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Resumen

El presente proyecto tuvo como propdsito disefiar un sistema automatizado de alertas que
facilitara el seguimiento y la renovacion oportuna de los contratos de mantenimiento en una
empresa dedicada a la prestacion de servicios técnicos en el sector salud. La investigacion se
desarroll6 con un enfoque aplicado, partiendo del diagndstico del proceso actual, para luego
disefiar, implementar y validar el funcionamiento de la herramienta propuesta. Para su
desarrollo, se empleod una plantilla en Microsoft Excel, complementada con programacion en
Visual Basic for Applications (VBA) e integracion con Microsoft Outlook, lo que permitio
generar alertas visuales y notificaciones automaticas. Como resultado, se obtuvo una
herramienta funcional capaz de identificar con anticipacion los contratos proximos a vencer,
mejorando la organizacion de la informacion y la capacidad de respuesta del 4rea encargada.
Finalmente, se concluye que la automatizacion mediante herramientas accesibles contribuye
a mejorar la eficiencia administrativa, reduce el riesgo de omisiones y fortalece una gestion

mas proactiva de los contratos.

Palabras clave: automatizacion, contratos de mantenimiento, alertas digitales, Excel,

VBA.



Abstract

The purpose of this project was to design an automated alert system to facilitate the
monitoring and timely renewal of maintenance contracts in a company dedicated to
providing technical services in the healthcare sector. The research was conducted using an
applied approach, beginning with a diagnosis of the current process, followed by the design,
implementation, and validation of the proposed tool. For its development, a Microsoft Excel
template was used, complemented by programming in Visual Basic for Applications (VBA)
and integration with Microsoft Outlook, which enabled the generation of visual alerts and
automatic notifications. As a result, a functional tool was obtained that was capable of
identifying contracts approaching expiration in advance, thereby improving information
organization and the response capacity of the responsible department. Finally, it is concluded
that automation through accessible tools contributes to improving administrative efficiency,
reduces the risk of omissions, and strengthens a more proactive approach to contract

management.

Keywords: automation, maintenance contracts, digital alerts, Excel, VBA.



1. Introduccion

La gestion de los contratos de mantenimiento es un aspecto fundamental para las
organizaciones que prestan servicios técnicos en el sector salud. Este proceso permite
garantizar la continuidad operativa, planificar de manera adecuada las actividades del area
técnica y cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos con los clientes. En este
sentido, el control de las fechas de inicio, vencimiento y renovacion de los contratos resulta
especialmente importante, ya que una falla en su seguimiento puede generar retrasos
administrativos, pérdida de trazabilidad documental e incluso interrupciones en la prestacion
del servicio.

En la Regional Caribe, la informacion relacionada con los contratos se administraba a
través de una plantilla en Microsoft Excel, en la cual se registraban datos basicos como el
cliente, el lider de cuenta, el tipo de contrato, el estado y las fechas clave. Aunque esta
herramienta facilitaba la organizacion de la informacion, el seguimiento de los vencimientos
dependia principalmente de revisiones manuales. Esta situacion aumentaba el riesgo de
omitir contratos proximos a vencer y reducia la capacidad de respuesta del area encargada.

Ante esta necesidad, se plante6 el disefio de una herramienta que permitiera anticipar los
vencimientos y apoyar la gestion oportuna de las renovaciones. Como solucion, se desarrolld
un sistema automatizado de alertas en Microsoft Excel, apoyado en programacion en Visual
Basic for Applications (VBA) e integrado con Microsoft Outlook para el envio de
notificaciones automaticas. La herramienta combina alertas visuales dentro de la hoja de
calculo con avisos dirigidos a los lideres de cuenta responsables de cada contrato.

El sistema permite identificar con anticipacion los contratos proximos a vencer, clasificar
su estado de acuerdo con el tiempo restante y notificar oportunamente a los responsables del

seguimiento. De esta manera, se busca reducir la dependencia de la revision manual, mejorar



la trazabilidad de la informacién y fortalecer la comunicacion entre las 4reas involucradas en
la gestion contractual.

Este proyecto se presenta como una propuesta de mejora aplicada al entorno
organizacional, integrando elementos de gestion administrativa, automatizacion de procesos
y mantenimiento en el contexto del sector salud. Su proposito es ofrecer una solucion
practica, funcional y de bajo costo que contribuya a optimizar el control de los contratos de
mantenimiento en la Regional Caribe, con la posibilidad de ser adaptada a otros procesos

similares dentro de la organizacion.

2. Enfoque empresarial
2.1. Linea base organizacional

La empresa en la que se desarrolla este proyecto pertenece al sector salud y se dedica a la
comercializacion de equipos médicos, dispositivos médicos y a la prestacion de servicios
técnicos especializados. Su portafolio estd orientado a ofrecer soluciones tecnoldgicas a
instituciones de salud, mediante el suministro de equipos de alta tecnologia, dispositivos de
diferentes niveles de complejidad y servicios de soporte técnico relacionados con su
instalacion, funcionamiento y mantenimiento.

Dentro de sus servicios se incluye el acompafamiento técnico durante las etapas de
preventa y posventa, asi como la realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos.
Estas actividades son fundamentales para garantizar la continuidad operativa de la tecnologia
biomédica, reducir los tiempos de respuesta ante posibles fallas y brindar respaldo técnico
permanente a las instituciones que dependen de estos equipos para la prestacion de sus
servicios asistenciales.

En la Regional Caribe, la gestion de los contratos de mantenimiento hace parte de los

procesos administrativos y técnicos asociados al servicio posventa. A través de estos
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contratos se organizan las actividades de mantenimiento, se definen las condiciones de
cobertura, se establecen responsabilidades y se garantiza una atencion oportuna a los clientes
durante el periodo de vigencia del servicio.

Antes del diseno del sistema automatizado de alertas, el seguimiento de los contratos se
realizaba mediante una plantilla en Microsoft Excel. En esta se registraba informacion
relevante como el cliente, el lider de cuenta, la modalidad del contrato, el estado, la fecha de
inicio y la fecha de finalizacion. Aunque esta herramienta permitia mantener organizada la
informacion, el control de los vencimientos dependia principalmente de revisiones manuales
por parte del personal encargado.

Esta forma de trabajo presentaba algunas limitaciones importantes, ya que no existian
mecanismos automaticos que permitieran anticipar el vencimiento de los contratos. Como
consecuencia, podian presentarse omisiones, retrasos en los procesos de renovacion,
dificultades para hacer seguimiento a la informacion y una alta dependencia del control
individual. En un entorno donde se administran multiples contratos con fechas criticas, estas
situaciones pueden afectar la capacidad de respuesta y, en tltima instancia, la continuidad

del servicio técnico ofrecido a los clientes.

2.2. Descripcion de actividad econémica de la empresa

La empresa desarrolla actividades orientadas a la comercializacion, distribucion y
soporte técnico de tecnologias médicas para el sector salud. Su portafolio esta dirigido a
responder a las necesidades de clinicas, hospitales y demas instituciones prestadoras de
servicios de salud, mediante la oferta de equipos médicos, dispositivos médicos y servicios
técnicos especializados.

En cuanto a los equipos médicos, la organizacion ofrece soluciones tecnologicas que

apoyan distintos procesos asistenciales, como el diagnoéstico, el tratamiento, el monitoreo y
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la atencion de pacientes. Estos equipos requieren acompafiamiento técnico permanente, ya
que su correcto funcionamiento influye directamente en la calidad del servicio, la seguridad
del paciente y la continuidad de las operaciones clinicas.

