos

61

Se volvieron a medir los indicadores planteados en el diagndstico, después de implementar

las mejoras. Los resultados se presentan en la Tabla 11, donde se evidencia la comparacion entre

el desempefio inicial y el obtenido tras las acciones correctivas.

Tabla 10

Comparacion de indicadores clave

Indicador Valor inicial Valor después
de la mejora
Tiempo promedio de localizacién de
4,18 min 0,20 min
contratos
Tiempo promedio del proceso
68 dias 61 dias
contractual
% contratos con informacion
67,57% 100%
completa y actualizada
% contratos con estado no
13,41% 0%

claramente definido

Tomando en cuenta los cuatro (4) indicadores medidos en ambas etapas, se evidencia un

impacto positivo después de aplicadas las mejoras.

Iniciando por una reduccidn significativa en los tiempos de localizacion de contratos. El

tiempo promedio de localizacién se redujo de 4,18 minutos a solo 0,20 minutos, lo que evidencia

una optimizacion en los mecanismos de busqueda y organizacion documental. Este cambio
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representa una disminucion superior al 95% del tiempo que antes tomaba encontrar un contrato en

el repositorio.

De igual forma, el tiempo promedio del total del proceso se redujo de 68 dias a 61 dias.
Esta disminucion de 7 dias se debe, en gran parte, a la eliminacion del cuello de botella relacionado
con la devolucién de documentos incompletos. En el diagndstico inicial, se evidenciaba que el
proceso de revision y devolucién de documentos tomaba en promedio 10 dias habiles. Con la
implementacion del checklist en Excel, se redujo en 10,3% este tiempo, contribuyendo asi a la

mejora total del flujo de gestion.

El porcentaje de contratos con datos completos y actualizados pasé de 67,57% en el
diagnostico inicial a 100% tras la implementacion de la plantilla, lo que evidencia la correcta
adopcion de la herramienta por parte de las areas quienes cargaron de manera puntual y exitosa los

documentos requeridos, asegurando ademas la vigencia de cada uno de ellos.

Finalmente, se elimind por completo la problemética de los contratos con estado no
claramente definido, que representaban el 13,41% del total. Alcanzar un 0% en este indicador
demuestra que ahora existe un control riguroso sobre la clasificacion y seguimiento de cada
contrato. Este fue alcanzado gracias a la formula automatizada implementada en ProConecta, la
cual genera el estado del contrato, de los datos introducidos al momento de crear el contrato y

permanece inmodificable, garantizando asi la consistencia y confiabilidad del registro.

En conjunto, estos resultados evidencian una transformacion robusta del sistema de gestion
contractual, con beneficios tangibles en eficiencia operativa, calidad de la informacion,

cumplimiento normativo y claridad en el control administrativo.

8.3.2 Andlisis de datos cualitativos
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e Percepciones de las mejoras por parte de los involucrados:

Para complementar las cifras con experiencias reales de uso, se considerd fundamental
recoger las percepciones de los actores directamente involucrados en el proceso contractual,
evidenciando como las herramientas introducidas impactaron en la practica diaria y en la gestion

documental de las areas participantes.

Para ello, se solicitd por correo a Juan Camilo Capacho Ayala, actual encargado de
contratos y auxiliar juridico, que describiera como las areas habian respondido ante la solucion del

checklist y si en su opinidn personal es una herramienta que ayuda a reducir tiempos en su trabajo.

La opinion del actual encargado se encuentra en la Figura 17.

Figura 17

Correo de encargado

RE: Seguimiento a mejora de Plantilla de documentos requeridos a proveedores

- “— Responder %~ Responder atodos —» Reenviar | |--- |
e Juan Camilo Capacho Ayala | J nesp J Resp

Para Lucere Lopez Quintere wvie 10/04/2026 3:43 p. m.

(D Seguimiento. Comienza el viernes, 10 de abril de 2026. Vence el viernes, 10 de abril de 2026.
Mensaje enviado con importancia Alta.

Cordial salude Lucero,
Me permito responder la sclicitud de la siguiente manera:

A partir de la implementacién de la herramienta se ha podido evidenciar una mejora sustancial en las diferentes etapas del proceso.
Las diferentes areas de la Cooperativa han encontrado una guia mas facil y detallada al subir los documentos segin sea el caso y por mi
parte, no he tenido que devolver ningln documento desde que me presentaron la herramienta.

Por el momento, la he trabajado con tres areas distintas con diferentes contratos y las area han respondido de manera safisfactoria. Ademas,
me ha ahorrado bastante tiempo al momento que tener que buscar cada documento en el repositorio del proveedor.

