UNIREMINGTON

CORPORACION UMIVERSITARIA REMIMNGTOM

TRABAJO DE GRADO
Opcién Practica y Pasantia.

PROPUESTA DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO A TRAVES DEL USO DE
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA EL FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA PROLAP S.A.S.

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON.
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

LUIS ALFONSO MARTINEZ
PRESENTADO A:
EDER CAVADIA ROMERO
OPCION DE TRABAJO PRACTICA
2026



Agradecimientos

Este trabajo de grado esta dedicado a todas las personas que han sido parte fundamental

en mi trayectoria académica y personal.

A mis padres, por su inquebrantable apoyo, amor y sacrificio. Su constante aliento ha

sido mi mayor motivacion para alcanzar esta meta.

A mis profesores, quienes han compartido sus conocimientos y guiado nuestro camino

con sabiduria y paciencia. Sus ensefianzas han dejado una huella indeleble en mi formacion.

A mis amigos y compatfieros, por su comprension, animo y risas que han hecho mas

llevaderos los momentos de desafio.

Agradezco a todos aquellos que, de una u otra manera, han contribuido a mi crecimiento

y éxito académico. Este logro es también suyo.

Dedico este trabajo a mi propio esfuerzo y perseverancia. Que sirva como testimonio de

la dedicacion y pasion que he puesto en cada paso de mi camino académico.

iA todos ustedes, gracias por ser parte de este importante capitulo de mi vida!



Contenido

RESUMEI...cuuiiiiiiiiniiinntiinitiinitiennticsssticssstecssstesssssesssssesssssesssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesss 4
ADSTIACT ccueiiniiitiniiinniniientinitictesitecssessaeessessssesssnssssesssassssssssassssessssssssessssssssssssassssasssssssansssasess 5
Problematica abordada ..........eieeiiiiiiiiiiiinniiniinseiseinntissnsseissiessisssssssssssssesssssssssssssssssass 6
Pregunta Problema .......ceeieiueienneicisnicssnicssnnissssnissssnssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
OBUJETIVOS..iiiiiiiinnninsnnsesssisssnssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 10
ODJETIVO ZEINETAL......uiiiiiieiiieiiieiie ettt ettt ettt e et esteeeteesaeeesbeessaeesbeeseeasseensseenseessseenseesssesnseens 10
ODbJEtIVOS ESPECITICOS ..uvvieiriieeiiiieiiieestee et e et e e ste e e tteeeteeesteeessbaeessseeessseeessseeessseeessseeessseeensseeans 10
METODOLOGIA ....oueeeneeneensennsennenssesssensenssesssessssssssssssssssssssesssessssssssssssssssssssssssasssssssssssses 11
RESULTADOS ...uctiiiininnninsensnsssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 14
Propuesta de herramienta digital en EXCel..........ccciviiiiiiiiiiiiiiicciice e 20
L3 10) 11T 0 i 27




Resumen

Prolap S.A.S. es una empresa dedicada a la producciéon y comercializacion de productos
lacteos, especialmente quesillo, que contribuye al abastecimiento de mercados locales y
regionales. Su funcionamiento depende tanto de los procesos productivos como de una adecuada
gestion administrativa, que incluye el control de inventarios, registro de produccidon, manejo de
cuentas y organizacion documental. Con el crecimiento de la empresa, se ha incrementado el
volumen de informacion, evidenciando la necesidad de implementar herramientas digitales que
optimicen el control, organizacion y consulta de los datos.

Actualmente, muchos de estos procesos se realizan de forma manual, lo que genera
dificultades en la eficiencia y en la toma de decisiones. La experiencia en el area administrativa,
especialmente desde el rol de practicante, ha permitido identificar estas falencias y reconocer
oportunidades de mejora. Por ello, se propone un plan de mejoramiento enfocado en la
implementacion de herramientas digitales que fortalezcan los procesos administrativos,
contribuyan a una mejor gestion de la informacion y favorezcan la sostenibilidad y crecimiento de

la empresa.

Palabras clave: Procesos administrativos, Herramientas digitales, Gestion de la informacion,

Control de inventarios, Mejoramiento empresarial.



Abstract

Prolap S.A.S. is a company dedicated to the production and marketing of dairy products,
especially quesillo (a type of fresh cheese), contributing to the supply of local and regional
markets. Its operation depends on both production processes and sound administrative
management, including inventory control, production records, account management, and
document organization. With the company's growth, the volume of information has increased,
highlighting the need to implement digital tools that optimize data control, organization, and
retrieval.