Respecto a los dispositivos médicos, la empresa cuenta con productos de diferentes
niveles de complejidad, disenados para atender las exigencias propias del entorno sanitario.
Su gestion requiere garantizar condiciones adecuadas de control, trazabilidad y
cumplimiento normativo, ademas de brindar el respaldo técnico necesario para su uso
correcto dentro de los procesos clinicos.

El servicio técnico representa un eje fundamental dentro de la operacion de la empresa. A
través de esta area se brinda soporte a los equipos instalados, se realizan mantenimientos
preventivos y correctivos, y se atienden los requerimientos de los clientes. De igual manera,
cuando es necesario, se coordina el respaldo con los fabricantes. Este servicio contribuye a
mantener los equipos en condiciones optimas de funcionamiento y a reducir el riesgo de
fallas que puedan afectar la prestacion de los servicios de salud.

Adicionalmente, la empresa mantiene relaciones con aliados estratégicos y fabricantes de
reconocimiento internacional, lo que le permite ofrecer soluciones tecnoldgicas seguras,
eficientes e innovadoras. Estas alianzas fortalecen la calidad de su portafolio y facilitan su

adaptacion a las exigencias técnicas y regulatorias del sector salud.
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2.3. Mision

La empresa tiene como mision contribuir al bienestar y la salud de las personas mediante
la comercializacion de tecnologias médicas y la prestacion de servicios técnico-hospitalarios
con altos estandares de calidad y seguridad. Para lograr este proposito, cuenta con un equipo
humano calificado y con una estructura organizacional solida, lo que le permite ofrecer
soluciones confiables, oportunas y acordes con las necesidades de las instituciones del sector

salud.

2.4. Vision

La empresa busca consolidarse como una organizacion lider en la comercializacion de
tecnologias médicas y en la prestacion de servicios técnico-hospitalarios. Para ello, se apoya
en un portafolio especializado, innovador y acorde con las necesidades del sector salud. Su
vision esta orientada a fortalecer su posicionamiento en el mercado, adaptdndose de manera
continua a los cambios del entorno y a las exigencias tecnologicas y regulatorias propias del
sector.

Asimismo, la empresa aspira a ser reconocida por la calidad de sus servicios, la
transparencia de su gestion y el compromiso con sus clientes, promoviendo relaciones
sostenibles y de largo plazo. De igual manera, busca consolidarse como un espacio laboral
que impulse el desarrollo profesional, el bienestar de sus colaboradores y una cultura

organizacional basada en la excelencia, la responsabilidad y la mejora continua.
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2.5. Valores

Los valores organizacionales de la empresa se fundamentan en la calidad del servicio, el
cumplimiento, la responsabilidad, la innovacion y la mejora continua. Estos principios
orientan el desarrollo de sus actividades en el sector salud, especialmente en la
comercializacion de equipos médicos, dispositivos médicos y la prestacion de servicios
técnicos especializados dirigidos a instituciones prestadoras de servicios de salud.

La organizacion promueve el trabajo bajo altos estandares de calidad y tecnologia,
apoyandose en marcas reconocidas por la seguridad, eficiencia e innovacion de sus
productos. De esta manera, busca ofrecer soluciones confiables que respondan a las
necesidades de sus clientes y a las exigencias propias del entorno sanitario.

La calidad constituye uno de los pilares fundamentales de la empresa. Este valor se
refleja en la orientacion de sus procesos hacia la oferta de productos médico-hospitalarios de
alta tecnologia, asi como en el cumplimiento de requisitos legales, técnicos y sanitarios.
Ademas, se relaciona directamente con la necesidad de mantener procesos organizados,
trazables y confiables, especialmente en actividades criticas como la gestion de contratos de
mantenimiento y el servicio posventa.

La responsabilidad también representa un valor esencial, teniendo en cuenta que la
empresa trabaja con tecnologias utilizadas en entornos clinicos. El adecuado funcionamiento
de estos equipos influye directamente en la continuidad de los servicios de salud, por lo que
el soporte técnico, el mantenimiento y la atencidn oportuna a los clientes constituyen un
compromiso permanente con las instituciones que dependen de estas soluciones.

El cumplimiento se evidencia en la capacidad de la organizacion para responder de
manera oportuna a los compromisos adquiridos con clientes, proveedores y demas partes

interesadas. En este contexto, los contratos de mantenimiento adquieren especial importancia,
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ya que permiten establecer condiciones claras sobre tiempos de atencion, responsabilidades,
coberturas y alcance del servicio técnico.

Por su parte, la innovacion se refleja en la incorporacion constante de tecnologias
médicas y soluciones especializadas, orientadas a atender de forma efectiva las demandas del
sector salud. Este valor contribuye al fortalecimiento de la competitividad de la empresa y a
su adaptacion frente a los cambios tecnoldgicos del entorno.

Finalmente, la mejora continua forma parte de la cultura organizacional y guia los
esfuerzos hacia el fortalecimiento del sistema de gestion de calidad y la optimizacion
permanente de los procesos. Con ello, la empresa busca responder de manera mas eficiente a
las necesidades de sus clientes, mejorar su desempefio interno y adaptarse a las exigencias

del sector salud.

2.6. Filosofia organizacional

La filosofia organizacional de la empresa se fundamenta en ofrecer soluciones
tecnologicas para el sector salud, manteniendo un enfoque orientado a la calidad, el servicio
y la mejora continua. Su labor no se limita inicamente a la comercializacion de equipos y
dispositivos médicos, sino que también incluye el acompafiamiento técnico, el respaldo
posventa y la atencion oportuna a las necesidades de los clientes. De esta manera, la empresa
no solo entrega productos, sino que también brinda el soporte necesario para garantizar su
adecuado funcionamiento dentro de las instituciones de salud.

Dentro de esta filosofia, el cliente ocupa un lugar central. La empresa busca responder a
las necesidades de hospitales, clinicas y demas instituciones del sector salud mediante
productos especializados, servicio técnico calificado y soluciones que aporten valor a los
procesos asistenciales. Esto resulta especialmente importante, debido a que los equipos

médicos y dispositivos utilizados en el &mbito sanitario requieren confiabilidad, seguimiento
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y respaldo técnico permanente, ya que su funcionamiento puede incidir directamente en la
continuidad de los servicios y en la atencion de los pacientes.

Otro aspecto fundamental de la filosofia de trabajo de la empresa es su compromiso con
la calidad. La organizacion orienta sus procesos hacia la importacion y comercializacion de
productos médico-hospitalarios de alta tecnologia, cumpliendo con los requisitos legales,
técnicos y sanitarios aplicables. Asimismo, su sistema de gestion de calidad esta enfocado en
la satisfaccion del cliente, el control de los procesos y el mejoramiento continuo.

El servicio técnico también constituye un componente esencial de esta filosofia, ya que
representa el respaldo que la empresa ofrece después de la instalacion de los equipos. A
través de este servicio se realizan mantenimientos preventivos y correctivos, se atienden
solicitudes de los clientes y se apoya la operacion de las instituciones de salud. De acuerdo
con la informacién institucional, el area técnica programa y ejecuta mantenimientos
oportunos con el proposito de garantizar la productividad, disponibilidad y adecuado

funcionamiento de los equipos.