Atentamente,

Juan Camilo Capacho Ayala N Bizay) T

Auxiliar Juridico

Gerencia Juridica
Tel. 680 2000 Ext 5037

Itrasan com co

fontaxt Grmter ©1 00 118 0068 | Bocacimanys: 407] 680 1002
ww finasdieracomulieaian. com o0

ST ]| TR VSN  T—
©) Hismnnn (@) ks (s
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A partir del mensaje se puede ver que la herramienta ha sido de gran uso tanto para los
supervisores ya que les brinda de manera clara e intuitiva, los documentos que deben subir y una
leve explicacion por si no tienen conocimiento del documento. Y de igual manera, para él como
encargado de revisar que estén correctamente subidos y cumplan con las normativas internas, ya

que indica que le ha ahorrado tiempo en la busqueda de cada uno de ellos en el repositorio.

De igual manera, se llevo a cabo una reunion con un profesional juridico y un auxiliar
juridico, quienes son los que harian uso de la herramienta, con el propdsito de conocer sus
percepciones frente a la integracion de todas las herramientas desarrolladas y evaluar su utilidad
dentro del proceso contractual. Durante este espacio, ambos manifestaron una valoracion positiva
de la aplicacion, destacando su funcionalidad, facilidad de uso y el aporte que representa en
términos de organizacion y control de la informacion. Entre ellos también recalcan la importancia
de los tableros de control que podrian ser usados por el gerente juridico al momento de brindar

informacion contractual a quién solicite y tener un visual en vivo de como esta el proceso.

Consideraron que la herramienta es util y que es un buen punto de partida para toda la
gestion contractual, y sugirieron la incorporacién de alertas mas personalizadas en futuro, ya que

les parecio un punto interesante a profundizar.

La evidencia de la reunion se encuentra en el apéndice D

e Resultados de las mejoras con base en Ishikawa:

Con laimplementacion de las mejoras, se evidenciaron avances significativos en las causas
que originaban las problematicas identificadas previamente en el diagrama de Ishikawa,

presentado en el capitulo de diagnostico. Estos resultados se reflejan de la siguiente manera:



65
PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Tabla 11

Resultados en base a Ishikawa

Categoria Antes de la mejora Después de la mejora

Gracias a la base de datos principal, se
establecio el estado contractual para cada
No se tenia claridad sobre cuales uno de ellos y se desarroll6 una formula
contratos de las areas estaban activos, automatica para los nuevos contratos a
Hombre  renovados o terminados. partir de la informacion registrada. En la
No habia claridad de los responsables aplicacion se integré las casillas del
del contrato y su informacion. supervisor, su correo y el estamento de
aprobacion, mejorando el seguimiento
del proceso.
) ) Se implementd una aplicacion con un
Uso de SharePoint organizado por o _
) o buscador répido y con tres filtros
areas y con buscador ineficiente, ) ) )
o . ] funcionando al tiempo para dar mas
Maquina  dificultando la busqueda de contratos. - )
facilidad de encontrar el contrato a través
de diferentes criterios y asi lograr reducir
tiempos de busqueda.
Base de datos completa de todos los
Alto volumen de contratos e contratos con su informacién desglosada
informacion historica desorganizada. en columnas y criterios adicionales para

Proveedores creados en varias areas o  su clasificacion.

=ntorno a veces en solo una a pesar de tener Se elimin6 la busqueda de contratos por
contratos con diferentes areasy ahora solo es necesario el namero
dependencias. del contrato, el nombre del proveedor o

solo su NIT.

_ _ Se implementd una herramienta de
) Documentos duplicados, incompletos _ -
Material ) ] ] control documental que permite verificar
0 desactualizados, sin relacion clara _ _ »
la completitud de la informacion y
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con cada contrato y con acumulacion asegurar la correcta asociacion de
desordenada en carpetas. documentos a cada contrato.

) L Se establecieron criterios estandarizados
Ausencia de estandarizacion en el ) ) »
) ) _ para el registro de la informacion y
; registro y manejo de contratos, asi ) )
Meétodo _ - ) herramientas que permiten estructurar y
como incumplimiento en tiempos y
controlar cada etapa del proceso
falta de control del proceso.
contractual.

Se definieron indicadores de desempefio
No  existian indicadores  ni y tableros de control que permiten

mecanismos de seguimiento, monitorear en tiempo real el estado de

Medida
dificultando la evaluacion del proceso contratos y el cumplimiento de la
y la toma de decisiones. normativa a través de niveles de
importancia.

9. Documentacion de las Mejoras

Para asegurar que las mejoras realmente se utilicen bien y evitar errores mas adelante, se
plantean espacios de socializacion y capacitacion dirigidos a las personas que participan en el
proceso contractual. La idea es que todos entiendan y usen correctamente tanto la aplicacién como

la plantilla interactiva en Excel.

En primer lugar, estas actividades estan dirigidas a los supervisores de contratos, las areas
solicitantes y el equipo del area de contratos, ya que son quienes van a trabajar directamente con
estas herramientas. La capacitacion busca explicar de forma clara como funciona cada solucion y,
al mismo tiempo, reforzar los nuevos lineamientos relacionados con la gestion documental y el

registro de la informacion.
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Entre los entregables se encuentran:

Video explicativo del funcionamiento de la aplicacion ProConecta:
Se desarrolla un video en YouTube que muestra el paso a paso para el uso y
funcionamiento de la aplicacion, incluyendo registro, consulta y seguimiento de

contratos.