Currently, many of these processes are performed manually, which creates difficulties in
efficiency and decision-making.Experience in the administrative area, especially as an intern, has
allowed me to identify these shortcomings and recognize opportunities for improvement.
Therefore, an improvement plan is proposed, focused on the implementation of digital tools that
strengthen administrative processes, contribute to better information management, and promote

the company's sustainability and growth.

Keywords: Administrative processes, Digital tools, Information management, Inventory control,

Business improvement



Problematica abordada

La problematica identificada en PROLAP S.A.S. se relaciona principalmente con las
dificultades presentes en los procesos administrativos y operativos debido al uso de registros
manuales y a la limitada implementacion de herramientas digitales dentro de la organizacion.
Esta situacion impacta directamente variables fundamentales como la eficiencia operativa, la
gestion de los datos, la productividad laboral, el control interno, la toma de decisiones y la
competitividad empresarial.

Hoy en dia, las empresas necesitan procesos mas agiles para poder responder a las
exigencias del mercado, automatizados y articulados que permitan responder de manera
rapida a las necesidades del mercado y a las exigencias de los clientes. En empresas como
PROLAP S.A.S., donde se desarrollan actividades relacionadas con el manejo de inventarios,
produccion, ventas y procesos administrativos, el control adecuado de la informacion se
convierte en un factor estratégico para garantizar un funcionamiento eficiente y sostenible.

Sin embargo, dentro de la empresa aln se utilizan los procedimientos manuales para
el registro, almacenamiento y consulta de la informacion. En la practica, esto significa que
gran parte de los datos son diligenciados en formatos fisicos, cuadernos, archivos impresos
o registros basicos que requieren tiempo adicional para su organizacion y revision. Esta
situacion genera retrasos constantes en actividades cotidianas como la verificacion de
inventarios, el seguimiento de pedidos, la consulta de ventas, la actualizacion de reportes y
el control de produccion. (Alvear Narvaez, 2025)

Una de las principales variables afectadas es la eficiencia operativa, ya que los
trabajadores deben invertir una cantidad considerable de tiempo en tareas repetitivas como
transcribir informacion, buscar documentos fisicos o corregir errores derivados del manejo
manual de datos. Esto ocasiona pérdida de tiempo, disminucion de la productividad y
mayores posibilidades de cometer equivocaciones en los registros administrativos y
contables. (Albarracin-Narifo, 2020)

También, se ve afectada la toma de decisiones gerenciales. Debido a que la

informacion no se encuentra centralizada ni actualizada en tiempo real, los directivos
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presentan dificultades para acceder de manera rapida y precisa a datos relacionados con

inventarios, ingresos, gastos, produccion o ventas. En consecuencia, decisiones importantes
como la compra de materia prima, la programacion de produccion o el control financiero
pueden realizarse de forma tardia o con informacion incompleta, afectando la capacidad de
respuesta de la empresa frente a las dinamicas del mercado. (Sulbaré, 2019)

Otro aspecto relevante corresponde a la trazabilidad y control de la informacion. Al
no existir sistemas digitales integrados, resulta complejo realizar seguimiento historico de los
procesos, identificar fallas recurrentes o generar analisis comparativos sobre el
comportamiento de la empresa. Para (Florez Paez, 2021) en la practica, esto limita la
posibilidad de evaluar indicadores de desempefio, controlar pérdidas o implementar
estrategias de mejoramiento continuo basadas en datos reales y verificables.

Igualmente, se presentan dificultades en la integracion entre las diferentes areas de la
organizacion. Los procesos de inventario, ventas, produccion y contabilidad funcionan de
manera parcialmente independiente, ocasionando inconsistencias en los datos y problemas
de coordinacion interna. Por ejemplo, pueden presentarse diferencias entre el inventario
fisico y el registrado, retrasos en la actualizacion de pedidos o inconsistencias en reportes
financieros, afectando el control y la planificacion empresarial. (Fernandez-Gutiérrez, 2021)

La seguridad de la informacion también representa una variable critica dentro de la
problematica. El manejo de documentos fisicos incrementa el riesgo de pérdida, deterioro o
extravio de informacion importante debido a factores como humedad, dafios materiales,
errores humanos o falta de respaldo documental, donde la ausencia de copias digitales y
sistemas automatizados limita la proteccion de la informacidn estratégica de la empresa.
(Urrea, 2020)

Por otra parte, la limitada incorporacion de herramientas tecnologicas reduce la
competitividad de PROLAP S.A.S. frente a otras empresas del sector que actualmente
implementan sistemas digitales para optimizar sus operaciones, mejorar la atencion al cliente
y fortalecer sus procesos administrativos. En un entorno empresarial cada vez mas orientado

hacia la transformacion digital, la automatizacion y el analisis de datos, mantener procesos
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manuales representa una desventaja significativa en términos de eficiencia, crecimiento y

posicionamiento en el mercado. (Romero-Nava, 2024).