2.7. Funciones desempefiadas

Las funciones desempefiadas en la empresa estan principalmente relacionadas con el area
de servicio técnico, donde se apoyan actividades de revision, mantenimiento, diagnostico y
seguimiento de equipos médicos. Estas labores tienen como finalidad verificar que los
equipos se encuentren en condiciones adecuadas de funcionamiento, contribuyendo asi a la
continuidad del servicio en las instituciones de salud.

Entre las actividades principales se encuentra la ejecucion de mantenimientos
preventivos. Estos incluyen la revision del estado fisico y funcional de los equipos, sus
conexiones, accesorios y condiciones generales de operacion. También se realizan procesos

de limpieza técnica y verificacion basica del funcionamiento, de acuerdo con las
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caracteristicas de cada tecnologia. Este tipo de mantenimiento es fundamental, ya que
permite detectar posibles fallas de manera anticipada y prevenir interrupciones en el uso de
los equipos.

De igual manera, se participa en la realizacion de mantenimientos correctivos cuando los
equipos presentan fallas o alteraciones en su funcionamiento. En estos casos, se efectiia una
revision técnica del equipo, se identifican los sintomas reportados y se elabora un
diagndstico preliminar que permita establecer la posible causa del problema. A partir de este
analisis, se definen las acciones necesarias, las cuales pueden incluir ajustes, reparaciones,
reemplazo de componentes o la remision del caso a un nivel de soporte mas especializado.

Otra funcién importante corresponde al diagndstico técnico de equipos médicos. Esta
actividad implica evaluar de manera detallada el comportamiento del equipo, verificar sus
componentes principales y analizar los errores o fallas reportadas. Con base en esta revision,
se determina el tipo de intervencion requerida, ya sea mantenimiento, reparacion o gestion
de repuestos. En algunos casos, este proceso también sirve como base para la elaboracion de
cotizaciones.

En este sentido, también se brinda apoyo en la elaboracion de cotizaciones relacionadas
con servicios técnicos, repuestos o intervenciones solicitadas por los clientes. Para ello, es
necesario contar con informacion clara sobre el estado del equipo, la naturaleza de la falla 'y
los recursos requeridos para su solucion. Esta actividad permite articular el componente
técnico con el area comercial, facilitando una respuesta mas precisa y oportuna al cliente.

Adicionalmente, se participa en visitas técnicas y comerciales, en las cuales se evaliian
las condiciones de los equipos en campo, se identifican las necesidades de los clientes y se
brindan orientaciones sobre posibles soluciones. Estas visitas permiten conocer directamente
el entorno operativo de los equipos y fortalecen la comunicacion entre el area técnica, el area

comercial y los clientes.
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Las funciones descritas se relacionan directamente con el presente proyecto, ya que una
adecuada gestion de los contratos de mantenimiento permite organizar de manera mas
eficiente el servicio técnico, hacer seguimiento oportuno a los compromisos adquiridos y

garantizar una atencion adecuada a los clientes.

2.8. Limitaciones organizacionales

El andlisis del proceso de gestién de contratos de mantenimiento permitio identificar
algunas limitaciones que afectaban el seguimiento oportuno de las fechas de vencimiento. La
principal dificultad estaba relacionada con el control manual de la informacién. Aunque los
contratos se registraban en una plantilla de Microsoft Excel, la verificacion de las fechas
dependia directamente de la revision realizada por el personal encargado. Si bien esta
herramienta permitia organizar los datos, no contaba con alertas automaticas que ayudaran a
anticipar los vencimientos.

También se evidencio6 una alta dependencia de la revision constante de la base de datos.
Para identificar los contratos proximos a finalizar, era necesario abrir la plantilla, revisar las
fechas y validar manualmente el estado de cada registro. Esta forma de trabajo aumentaba el
riesgo de omisiones o retrasos, especialmente en un contexto donde se manejan varios
contratos al mismo tiempo y el personal debe atender actividades técnicas, administrativas y
comerciales.

Asimismo, la ausencia de alertas automatizadas dificultaba la trazabilidad del proceso. El
seguimiento de los contratos se apoyaba en controles manuales, correos electrénicos o
recordatorios informales, lo que hacia més dificil identificar con claridad cuando se habia
realizado una revision, quién era el responsable del seguimiento y en qué momento debia

iniciarse la gestion de renovacion.



18

Desde el area de servicio técnico, estas limitaciones tienen una mayor importancia, ya
que los contratos de mantenimiento sirven como base para programar actividades como
mantenimientos preventivos, mantenimientos correctivos, diagndsticos técnicos y atencion a
clientes. Por esta razon, la falta de un control oportuno sobre los vencimientos puede afectar
la planificacion del servicio, la comunicacion con los lideres de cuenta y la continuidad del
acompafiamiento técnico brindado a las instituciones de salud.

Ademas, al tratarse de una empresa que presta servicios técnicos especializados en el
sector salud, la gestion contractual debe desarrollarse bajo criterios de organizacion,
confiabilidad y oportunidad. Una adecuada administracion de los contratos contribuye al
cumplimiento de los compromisos adquiridos con los clientes y favorece la continuidad del
servicio en equipos y dispositivos médicos que apoyan procesos asistenciales.

En este contexto, se identifico la necesidad de fortalecer el proceso mediante una
herramienta que permitiera automatizar las alertas de vencimiento, reducir la dependencia de
la revision manual y mejorar la trazabilidad administrativa. Esta necesidad fue el punto de
partida para el disefio de un sistema automatizado de alertas en Microsoft Excel, desarrollado
con programacion en VBA e integrado con Microsoft Outlook, con el propdsito de optimizar

el seguimiento y la renovacion oportuna de los contratos de mantenimiento.

3. Planteamiento del problema

La renovacién de los contratos de mantenimiento es un proceso fundamental en las
empresas que prestan servicios técnicos especializados en el sector salud. A través de estos
contratos se garantiza la continuidad del servicio, se organizan las actividades del area
técnica y se da cumplimiento a los compromisos adquiridos con los clientes. En ellos se

establecen aspectos importantes como la ejecucion de mantenimientos preventivos y
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correctivos, la atencion técnica, los tiempos de cobertura y las responsabilidades tanto de la
empresa como de las instituciones de salud.

En la Regional Caribe, el seguimiento de estos contratos se realizaba mediante una
plantilla en Microsoft Excel, en la cual se registraba informacion relevante como el cliente,
el lider de cuenta, la modalidad del contrato, el estado y las fechas de inicio y finalizacion.
Aunque esta herramienta permitia mantener organizada la informacion, el control de los
vencimientos dependia principalmente de revisiones manuales por parte del personal
encargado.

Esta forma de trabajo representaba una limitacién importante, debido a que no se contaba
con alertas automaticas que permitieran anticipar la proximidad de los vencimientos. Para
identificar los contratos proximos a finalizar, era necesario revisar detalladamente la base de
datos, lo que hacia que el proceso dependiera del control manual y aumentara el riesgo de
omisiones, retrasos o falta de seguimiento oportuno, especialmente cuando se manejaban
multiples registros y varias actividades al mismo tiempo.

Ademas, la ausencia de un sistema automatizado afectaba la trazabilidad del proceso. Al
depender de controles manuales, correos electronicos o recordatorios informales, no siempre
era posible identificar con claridad cuédndo se habia realizado una revision, quién era el
responsable del seguimiento o qué contratos requerian atencidn prioritaria. Esta situacion
podia generar vencimientos no gestionados y afectar la organizacion interna del servicio
técnico.