Guia de uso de la plantilla interactiva en Excel (Checklist documental):
Instructivo que explica como seleccionar criterios, generar la lista de documentos

y adjuntar correctamente los enlaces.

Instructivo de la base de gestion de contratos (SharePoint): A pesar de que no se
interactla directamente con la base de datos en SharePoint, se hace necesario dejar
detalladamente lo que contiene cada columna y cdmo funciona. Este instructivo
también resulta util al momento de registrar la informacion de un nuevo contrato

en el primer panel de la aplicacion.

Capacitacion del personal: Se realiza una capacitacion personalizada, en la cual me
reino uno a uno con los encargados del proceso contractual para explicar el

funcionamiento de la herramienta y atender directamente sus dudas.
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10. Conclusiones

El desarrollo del presente proyecto permitié evidenciar que el proceso de gestion
contractual en el &rea juridica de la Financiera Comultrasan presentaba debilidades significativas
asociadas a la dispersion de la informacién, la falta de una estructura y de criterios estandarizados
para su organizacion, lo que generaba demoras en la busqueda de contratos, confusion sobre su
estado y reprocesos por documentacion incompleta. Estas dificultades se veian reforzadas por un
manejo manual de la informacion, la poca centralizacion y la ausencia de herramientas de control,
lo que aumentaba la dependencia de las personas, la carga operativa y afectaba la eficiencia del

proceso.

Frente a esto, se disefiaron y se implementaron dos herramientas tecnoldgicas enfocadas
en organizar, centralizar y facilitar el manejo de la informacion y reducir tiempos del proceso. La
aplicacion “ProConecta”, junto con los dashboards y la Checklist de control documental, que
permitieron transformar la manera en que se gestionan los contratos, haciéndolo mas agil, mas

ordenado y mas féacil.

Gracias a la incorporacion de estas herramientas, se logro reducir el tiempo de busqueda
de 4,18 min a 0,20 min, el tiempo total del proceso contractual de 68 a 61 dias, lograr que el 100%
de los contratos contaran con documentacion completa y actualizada y eliminar por completo la
incertidumbre en el estado contractual, al haber realizado una revision documental exhausta para
clasificar todos los contratos de la Financiera y establecer una manera automatica para que los
nuevos contratos tengan su estado dinamico dependiendo de su fecha de vencimiento y de la
clausula de renovacion automatica. De estos resultados se puede concluir que la principal mejora

del proceso no se dio Unicamente en la reduccion de tiempos, sino en la forma en que se gestiona
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y controla la informacion. La organizacion, centralizacion y estandarizacion permitieron tener
mayor claridad, reducir la incertidumbre y facilitar el seguimiento de los contratos, lo que impacta

directamente en la eficiencia del proceso.

Adicionalmente, la incorporaciéon de dashboards permitié tener una vision mas clara y
rapida del estado de los contratos, facilitando el analisis y la toma de decisiones, algo que
anteriormente no se tenia debido a la dispersién de la informacion. A esto se suma que las
herramientas fueron bien recibidas por los usuarios, quienes destacan su utilidad y facilidad de

uso, lo que favorece su aplicacion en el dia a dia.

En general, se concluye que el desarrollo del proyecto permitié no solo dar respuesta a las
necesidades identificadas, sino también generar un cambio significativo en la forma en que se
entiende y se gestiona el proceso contractual, aportando mayor orden, claridad y coherencia en su
ejecucion. Esto deja una base solida sobre la cual se puede seguir fortaleciendo el proceso y

adaptandolo a futuras necesidades de la organizacion.

11. Recomendaciones

Entre las recomendaciones para un correcto funcionamiento a futuro de las herramientas

implementadas en Financiera Comultrasan se encuentran:

e Asegurar la actualizacion oportuna de la base de datos, de modo que cada vez que
un contrato sea firmado en su totalidad, se proceda inmediatamente a su registro en
la aplicacion. Esto garantiza que la informacion se mantenga completa, confiable y
disponible en todo momento, teniendo en cuenta que la base constituye el eje

principal de toda la gestion contractual propuesta.
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Implementar controles de seguimiento periddicos del proceso contractual, mediante
revisiones mensuales o trimestrales apoyadas en el uso de los dashboards, con el
fin de monitorear el cumplimiento de los lineamientos establecidos, identificar
oportunamente posibles desviaciones y tomar acciones correctivas que permitan

mantener la eficiencia del proceso.

Ampliar el sistema de alertas, incorporando notificaciones mas personalizadas y
con mayor anticipacion, no solo para el vencimiento de los contratos, sino también
para otras etapas criticas del proceso, con el fin de mejorar el seguimiento oportuno

y prevenir posibles incumplimientos o retrasos.
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