Por esta razén, implementar herramientas digitales ya no es una opcion, sino una
necesidad para PROLAP S.A.S., ya que permitird fortalecer la gestion administrativa,
optimizar los procesos operativos, mejorar el control interno, reducir errores, agilizar el
acceso a la informacion y favorecer una toma de decisiones mas rapida, organizada y
eficiente. Ademas, contribuird al mejoramiento de la productividad del personal y al
fortalecimiento de la competitividad empresarial dentro del sector en el que se desarrolla la

organizacion.



Pregunta problema

(Como fortalecer el proceso de documentacion administrativa en la empresa Prolap S.A.S. a

través del uso de herramientas digitales?
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OBJETIVOS

Objetivo general

Proponer un plan de mejoramiento a través del uso de herramientas digitales para el

fortalecimiento del proceso de documentacion administrativa en la empresa PROLAP S.A.S.

Objetivos especificos

v

Diagnosticar el estado actual del proceso de documentacion administrativa de Prolap
S.A.S., determinando las principales dificultades relacionadas con el manejo manual de
la informacion, el control documental y la organizacion de los registros empresariales.
Analizar la informacién y los requerimientos necesarios para implementar herramientas
digitales que permitan mejorar la organizacion administrativa, optimizar el
almacenamiento de datos y facilitar el acceso a la informacion dentro de la empresa.
Plantear el uso de herramientas digitales en el area administrativa de Prolap S.A.S.,
mediante procesos de socializacion y retroalimentacion que permitan evaluar su

funcionalidad, utilidad y viabilidad dentro de la organizacion.
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METODOLOGIA

Este trabajo se desarrolld bajo un enfoque cualitativo con apoyo descriptivo, el cual
permitié analizar de manera integral la situacion actual de Prolap S.A.S., especialmente en
lo relacionado con el manejo manual de la informacion en los procesos administrativos. Este
enfoque resulta apropiado, ya que facilita la comprension de las practicas organizacionales
desde una perspectiva real y contextualizada, permitiendo identificar no solo las fallas
existentes, sino también sus causas y efectos dentro del funcionamiento de la empresa. (Vega-
Malagon, 2014)

El procedimiento utilizado fue el inductivo, basado en la observacion directa de los
hechos y circunstancias que ocurren en el ambiente administrativo. Se pudo elaborar un
analisis general de la problematica, basado en experiencias especificas y pruebas observadas
a lo largo de la implementacion de practicas empresariales. Se identificaron los siguientes
puntos criticos: pérdida de informacion, duplicacion de datos, errores en los registros,
desorganizacion documental y lentitud al consultar la informacion. Este método posibilito
que se fuera de lo particular a lo general, produciendo conclusiones que respaldan la
necesidad de llevar a cabo mejoras en los procedimientos administrativos. (Bermudez
Sarguera, 2024)

En cuanto a las técnicas de recoleccion de informacion, se emplearon herramientas
que garantizaron la obtencién de datos confiables y relevantes para el desarrollo de la
propuesta. Para (Mendoza, 2020) la observacion directa fue fundamental, ya que se realiz6
de manera continua durante las practicas en el area administrativa de Prolap S.A.S. Esta
técnica permitié evidenciar como se ejecutan los procesos en tiempo real, identificar las
actividades rutinarias del personal, los tiempos de ejecucion y las dificultades presentes en el
manejo manual de la informacion.

Se utilizo el andlisis documental, mediante la revision detallada de los registros fisicos
empleados por la empresa, tales como libros contables, formatos de control de inventarios,

registros de produccion diaria y documentos administrativos. Este analisis permiti6 detectar
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inconsistencias en los registros, dificultades en la organizacion de la informacion y

limitaciones en su acceso y consulta. (Corona, 2023)

Tambien, la experiencia practica constituyd una fuente clave de informacion, dado
que la participacion en actividades administrativas como el registro de datos, la organizacién
de archivos, el control de inventarios y la actualizacion de informacidon permitié comprender
de manera directa las debilidades del sistema actual. Esta interaccion con los procesos facilitd
la identificacion de oportunidades de mejora y la formulacién de propuestas ajustadas a la
realidad de la empresa. (Aigneren, 2002)

La poblacion objeto de estudio estuvo conformada por el area administrativa de
Prolap S.A.S., haciendo énfasis en procesos esenciales como el control de inventarios de
materia prima y productos terminados, el registro de la produccion diaria, el manejo de
cuentas por cobrar y por pagar, y la organizacion de la documentacién administrativa. Estos
procesos son fundamentales para el funcionamiento de la empresa, por lo que su optimizacion
resulta clave para mejorar la eficiencia operativa.