Esta problematica se relaciona directamente con la gestion del mantenimiento, ya que los
contratos son la base para planificar actividades como mantenimientos preventivos,
correctivos, diagndsticos, visitas técnicas y atencion a clientes. Por esta razén, un

seguimiento inadecuado de estos compromisos puede afectar la programacion del servicio, la
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comunicacion con los lideres de cuenta y la continuidad del acompanamiento técnico
brindado a las instituciones de salud.

Ante esta situacion, surge la necesidad de optimizar el proceso de renovacion de
contratos de mantenimiento mediante una herramienta que permita automatizar las alertas de
vencimiento. El uso de Microsoft Excel, complementado con programacion en Visual Basic
for Applications (VBA) e integrado con Microsoft Outlook, se presenta como una alternativa
practica y viable para fortalecer el control de fechas, reducir la dependencia de la revision
manual y mejorar la comunicacion entre los responsables del proceso.

A partir de lo anterior, este proyecto propone el disefio de un sistema automatizado de
alertas que permita identificar con anticipacion los contratos proximos a vencer, generar
avisos visuales y enviar notificaciones automaticas a los lideres de cuenta. Con esta solucion
se busca prevenir vencimientos no gestionados, mejorar la trazabilidad administrativa y
contribuir a una gestion mas eficiente del proceso de renovacion contractual.

En consecuencia, la pregunta que orienta el desarrollo del proyecto es la siguiente:

- Como optimizar el proceso de renovacion de contratos de mantenimiento en la
Regional Caribe mediante un sistema automatizado de alertas que permita evitar

vencimientos no gestionados y mejorar la eficiencia operativa?

4. Justificacion

La gestion de los contratos de mantenimiento en empresas de servicios técnicos
biomédicos representa un proceso estratégico, ya que permite garantizar la continuidad del
servicio, cumplir con los compromisos adquiridos con los clientes y organizar de manera
eficiente las actividades técnicas y administrativas. En este tipo de organizaciones, donde se

manejan varios contratos de forma simultdnea y, en algunos casos, en diferentes regiones, el
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seguimiento de las fechas de vencimiento requiere mecanismos de control claros,
sistematicos y confiables.

Cuando este seguimiento se realiza de manera manual, el proceso puede volverse mas
vulnerable a errores humanos, como omisiones, retrasos o falta de revision oportuna. Estas
situaciones pueden generar vencimientos no gestionados, afectar la programacion del
servicio técnico, retrasar los procesos de renovacion y disminuir la confianza de los clientes
frente al cumplimiento de la empresa. En el contexto biomédico, esta situacion adquiere
mayor importancia, debido a que los contratos de mantenimiento estdn directamente
relacionados con la atencion técnica de equipos médicos, la ejecucion de mantenimientos
preventivos y correctivos, y el soporte permanente a las instituciones de salud.

En la Regional Caribe, el control de los contratos se realizaba mediante una plantilla en
Microsoft Excel, en la cual se registraba la informacion basica de los clientes y las fechas
asociadas a cada contrato. Sin embargo, esta herramienta dependia principalmente de la
revision manual por parte del personal encargado y no contaba con mecanismos
automatizados que permitieran anticipar los vencimientos. Esta situacion evidencio la
necesidad de fortalecer el proceso mediante una herramienta que facilitara el control
oportuno de la informacion y apoyara la toma de decisiones con mayor anticipacion.

Como respuesta a esta necesidad, el presente proyecto propone el disefio de un sistema
automatizado de alertas para mejorar el seguimiento de los contratos de mantenimiento. La
herramienta se desarrolla en Microsoft Excel, incorporando programacion en Visual Basic
for Applications (VBA) e integracion con Microsoft Outlook, con el proposito de generar
alertas visuales y notificaciones automaticas dirigidas a los lideres de cuenta responsables.

La propuesta se basa en el uso de herramientas tecnoldgicas disponibles dentro de la
organizacion, lo que evita la adquisicion de software adicional y facilita su implementacion

en el proceso actual. Por esta razon, se plantea como una alternativa practica, funcional y de
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bajo costo, que puede integrarse sin requerir cambios estructurales en la dinamica de trabajo.
Ademas, al estar desarrollada en Excel, permite su actualizacion, adaptacion y posible
escalabilidad de acuerdo con las necesidades de la Regional Caribe.

Aunque la herramienta se enfoca principalmente en la gestion de la renovacion
contractual, su impacto también se refleja en el servicio técnico. Una adecuada
administracion de los contratos facilita la programacion de mantenimientos, la organizacion
de la atencidn a los clientes y el seguimiento de los compromisos establecidos durante la
vigencia del servicio.

De igual manera, la automatizacion del proceso contribuye a mejorar la eficiencia
operativa, al reducir la dependencia de revisiones manuales y generar alertas oportunas que
permiten actuar antes del vencimiento de los contratos. También fortalece la trazabilidad
administrativa, ya que facilita la identificacion de los contratos préximos a vencer, los
responsables de su gestion y los tiempos necesarios para iniciar los procesos de renovacion.

Finalmente, al implementarse inicialmente en la Regional Caribe, el sistema puede ser
evaluado en un entorno controlado antes de considerar su aplicacion a mayor escala. Si
demuestra ser funcional y efectivo, esta herramienta podria replicarse en otras regionales o
adaptarse a procesos similares dentro de la organizacion. De esta manera, se consolida como
una solucidn que responde a una necesidad operativa especifica y, al mismo tiempo, aporta al
fortalecimiento de la gestion contractual, la organizacion del servicio técnico y la calidad en

la atencion brindada a los clientes.

5. Objetivos
5.1. Objetivo General
Disefiar un sistema automatizado de alertas para optimizar la gestion de renovacion de

contratos de mantenimiento en la Regional Caribe, mediante el uso de Microsoft Excel, VBA
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y Outlook, con el fin de anticipar las fechas de vencimiento, evitar vencimientos no

gestionados y mejorar la eficiencia operativa del proceso.

5.2. Objetivos Especificos

Analizar el proceso actual de seguimiento y renovacién de contratos de mantenimiento en

la Regional Caribe, con el fin de identificar las principales oportunidades de mejora.

- Determinar los campos, responsables y fechas criticas necesarias para el control de
vencimientos y la generacion de alertas automaticas.

- Disenar una herramienta digital automatizada en Microsoft Excel, mediante
programacion en VBA e integracion con Outlook, que permita generar alertas visuales y
notificaciones por correo electronico.

- Validar el funcionamiento del sistema automatizado mediante pruebas de alertas visuales

y notificaciones automaticas, verificando su utilidad para el seguimiento oportuno de los

contratos de mantenimiento.

6. Marco referencial
6.1. Marco Historico

La gestion de contratos de mantenimiento en el sector salud ha experimentado una
evolucion significativa en las ultimas décadas, pasando de métodos manuales a sistemas
digitales orientados a la automatizacidon de procesos. Durante el periodo comprendido entre
las décadas de 1980 y 2000, el control de contratos se realizaba principalmente mediante
agendas fisicas, registros documentales y hojas de calculo basicas, lo que implicaba una alta
dependencia del factor humano y, en consecuencia, una mayor probabilidad de errores por

omision, retrasos en la gestion y pérdida de trazabilidad (Romero Gémez, 2019).
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Con la incorporacion de herramientas tecnoldgicas como Microsoft Excel, introducido en
el ambito empresarial a partir de 1985, se inici6 una transicion hacia la digitalizacion de la
informacioén administrativa. Posteriormente, la inclusion de funcionalidades avanzadas como
macros y programacion en Visual Basic for Applications (VBA) permiti6é ampliar las
capacidades de estas herramientas, facilitando la automatizacion de tareas repetitivas y el
control sistematico de variables criticas como fechas de vencimiento y estados contractuales
(Microsoft Corporation, 2023).

En el contexto colombiano, la evolucion de estos procesos también ha estado influenciada
por el marco normativo del sector salud. La Ley 100 de 1993 y el Decreto 1769 de 1994
establecen la obligatoriedad de implementar planes de mantenimiento hospitalario, asignando
recursos especificos para garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos biomédicos.
Estas disposiciones han impulsado la necesidad de fortalecer la gestion contractual,
asegurando la continuidad de los servicios y la prevencion de fallas operativas derivadas de
mantenimientos no oportunos.

En este sentido, la transformacion digital posterior al afio 2000 ha promovido la
implementacion de sistemas automatizados de control y seguimiento, incluyendo
herramientas de alertas que permiten anticipar eventos criticos como vencimientos
contractuales. Esta evolucion responde a la necesidad de mejorar la eficiencia operativa,
reducir riesgos administrativos y garantizar la calidad del servicio en entornos donde la
continuidad de los procesos es esencial, como ocurre en el sector salud.

En el contexto colombiano, esta evolucion se ha visto impulsada por el marco normativo
del sector salud. La Ley 100 de 1993 sent6 las bases del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, mientras que el Decreto 1769 de 1994 reglamentd la obligatoriedad de los
planes de mantenimiento hospitalario, asignando el 5% del presupuesto total de las

instituciones de salud publicas para este fin. Posteriormente, el Decreto 1011 de 2006



25

consolid6 el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, exigiendo la
implementacion de mecanismos de trazabilidad y control en todos los procesos vinculados a
la prestacion del servicio, incluyendo la gestion contractual. Mas recientemente, la
Resolucion 184 de 2024 del Ministerio de Salud y Proteccion Social ha reforzado la
necesidad de controlar el ciclo de vida de los dispositivos médicos, lo que exige un
seguimiento riguroso de los contratos que respaldan su operacién y mantenimiento
(Ministerio de Salud y Proteccion Social, 2024). Este entorno normativo creciente
fundamenta la pertinencia de desarrollar sistemas automatizados que garanticen la

trazabilidad y el cumplimiento oportuno de los compromisos contractuales en el sector salud.

6.2. Marco Conceptual

El desarrollo del presente proyecto se fundamenta en una serie de conceptos clave que
permiten comprender el fendmeno estudiado y orientar la solucion propuesta desde una
perspectiva técnica y administrativa.

El contrato de mantenimiento se define como un acuerdo formal entre una organizacion
proveedora de servicios técnicos y una institucion cliente, mediante el cual se establecen las
condiciones para la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo, correctivo o
predictivo durante un periodo determinado. En el sector biomédico, estos contratos adquieren
especial relevancia, ya que garantizan la operatividad de los equipos médicos y contribuyen a
la continuidad de los servicios asistenciales, en concordancia con los principios de calidad
establecidos en la norma ISO 9001:2015.

La alerta automatizada corresponde a una notificacion generada de manera automatica
por un sistema informético ante la ocurrencia o proximidad de un evento critico, como el
vencimiento de un contrato. En el contexto de este proyecto, estas alertas son implementadas

mediante programacion en VBA dentro de Microsoft Excel, con integracion a Microsoft
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Outlook para el envio de notificaciones por correo electronico, permitiendo informar
oportunamente a los responsables del proceso y reducir la dependencia de revisiones
manuales (Microsoft Corporation, 2023).

La gestion proactiva se refiere a la capacidad de anticiparse a situaciones que pueden
afectar el desarrollo de un proceso, mediante el monitoreo constante de variables criticas y la
toma de decisiones oportunas. En el caso de la gestion de contratos de mantenimiento, esta
perspectiva implica el uso de herramientas tecnoldgicas que permitan identificar con
anticipacion los vencimientos, facilitando la planificacion de renovaciones y evitando
interrupciones en el servicio técnico.

Estos conceptos se articulan con el uso de herramientas digitales como Microsoft Excel,
el cual, a través de funciones avanzadas como formato condicional y programacion en VBA,
permite estructurar sistemas de control eficientes, integrando variables como cliente,
responsable, fechas de inicio y vencimiento, y estados contractuales, con el fin de generar
alertas visuales y automatizadas que optimicen la gestion administrativa.

La norma ISO 13485:2016 constituye otro referente conceptual relevante para este
proyecto. Esta norma internacional establece los requisitos para sistemas de gestion de
calidad especificos de la industria de dispositivos médicos, e incluye lineamientos sobre la
instalacion, mantenimiento y disposicion final de los equipos durante su ciclo de vida. Su
enfoque en la trazabilidad, la gestion del riesgo y el cumplimiento de requisitos
reglamentarios justifica la necesidad de contar con mecanismos sistematicos para el
seguimiento de los contratos de mantenimiento (International Organization for
Standardization, 2016).

Por ultimo, el concepto de Sistema de Gestion de Mantenimiento Computarizado (CMMS,
por sus siglas en inglés Computerized Maintenance Management System) hace referencia a

herramientas digitales orientadas a centralizar, planificar y controlar las actividades de
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mantenimiento, incluyendo el registro de equipos, los cronogramas de intervencion y el
seguimiento de los contratos asociados. Aunque en el presente proyecto se opta por una
solucion basada en Excel debido a su disponibilidad y bajo costo de implementacion, el
sistema disefiado comparte los principios fundamentales de un CMMS en lo que respecta a la
centralizacion de la informacion y la generacion de alertas automatizadas (Revista de

Investigacion Académica Sin Frontera, 2019).

6.3. Marco Tedrico

El presente proyecto se sustenta en enfoques tedricos relacionados con la gestion de
calidad, la mejora continua y la automatizacion de procesos administrativos, los cuales
permiten fundamentar la pertinencia de la solucion propuesta.

Uno de los modelos mas relevantes es el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar),
propuesto por Deming (1986), el cual constituye una herramienta fundamental para la
mejora continua de los procesos organizacionales. En el contexto de este estudio, este ciclo
se aplica al proceso de gestion de contratos de mantenimiento, donde la fase de planificacion
corresponde al diagndstico de los vencimientos y necesidades del proceso; la fase de
ejecucion se relaciona con el desarrollo del sistema automatizado en Excel mediante VBA;
la verificacion implica la validacion del funcionamiento del sistema a través de pruebas; y la
actuacion corresponde a la implementacion de ajustes y mejoras para optimizar su
desempefio.

Complementariamente, el enfoque Kaizen, desarrollado por Imai (1986), plantea la
mejora continua como un proceso gradual basado en pequefios cambios constantes que
incrementan la eficiencia operativa. Este enfoque es especialmente pertinente en procesos
administrativos repetitivos, como el seguimiento de contratos, donde la automatizacion de

tareas contribuye a reducir errores humanos y mejorar la productividad.
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Por otra parte, la norma ISO 9001:2015 establece un enfoque basado en procesos
orientado a la calidad, la trazabilidad y la satisfaccion del cliente. En el ambito de la gestion
contractual en el sector salud, este enfoque resalta la importancia de controlar las actividades
relacionadas con la prestacion de servicios técnicos, asegurando el cumplimiento de los
requisitos establecidos y la mejora continua del sistema de gestion.