El trabajo se realizo en tres etapas principales. En la primera, que corresponde al
diagnostico de la situacion actual, se determinaron las condiciones bajo las cuales tienen
lugar los procesos administrativos y se examinaron las herramientas empleadas, el tiempo de
ejecucion y los problemas presentes. En la segunda etapa, se llevo a cabo el andlisis de los
problemas, lo que facilitd determinar las debilidades fundamentales del sistema manual y sus
repercusiones en la administracion. Finalmente, el tercer paso consistio en la elaboracion de
una propuesta de mejora que se centra en aplicar herramientas digitales para optimizar
procesos, mejorar la organizacion de la informacion, disminuir errores y hacer mas facil la
toma de decisiones.

Adicionalmente, se contempl6 un enfoque propositivo en la fase final del trabajo,
orientado al planteamiento de estrategias viables y aplicables en el contexto de la empresa.
Estas estrategias incluyen la digitalizacion de registros, el uso de herramientas tecnologicas
accesibles y la capacitacion del personal, con el fin de garantizar una adecuada transicion del
sistema manual a un sistema digital. (Ibarra, 2026). Por lo anterior, la metodologia empleada

no solo permiti¢ analizar la situacion actual de Prolap S.A.S., sino también construir una
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propuesta solida, coherente y ajustada a sus necesidades, contribuyendo al fortalecimiento de

sus procesos administrativos y a su adaptacion a las exigencias del entorno empresarial

actual.
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RESULTADOS

El presente proyecto se desarrollé con el fin de conocer la manera detallada en que

PROLAP S.A.S. gestiona sus procesos administrativos. En los recorridos y el analisis de las

acciones llevadas a cabo por el personal administrativo, se identifico que la mayor parte de
la informacion se maneja a través de archivos fisicos y registros guardados en formatos div
ersos, lo cual obstaculiza la organizacion y consulta oportuna de los datos.Se notd que las ta
reas vinculadas con la administraciéon de documentos, el control de registros, la organizacid
n de archivos y el monitoreo de informacién administrativa exigen una inversion significati
va de tiempo por parte de los trabajadores. (Lucas, 2025)

Ademas, se determiné que la informacidén administrativa no esta centralizada en una
sola herramienta de consulta. Cada dependencia guarda sus propios registros, lo que hace que
el acceso a la informacion sea mas lento cuando la gerencia o cualquier otro miembro de la
organizacion necesita consultarlos. Esta circunstancia puede provocar que la informacion se
duplique y que el peligro de inconsistencias en ciertos registros aumente. La revision también
permitio demostrar que es necesario reforzar los procedimientos de respaldo y
almacenamiento de documentos. A pesar de que la compafiia mantiene bien gran parte de sus
documentos, el depender de archivos fisicos supone un peligro en caso de que se pierdan,

deterioren o haya problemas para acceder a informacion historica.

Problematica Descripcion Impacto generado

identificada

Manejo manual de | Uso de cuadernos y formatos fisicos para registrar | Retrasos en procesos, pérdida
informacion inventarios y produccion diaria. de tiempo y aumento de

€ITrores.

Baja accesibilidad | Dificultad para encontrar rapidamente documentos | Limitaciones en la toma de
a la informacién como registros de ventas o inventarios. decisiones y desorganizacion

administrativa.
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Riesgo de pérdida | Ausencia de respaldos digitales y dependencia de | Vulnerabilidad ante dafios,

documental archivos fisicos. extravios o deterioro de
documentos.
Falta de | Las areas de inventario, ventas y produccion manejan | Inconsistencias en datos y

integracion  entre | informacidn por separado, sin conexion entre si, sin | dificultades de coordinacién
areas un sistema que las conecte para generar coherencia | interna.

entre los registros.

Procesos Actividades manuales constantes de transcripcion y | Disminucion de la

repetitivos organizacion documental. productividad laboral.

Tabla 1. Principales problematicas identificadas en los procesos administrativos de PROLAP

S.A.S. Elaboracion propia.