Adicionalmente, la automatizacion administrativa mediante herramientas como
Microsoft Excel y VBA se reconoce como una estrategia eficiente para optimizar procesos
sin incurrir en altos costos de implementacion (Lopez Castano, 2020; Martinez Jiménez,
2019). Estas herramientas permiten desarrollar soluciones personalizadas que responden a
necesidades especificas de las organizaciones, facilitando la gestion de la informacion, la
generacion de alertas y la integracion con sistemas de comunicacion como Outlook. En esta
linea, Ballesteros Péez et al. (2017) demuestran, en el contexto hospitalario colombiano, que
la aplicacion del ciclo PHVA articulada con normas técnicas nacionales como la NTC-
OHSAS 18001 genera mejoras significativas en la organizacion, el control y la eficiencia de
los procesos administrativos en salud. Asimismo, la Universidad Militar Nueva Granada
(2023) concluye que la digitalizacion y automatizacion de procesos manuales fortalece la
toma de decisiones, reduce los errores humanos y contribuye al mejoramiento continuo de la
gestion organizacional, argumentos directamente aplicables al caso del seguimiento de
contratos de mantenimiento.

En conjunto, estos enfoques tedricos respaldan la implementacion de un sistema
automatizado de alertas como una solucion viable, eficiente y escalable, orientada a mejorar
la gestion de contratos de mantenimiento, fortalecer la trazabilidad de la informacion y

contribuir a la eficiencia operativa en el sector salud.
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6.4. Marco Tecnologico

El presente marco tecnologico describe las herramientas digitales que constituyen la base
técnica del sistema automatizado de alertas disefiado en este proyecto. La solucion se
desarrolla sobre un conjunto de tecnologias de Microsoft Office: Microsoft Excel, Visual
Basic for Applications (VBA) y Microsoft Outlook, cuya integracion permite construir un
sistema funcional, accesible y de bajo costo, sin requerir la adquisicion de software
especializado adicional. A continuacidn se presenta la evolucion, estructura y fundamento

técnico de cada una de estas herramientas en el contexto del proyecto.

6.4.1. Microsoft Excel

Microsoft Excel es una aplicacion de hoja de calculo desarrollada por Microsoft
Corporation, cuya primera version comercial fue lanzada en 1985 para el sistema operativo
Macintosh y en 1987 para Windows. Desde entonces, ha evolucionado hasta convertirse en
una de las herramientas de productividad mas utilizadas a nivel mundial en entornos
empresariales, académicos y administrativos (Microsoft Corporation, 2023). Su estructura se
basa en libros de trabajo conformados por hojas de calculo, organizadas en filas, columnas y
celdas, que permiten registrar, organizar, calcular y visualizar informacién de manera
estructurada.

En el contexto de la gestion administrativa, Excel se destaca por la disponibilidad de
funciones avanzadas como el formato condicional, que permite aplicar reglas de color o
iconos visuales segun el valor de una celda en relacion con una condicion definida. Esta
funcionalidad es fundamental en el sistema disefiado, ya que posibilita identificar de forma
inmediata los contratos proximos a vencer mediante la asignacion automatica de colores
segun rangos de tiempo: rojo para contratos con menos de 15 dias de vigencia, amarillo para

los que estan entre 16 y 30 dias, y verde para los que superan este umbral. De esta manera, la
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hoja de célculo actiia como un tablero de control visual que facilita la lectura répida del
estado del portafolio contractual (Martinez Jiménez, 2019).

Adicionalmente, Excel incorpora férmulas de fecha como HOY() y DIAS(), que
permiten calcular dindmicamente el nimero de dias restantes hasta el vencimiento de un
contrato en funcion de la fecha actual. Estas formulas son la base l6gica del sistema de
alertas, ya que garantizan que el calculo de los plazos se actualice automéaticamente cada vez
que se abre el archivo, sin necesidad de intervencion manual. La combinacion de estas
funcionalidades convierte a Excel en una plataforma versatil para el disefio de sistemas de
seguimiento y control en entornos organizacionales de mediana complejidad (Microsoft

Corporation, 2023).

6.4.2. Visual Basic for Applications (VBA)

Visual Basic for Applications (VBA) es un lenguaje de programacion basado en eventos,
desarrollado por Microsoft e integrado en las aplicaciones del paquete Microsoft Office
desde la version de Office 97. Su disefio permite a los usuarios automatizar tareas repetitivas,
crear macros, controlar objetos de Excel y extender las funcionalidades nativas de la hoja de
calculo mediante codigo personalizado (Microsoft Corporation, 2023). VBA opera
directamente sobre el modelo de objetos de Excel, lo que le permite acceder a celdas, hojas,
rangos, formulas y eventos del libro de trabajo de forma programatica.

En el marco del presente proyecto, VBA cumple un rol central al automatizar el proceso
de revision de contratos. La macro desarrollada recorre cada fila de la plantilla de Excel,
evalta la fecha de vencimiento de cada contrato en comparacion con la fecha actual y
determina si el contrato requiere una alerta. Esta 16gica condicional se ejecuta de manera
automatica al abrir el archivo o al activarse mediante un boton de accidn, eliminando la

necesidad de que el usuario realice este seguimiento manualmente. El uso de VBA permite,
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ademads, escalar el sistema a futuro, incorporando nuevas reglas de negocio, campos de
informacion o integraciones sin modificar la estructura basica del archivo (Martinez Jiménez,
2019).

Desde una perspectiva técnica, la automatizacion mediante VBA representa una
alternativa eficiente frente a soluciones de software mas costosas, ya que no requiere
infraestructura adicional, licencias especializadas ni conocimientos de programacion
avanzados para su mantenimiento basico. Esta caracteristica lo convierte en una herramienta
especialmente adecuada para organizaciones que buscan optimizar sus procesos
administrativos con recursos disponibles, tal como lo sefiala Lopez Castafio (2020) al
identificar la automatizacion mediante Excel y VBA como una estrategia de bajo costo y alto

impacto en la eficiencia operativa.

6.4.3. Microsoft Outlook y la integracion de notificaciones automaticas

Microsoft Outlook es el cliente de correo electronico y gestion de comunicaciones
corporativas de Microsoft, ampliamente adoptado en entornos empresariales para el manejo
de correos, calendarios, contactos y tareas. Desde su primera version en 1997, Outlook ha
evolucionado hasta integrarse de manera nativa con el entorno de Microsoft 365,
permitiendo su control programatico a través del modelo de objetos de Outlook (Outlook
Object Model), accesible directamente desde VBA (Microsoft Corporation, 2023).

En el sistema disefiado, la integracion entre VBA y Outlook se establece mediante la
creacion de instancias del objeto Outlook.Application desde el entorno de Excel, lo que
permite generar y enviar correos electronicos automaticamente sin intervencion del usuario.
Cuando el c6digo VBA detecta un contrato proximo a vencer, instancia un nuevo mensaje de
correo en Outlook, completa automaticamente los campos de destinatario, asunto y cuerpo

del mensaje con los datos del contrato correspondiente (nombre del cliente, fecha de



32

vencimiento y dias restantes), y lo envia directamente al lider de cuenta responsable. Esta
funcionalidad garantiza que la notificacion llegue directamente a quien debe gestionarla, sin
que sea necesario consultar la hoja de calculo manualmente.

La integracion de sistemas de alerta basados en correo electronico es una practica
ampliamente reconocida en la literatura sobre automatizacion de procesos administrativos
como un mecanismo efectivo para mejorar la comunicacion y reducir los tiempos de
respuesta ante eventos criticos. En organizaciones del sector salud, donde la continuidad del
servicio depende del seguimiento puntual de compromisos contractuales, este tipo de
notificaciones automatizadas contribuye directamente a la gestion proactiva y a la reduccion
del riesgo operativo asociado a los vencimientos no gestionados (Universidad Militar Nueva

Granada, 2023).

6.4.4. Integracion tecnoldgica: Excel + VBA + Outlook como ecosistema de
automatizacion

La arquitectura tecnoldgica del sistema propuesto se fundamenta en la integracion de tres
componentes del ecosistema Microsoft Office: Excel como repositorio de datos y motor de
calculos; VBA como capa de automatizacion y ldgica de negocio; y Outlook como canal de
comunicacion y notificacion. Esta integracion nativa entre aplicaciones del mismo
ecosistema reduce la friccion de implementacion y garantiza la compatibilidad entre
componentes, sin requerir configuraciones complejas ni herramientas externas.

El flujo tecnologico del sistema opera de la siguiente manera: los datos de los contratos
son ingresados y almacenados en la plantilla de Excel, donde las férmulas de fecha calculan
automaticamente los dias restantes hasta el vencimiento. El formato condicional transforma
estos valores numéricos en sefiales visuales inmediatamente interpretables. Paralelamente, el

codigo VBA evaltia cada registro y, ante la deteccion de un vencimiento préximo, instancia
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Outlook para generar y enviar el correo de alerta al responsable. De este modo, las tres
tecnologias actuan de forma articulada como un tnico sistema integrado de gestion proactiva
de contratos.

La eleccion de estas herramientas responde ademas a criterios de pertinencia
organizacional: las tres plataformas forman parte de la infraestructura tecnolédgica ya
disponible en la empresa, lo que elimina la necesidad de adquisicion de software adicional y
facilita la adopcion por parte del personal. Este enfoque de aprovechamiento de recursos
existentes se alinea con los principios de eficiencia administrativa planteados por Martinez
Jiménez (2019), quien destaca que la automatizacion a través de herramientas de la suite
Office representa una solucion practica, escalable y accesible para la mejora de procesos en

organizaciones de cualquier tamafo.

7. Desarrollo del cuerpo

En este apartado se presenta de forma detallada la propuesta de solucion orientada a
mejorar el proceso de renovacion de contratos de mantenimiento. Para ello, se plantea el
disefio de un sistema automatizado de alertas desarrollado en Microsoft Excel, con apoyo de
programacion en VBA e integracion con Microsoft Outlook.

El proposito de esta herramienta es disminuir la dependencia de controles manuales y
facilitar un seguimiento mas oportuno de las fechas de vencimiento contractual. De esta
manera, se busca fortalecer la organizacion de la informacion, anticipar posibles
vencimientos y apoyar la gestion eficiente de las renovaciones por parte de los responsables

del proceso.
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7.1. Diagnéstico del proceso actual

Actualmente, la gestion de los contratos de mantenimiento se realiza mediante un control
manual en hojas de célculo. En este proceso, el seguimiento de las fechas de vencimiento
depende de revisiones periodicas realizadas por el personal encargado. Aunque esta forma de
trabajo permite mantener un registro basico de la informacidn, también presenta algunas
limitaciones que pueden afectar la oportunidad del seguimiento.

Una de las principales dificultades es la posibilidad de omitir contratos proximos a
vencer, debido a que no existe un sistema automatizado que genere alertas o recordatorios.
Por esta razon, el proceso depende en gran medida de la atencion, disponibilidad y revision
constante de la persona responsable, lo que aumenta el riesgo de errores, retrasos u olvidos.

Ademas, no se cuenta con un mecanismo que permita notificar de manera oportuna a los
responsables sobre los vencimientos proximos. Esta situacion puede afectar la continuidad
de los servicios de mantenimiento, especialmente en el contexto del sector salud, donde el
cumplimiento de estos procesos resulta fundamental para garantizar el soporte técnico y la

atencion adecuada a las instituciones clientes.

7.2. Diseiio de la solucion propuesta

A partir de las falencias identificadas en el proceso actual, se propone el disefio de un
sistema automatizado que permita anticipar el vencimiento de los contratos de
mantenimiento y generar alertas oportunas para facilitar su seguimiento.

La solucidn se basa en una herramienta desarrollada en Microsoft Excel, estructurada
para registrar, organizar y consultar de manera clara la informacion relevante de cada
contrato. Dentro de la plantilla se incluyen campos como el cliente, el tipo de contrato, el
lider de cuenta, las fechas de inicio y vencimiento, el estado del contrato y el responsable del

seguimiento.
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Esta herramienta no se limita inicamente al almacenamiento de la informacion, sino que
también permite procesarla de forma automatica. A través de alertas visuales y notificaciones,
el sistema facilita la identificacion de contratos proximos a vencer, apoya la toma de
decisiones y contribuye a un seguimiento mas ordenado y oportuno del proceso de

renovacion contractual.

7.3. Estructura del sistema en Excel

La herramienta se organiza en una hoja principal, en la cual se consolida toda la
informacion relacionada con los contratos activos. Esta estructura permite visualizar de
manera clara, ordenada y centralizada el estado de cada contrato, facilitando su consulta y
seguimiento por parte de los responsables del proceso.

Para mejorar la identificacion de los contratos proximos a vencer, se implementa el uso
de formato condicional. A través de esta funcion, se establecen rangos de alerta segun el
tiempo restante para la fecha de vencimiento, por ejemplo, contratos con 30 dias, 15 dias o
menos para finalizar. Cada rango se representa mediante colores especificos, lo que permite
reconocer rapidamente los contratos que requieren mayor atencion.

Adicionalmente, la herramienta permite filtrar y organizar la informacion de acuerdo con
diferentes criterios, como el responsable del seguimiento, el cliente, el lider de cuenta o el
estado del contrato. Esto contribuye a una gestion mas eficiente de los datos y facilita la

toma de decisiones oportunas frente a los procesos de renovacion contractual.

7.4. Automatizacion mediante VBA
Para complementar el funcionamiento de la herramienta, se incorpor6 programacion en

Visual Basic for Applications (VBA), con el fin de automatizar el seguimiento de contratos.
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A través de macros, el sistema revisa automaticamente los registros y compara las fechas
de vencimiento con la fecha actual. Esto permite identificar qué contratos se encuentran
dentro de los rangos establecidos para generar alertas.

Gracias a esta automatizacion, se reduce considerablemente el trabajo manual, ya que el
seguimiento no depende Unicamente de la revision humana. Ademas, disminuye el riesgo de

omitir contratos préximos a vencer.

7.5. Integracion con Microsoft Outlook

Como parte del sistema, se integro Microsoft Outlook para realizar el envio automatico
de correos electronicos.

Cuando la herramienta identifica un contrato proximo a vencer, genera una notificacion
dirigida al responsable correspondiente. Este mensaje incluye informacion relevante, como
el nombre del cliente, la fecha de vencimiento y el tiempo restante para gestionar la
renovacion.