Como consecuencia del diagnostico, se determind que una herramienta digital
enfocada en la gestion administrativa podria ayudar a optimizar el tiempo dedicado a las
actividades de control y seguimiento, mejorar la organizacion de la informacién y hacer mas
facil la consulta de documentos. Asimismo, posibilitaria tener registros mas ordenados,
seguros y accesibles con el fin de respaldar los procedimientos de toma de decisiones en la
compaiiia. Del mismo modo, se determinaron los componentes que deben hacer parte de la
herramienta digital planteada. Entre ellos se incluyen funcionalidades orientadas al resguardo
de documentos, la gestion y validacion de la informacién administrative, el control y
seguimiento de archivos, la generacion de informes basicos y la incorporacion de
mecanismos de respaldo digital que permitan asegurar la integridad de los datos

institucionales. (Zumba, 2025)
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Situacion identificada Descripcion observada Efecto en la gestion
administrativa
Organizacion Los documentos se encuentran Mayor  tiempo para

documental dispersa

almacenados en diferentes carpetas

fisicas y digitales.

localizar informacion.

Consulta manual de

La busqueda de informacion

Retrasos en la generacion

registros requiere revisar archivos de manera de reportes y consultas.
individual.

Falta de La informacion administrativa se Dificultades para acceder

centralizacion de encuentra distribuida en diferentes a informacion actualizada.

datos dependencias.

Dependencia de Gran parte de los registros Riesgo de pérdida o

documentos fisicos importantes se conservan en papel.  deterioro documental.

Procesos Algunas actividades requieren Disminucion de la

administrativos registrar la misma informacion en eficiencia operativa.

repetitivos diferentes formatos.

Tabla 2. Aspectos administrativos con necesidad de digitalizacion. Elaboracion propia.

Ademas, se determind que la compafiia tenia problemas para obtener informacién

administrativa de forma confiable y rapida. Frecuentemente, los documentos no estaban al

dia o era dificil encontrar informacion concreta sobre inventarios, ventas, registros contables

o procesos internos. Esto restringia la capacidad de respuesta de la organizacion y

obstaculizaba que las decisiones gerenciales se tomaran eficazmente. Otro hallazgo relevante

fue el reconocimiento de los riesgos relacionados con la preservacion y la proteccion de la

informacion. La posibilidad de pérdida, deterioro o extravio de archivos relevantes para la

empresa existia debido al uso frecuente de documentos en papel. La vulnerabilidad de la

informacion institucional aumentaba debido a factores como el deterioro del papel, la falta

de copias digitales y el manejo continuo. (Esponda, 2019)
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Beneficio esperado Resultado proyectado para la empresa

Optimizacion del tiempo Reduccion del tiempo destinado a tareas repetitivas y busqueda
documental.

Mayor control administrativo Mejor organizacion y seguimiento de procesos internos.

Acceso rapido a la informacion Consulta inmediata y actualizacion constante de datos
empresariales.

Reduccion de errores Disminucién de inconsistencias derivadas del manejo manual.

Seguridad de la informacion Respaldo digital y proteccion documental.

Fortalecimiento de la toma de | Informacion mas organizada, confiable y disponible en tiempo real.

decisiones

Incremento de la competitividad Modernizacion de procesos administrativos y mejor respuesta
empresarial.

Tabla 3. Beneficios esperados con la implementacion de herramientas digitales. Elaboracion

propia.

Se observaron obstaculos en la integracion de las distintas dreas administrativas de
PROLAP S.A.S. La informacidon sobre registros administrativos, produccion, ventas e
inventarios no estaba centralizada, lo cual provocaba inconsistencias en los datos y
dificultades para coordinarse entre las diferentes dependencias. Esta situacion tenia un
impacto en el control interno y causaba demoras en algunos procedimientos operativos.

Con el fin de abordar este problema, el proyecto posibilitdé la identificacion de
herramientas digitales apropiadas para mejorar la administracion empresarial. Los sistemas
de almacenamiento digital, las plataformas para la organizacion de documentos, las
herramientas automatizadas para el control de inventarios y los registros electronicos que
permiten acceder a la informacion de manera rapida y segura son algunas de las principales

opciones planteadas.
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Herramienta digital

Funcion principal

Aplicacion dentro de la empresa

Hojas de calculo automatizadas

Organizacion y analisis de datos.

Control administrativo y registros

internos.

Plataformas de

almacenamiento en la nube

Respaldo y acceso digital a

documentos.

Gestion documental y seguridad de la

informacion.

Sistemas de control de

Seguimiento de entradas y salidas

Organizaciébn y actualizacion de

areas.

inventarios de productos. inventarios.

Bases de datos digitales Centralizacion de informacion | Consulta rapida y control de registros
empresarial. administrativos.

Herramientas colaborativas Compartir informacion entre | Mejor coordinaciéon y comunicacion

interna.

Tabla 4. Herramientas digitales propuestas para PROLAP S.A.S. Elaboracion propia.

El desarrollo del proyecto permitio realizar un anélisis detallado de los procesos
administrativos de PROLAP S.A.S., identificando aspectos que actualmente dificultan una
gestion eficiente de la informacion. Durante el diagnostico se observo que gran parte de las
actividades administrativas dependen de registros manuales y de la conservacion de
documentos en formato fisico, situacion que genera dificultades para la organizacion,
consulta y actualizacion de los datos requeridos para el funcionamiento diario de la empresa.

A partir de las observaciones realizadas, se identifico que uno de los principales
desafios del 4rea administrativa estd relacionado con el tiempo que debe invertirse en
actividades de busqueda, verificacion y organizacion documental. En multiples ocasiones, la
localizacion de informacion especifica requiere revisar diferentes carpetas fisicas o archivos
almacenados en distintos medios, lo que retrasa algunos procesos internos y reduce la
agilidad con la que se atienden requerimientos administrativos.

De igual manera, se evidencié que la informacion utilizada por las diferentes
dependencias administrativas no siempre se encuentra centralizada, lo que dificulta su
consulta inmediata y puede ocasionar diferencias entre los registros manejados por cada area.
Esta situacion limita la disponibilidad de informacion actualizada para apoyar la toma de

decisiones y el seguimiento de actividades administrativas.
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Otro aspecto identificado durante el proyecto fue la necesidad de fortalecer los

mecanismos de conservacion y respaldo documental. Aunque la empresa mantiene controles
para la custodia de sus archivos, la dependencia de documentos fisicos representa un riesgo
potencial ante situaciones como extravios, deterioro del material o dificultades para recuperar
informacion histérica cuando esta es requerida.

Como resultado del diagnostico realizado, fue posible determinar que la
incorporacion de herramientas digitales puede representar una alternativa viable para mejorar
la gestion administrativa de la organizacion. La implementacion de sistemas de
almacenamiento digital, bases de datos organizadas y herramientas para el control
documental permitiria optimizar la administracion de la informacion, facilitando su consulta,
actualizacion y seguimiento de manera mas eficiente. Asimismo, se identificaron los
principales elementos que deberian formar parte de una herramienta digital orientada al area
administrativa. Entre ellos se destacan la centralizaciéon de documentos, la organizacion de
registros institucionales, la posibilidad de realizar busquedas rapidas de informacion, la
generacion de reportes y la implementacion de mecanismos de respaldo que garanticen una
mayor seguridad documental. (Reyes Jiménez, 2025)

La propuesta desarrollada durante el proyecto permiti6 establecer lineamientos para
la digitalizaciéon progresiva de los procesos administrativos, orientados a mejorar la
organizacion de la informacion, reducir la dependencia de documentos fisicos y fortalecer
los mecanismos de control interno. Estas acciones contribuirian a optimizar el flujo de
informacion entre las diferentes dependencias y a facilitar el acceso oportuno a los datos
requeridos para la gestion empresarial. De igual forma, el proceso permitido generar una
mayor comprension sobre la importancia de la transformacion digital dentro de la empresa.
Durante las actividades realizadas se evidencio interés por parte del personal administrativo
y directivo en la busqueda de alternativas que contribuyan a modernizar la gestién
documental y administrativa, reconociendo que el uso adecuado de herramientas
tecnoldgicas puede favorecer la eficiencia de los procesos y mejorar la organizacion

institucional. (Acevedo Zuiiiga, 2025)
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Propuesta de herramienta digital en Excel

Para el mejoramiento de los procesos administrativos de PROLAP S.A.S. se propone
el disefio e implementacion de una herramienta digital elaborada en Microsoft Excel, la cual
permitira organizar, centralizar y gestionar de manera mas eficiente la informacion utilizada
diariamente por la empresa. Esta propuesta surge como respuesta a las necesidades
identificadas durante el diagndstico realizado, donde se evidencidé que gran parte de los
registros administrativos se manejan de forma manual, generando dificultades relacionadas
con la organizaciéon documental, el acceso oportuno a la informacion y el control de los
procesos internos.

La eleccion de Microsoft Excel como herramienta de apoyo administrativo se
fundamenta en que es un software de facil acceso, ampliamente conocido por los
colaboradores y que ofrece multiples funcionalidades para el manejo de bases de datos,
automatizacion de calculos, generacion de reportes y organizacion de informacion. Ademas,
permite desarrollar soluciones practicas sin que la empresa deba realizar inversiones
significativas en programas especializados, convirtiéndose en una alternativa viable para

fortalecer la gestion administrativa de PROLAP S.A.S.

A B C D E F

N

2 c001 Tiendas D1 Bogota Compras 6012541050 Cadena

3 co02 Tiendas Ara Bogotd Compras 6018000521888 Cadena
4 co03 Exito Bogota Compras 6016190999 Cadena

5 co04 Climpica Bogota Compras 5018000510510 Cadena

= C005 Domino's Pizza Bogotd Abastecimiento 6017562586 estaurante
7 Co0e Quesera Monteria Monteria Compras 3001278500 Mayorista

La herramienta estara disefiada para concentrar en un solo archivo la informacion mas
relevante para el funcionamiento de la organizacion. A través de diferentes hojas de trabajo
interconectadas, sera posible registrar, consultar y actualizar datos de manera organizada,
reduciendo la dependencia de documentos fisicos y facilitando el acceso a la informacion

cuando sea requerida por los responsables de cada proceso.
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_ A B C D E F

1

2 P001 |(Queso coqkg 15000 19000 23000
3 PO02 |QuesodolKg 17000 21000 24500
4 PO02 |Quesillo |Kg 14000 17000 19500
5 PO04 |Suerocos|S00g 4500 JO00 9000
B POO5  [Mantequi|230g 5500 8000 9500
7 PO0O6 |Cuajada |Kg 11000 14500 17000

Uno de los componentes principales de la propuesta corresponde al modulo de control
de inventarios. Este espacio permitira registrar de forma sistemadtica los movimientos
relacionados con el ingreso y salida de productos, facilitando el seguimiento permanente de
las existencias disponibles. La herramienta contara con campos especificos para registrar
fechas, referencias, cantidades y observaciones, permitiendo generar un control mas preciso
y actualizado de los inventarios. De esta manera, la empresa podra disponer de informacion
organizada que facilite la planificacion de compras, el seguimiento de productos y el control

de existencias.

A B C D E F G H
1
2 PO0I  lieso coste 100 a0 55 25 3o OK
3 PO02 podoblecy 100 40 55 85 30 oK
4 POO3 Quesillo 100 40 55 85 30 OK
5 POO4  llero costed 100 a0 55 85 3o OK
b PO05 Wantequill 100 40 55 85 30 OK
¥ POOG Cuajada 100 40 55 85 30 oK

Asimismo, la herramienta incorporara un modulo destinado al registro de la
produccion realizada por la empresa. En este espacio se podrd almacenar informacién
relacionada con la cantidad de productos elaborados, fechas de producciéon y observaciones
relevantes para el seguimiento de las actividades desarrolladas. Este registro permitira
disponer de informacion histérica organizada y facilitara la elaboracion de reportes que

apoyen los procesos de control y evaluacion interna.
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il B C D E

1

2 |2026-07-01 LO01 Queso costefio 85| Operario
3 2026-07-02 Loo2 Cueso doble crema 90|Operario
4 2026-07-03 LOO3 Quesillo 95|Cperario
5 2026-07-04 LOO4 Suero costefio 100|Operario
6 |2026-07-05 LOOS Mantequilla 105|Operario
7 12026-07-06 Looe Cuajada 1101Cperario

Otro componente importante sera el modulo de ventas, disefiado para registrar las
operaciones comerciales realizadas por la empresa. En este apartado se podran registrar datos
relacionados con clientes, productos vendidos, cantidades comercializadas y valores
correspondientes a cada transaccion. Mediante la utilizacion de formulas automaticas, Excel
permitird calcular de forma inmediata los ingresos obtenidos, generando reportes que

faciliten el seguimiento de las ventas y el andlisis del comportamiento comercial de la

organizacion.
A B C D E F G
]
2 |2026-07-0{F102 Coo1 Queso coqg 20 519.000 | & 380.000
3 | 2026-07-0{F103 coo2 Quesillo 15| 5$17.000 | S 255.000
4 2026-07-04F104 Coo3 CQueso do 10 521.000 | & 210.000
5 1 2026-07-04F105 Co0G Suero cos| 40| 5 7.000 | 5 280.000

La propuesta también contempla la incorporacion de un modulo de gestion
documental orientado a mejorar la organizaciéon de la informacion administrativa. Este
espacio permitira clasificar y registrar documentos importantes para la empresa, facilitando
su consulta y seguimiento. A través de una estructura organizada de registros, la empresa
podra reducir el tiempo destinado a la busqueda de documentos y mejorar el control sobre la
informacion institucional.

Con el proposito de fortalecer la toma de decisiones, la herramienta incluira un panel
de indicadores que permitira visualizar de manera rapida y sencilla informacion relevante
para la administracion. Este panel podra mostrar datos consolidados relacionados con
inventarios, ventas, produccion y otros aspectos administrativos que requieran seguimiento

permanente. La utilizacion de graficos y tablas dinamicas facilitara la interpretacion de la
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informacion y permitira a los directivos contar con una visiéon mas clara del comportamiento

de los procesos empresariales.

Como complemento a la herramienta desarrollada en Excel, se propone la utilizacién
de plataformas de almacenamiento en la nube, como Google Drive o Microsoft OneDrive.
Estas herramientas permitirdn almacenar copias de seguridad de los archivos, garantizando
una mayor proteccion de la informacion y facilitando el acceso a los registros desde
diferentes dispositivos autorizados. Ademas, el almacenamiento en la nube contribuird a
disminuir el riesgo de pérdida de informacion ocasionada por dafios en equipos informaticos
o errores humanos.

La implementacion de esta propuesta permitird mejorar significativamente la
organizacion de la informacion dentro de PROLAP S.A.S., favoreciendo una gestion
administrativa mas eficiente y reduciendo las dificultades derivadas del manejo manual de
registros. Asimismo, facilitara el acceso oportuno a los datos, fortalecera el control interno y
contribuira a optimizar el tiempo destinado a actividades administrativas que actualmente
requieren una mayor inversion de esfuerzo por parte de los colaboradores.

En términos generales, la herramienta digital propuesta representa una solucion
practica y adaptable a las necesidades de la empresa, permitiendo avanzar hacia procesos de
modernizacion administrativa sin requerir inversiones elevadas en tecnologia. Su
implementacion contribuira al fortalecimiento de la gestion de la informacion, mejorard la
eficiencia operativa y sentara las bases para futuros procesos de transformacion digital dentro

de PROLAP S.A.S.
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CONCLUSIONES

La realizacion de este proyecto permitid analizar las condiciones actuales de los
procesos administrativos de PROLAP S.A.S., donde se evidenciaron diversas dificultades
asociadas con el manejo manual de la informacion y la limitada incorporacion de
herramientas digitales dentro de la organizacion. Estas situaciones afectan directamente la
eficiencia operativa, la productividad laboral y la capacidad de respuesta de la empresa frente
a las exigencias del entorno empresarial actual.

A través del diagnostico realizado se identifico que la utilizacion de registros fisicos
y procedimientos tradicionales genera retrasos en las actividades administrativas, dificultades
en la organizacion documental y riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacion.
Ademés, el manejo manual incrementa las probabilidades de errores en los registros y limita
el acceso rapido y oportuno a los datos empresariales.

En el proyecto se pudo establecer que la falta de integracion entre las diferentes areas
administrativas representa una debilidad importante para la organizacion, ya que dificulta el
flujo adecuado de la informacion y afecta el control interno de los procesos. La ausencia de
sistemas centralizados limita la coordinacion entre dependencias y reduce la eficiencia en
actividades relacionadas con inventarios, registros administrativos y gestion documental.

En este sentido, se determina que la implementacion de herramientas digitales
constituye una alternativa viable y necesaria para fortalecer los procesos administrativos de
PROLAP S.A.S. La incorporacion de sistemas tecnologicos permitird optimizar la
organizacion de la informacion, facilitar el acceso a los datos, reducir errores operativos y
mejorar el control documental dentro de la empresa.

Igualmente, se pudo observar que la transformacion digital no solo aporta beneficios
tecnoldgicos, sino también organizacionales y estratégicos. El uso de herramientas digitales
contribuira a mejorar la productividad laboral, optimizar el tiempo de trabajo del personal
administrativo y fortalecer la toma de decisiones mediante informacion mdas confiable,
actualizada y accesible.

Otro aspecto importante identificado durante el desarrollo del proyecto fue la

necesidad de promover una cultura organizacional orientada hacia la innovacion y adaptacion
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tecnolodgica. La participacion y disposicion de directivos y trabajadores frente a los procesos

de digitalizacion representan un elemento clave para garantizar el éxito de futuras
implementaciones tecnologicas dentro de la empresa.

Finalmente, se concluye que la modernizacién de los procesos administrativos
mediante herramientas digitales permitira a PROLAP S.A.S. incrementar su competitividad,
fortalecer su gestion interna y adaptarse de manera mas eficiente a las dindmicas actuales del
mercado empresarial. La digitalizacion se convierte asi en una estrategia fundamental para
garantizar un crecimiento organizacional sostenible y mejorar el desempefio general de la

empresa.
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