Esta funcionalidad facilita que los responsables reciban la informacion de manera directa
y oportuna, sin necesidad de revisar constantemente la herramienta. De esta forma, se mejora

la comunicacion y se fortalece la gestion de los contratos proximos a vencer.
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7.6. Flujo de funcionamiento del sistema

Entrada Procesamiento automatico
Registro Macros VBA Validacion Deteccién
Carga de contratos Ejecucion automatica Fechas vs. hoy Contratos en riesgo
Salidas

Correo en Outlook

Alertas visuales Notificacion
Colores en Excel

Resultado

Renovaciones

Seguimiento oportuno

Figura 1. Diagrama de flujo del sistema propuesto.

El funcionamiento del sistema comienza con el registro de la informacion de los
contratos en la plantilla de Excel. Una vez que los datos han sido actualizados, la
herramienta puede ejecutarse de forma automatica o manual mediante las macros
programadas.

Durante la ejecucion, el sistema valida las fechas de vencimiento y detecta los contratos
que requieren atencion. Luego, activa las alertas visuales dentro de la hoja de céalculo y envia
las notificaciones correspondientes por correo electronico a los responsables.

Finalmente, a partir de estas alertas, se gestionan las renovaciones necesarias, lo que
permite realizar el proceso de manera oportuna y reducir el riesgo de vencimientos no

atendidos.
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8. Metodologia
En este apartado se describe la forma en que se desarroll6 el proyecto, explicando el
enfoque utilizado, asi como los procedimientos que permitieron disefiar ¢ implementar el

sistema automatizado de alertas para la gestion de contratos de mantenimiento.

Procedimientos

Figura 2. Esquema metodologico para el sistema automatizado de alertas.

Nota. Elaboracion propia.

8.1. Diseiio

El presente estudio se desarroll6 bajo un enfoque aplicado, con un disefio descriptivo y
de tipo tecnoldgico. Se considera aplicado porque busca dar respuesta a una problematica real
dentro de un contexto organizacional, especificamente en el proceso de gestion de contratos
de mantenimiento.

El disefio descriptivo permiti6 analizar cobmo se venia realizando dicho proceso,
identificando algunas debilidades relacionadas con el control manual de la informacion,
principalmente en el seguimiento de las fechas de vencimiento de los contratos.

Asimismo, el estudio es de tipo tecnoldgico, ya que se orient6 al disefio y desarrollo de

una herramienta funcional utilizando Microsoft Excel y programacion en Visual Basic for
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Applications (VBA). Esta herramienta tiene como finalidad automatizar el proceso de control
de contratos y contribuir a una gestion mas eficiente.

Este tipo de diseno resulta adecuado, ya que el proposito de la investigacion no es
establecer relaciones causales entre variables, sino describir una situacion existente y

proponer una solucién practica, funcional y aplicable dentro de la organizacion.

8.2. Materiales y métodos
Para el desarrollo del proyecto se emplearon herramientas tecnoldgicas y técnicas de
recoleccion de informacidn que permitieron analizar el proceso actual y construir la solucion

propuesta.

En cuanto a los materiales, se utilizdo Microsoft Excel como plataforma principal para el
disefio de la herramienta, debido a sus funciones para organizar, registrar y gestionar
informacion de manera estructurada. Asimismo, se empled Visual Basic for Applications
(VBA) para la programacion de macros, con el fin de automatizar la identificacion de
contratos proximos a vencer.

De igual manera, se integré6 Microsoft Outlook como medio de comunicacion,
permitiendo el envio automatico de notificaciones por correo electronico a los responsables
del seguimiento contractual.

Respecto a los métodos de recoleccion de informacion, se recurrid a la observacion
directa del proceso y al analisis de registros existentes. Esto permitio identificar las
principales falencias en la gestion de contratos, especialmente la falta de alertas
automatizadas y la dependencia de revisiones manuales.

El tratamiento de la informacion se realizé desde un enfoque practico, basado en el

analisis de fechas y variables contractuales. Para ello, se utilizaron funciones propias de
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Excel y logica condicional programada en VBA, lo que permitio generar alertas oportunas y

mejorar el control del proceso.

8.3. Procedimientos
El desarrollo del proyecto se llevd a cabo a través de una serie de etapas que permitieron
estructurar la solucion de manera organizada y coherente.

En una primera etapa, se realizo el analisis del proceso actual de gestion de contratos de
mantenimiento, identificando las debilidades asociadas al control manual, tales como la
omisién de vencimientos y la falta de notificaciones oportunas.

Posteriormente, se definieron los requerimientos del sistema, estableciendo las variables
necesarias para el control de la informacion, entre ellas fechas de inicio y vencimiento,
responsables, clientes y estado del contrato. También se definieron los criterios para la
generacion de alertas, considerando rangos de tiempo previos al vencimiento.

En la siguiente fase, se disefio la estructura de la herramienta en Microsoft Excel,
organizando los datos en una hoja principal y aplicando funcionalidades como el formato
condicional para generar alertas visuales que permitieran identificar facilmente los contratos
en riesgo.

Luego, se desarrollo la programacion en VBA, mediante la cual se automatizé el proceso
de validacion de fechas. El sistema fue configurado para recorrer los registros, comparar la
fecha actual con las fechas de vencimiento y generar alertas cuando se cumplieran los
criterios establecidos.

Posteriormente, se implemento la integracion con Microsoft Outlook, permitiendo el
envio automatico de correos electronicos con la informacion relevante de los contratos

proximos a vencer.
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Finalmente, se realizaron pruebas de funcionamiento del sistema, verificando la correcta
deteccion de alertas y el envio de notificaciones. A partir de estas pruebas, se realizaron
ajustes para optimizar el rendimiento de la herramienta.

El andlisis de los resultados se realizé mediante la verificacion del comportamiento del
sistema frente a diferentes escenarios de fechas, evaluando su capacidad para identificar

oportunamente los vencimientos y generar las alertas correspondientes.

9. Resultados

En este apartado se presentan los principales resultados obtenidos a partir del desarrollo e
implementacion del sistema automatizado de alertas para la gestion de contratos de
mantenimiento. La informacion se organiza de acuerdo con los objetivos especificos
planteados, con el proposito de exponer los hallazgos de manera clara, ordenada y objetiva.

En cuanto al andlisis del proceso actual, se identifico que la gestion de los contratos se
realizaba de forma manual mediante hojas de calculo, sin contar con mecanismos de
automatizacion. Esta situacion generaba una alta dependencia del seguimiento humano para
revisar las fechas de vencimiento, lo que aumentaba el riesgo de omitir contratos proximos a
finalizar. Asimismo, se evidencio la ausencia de alertas preventivas y ciertas limitaciones en
la organizacién y visualizacion de la informacion.

Respecto a la determinacion de las variables necesarias para el control del proceso, se
definieron como elementos principales la fecha de inicio, la fecha de vencimiento, el nombre
del cliente, el tipo de contrato, el responsable del seguimiento y el estado del contrato. Estas
variables permitieron estructurar una base de datos mas organizada, facilitando el registro, la
consulta y el control de la informacion relacionada con cada contrato.

En relacion con el desarrollo de la herramienta automatizada, se implementd una

plantilla en Microsoft Excel que incorpord funcionalidades de formato condicional para
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generar alertas visuales. Ademas, se configuraron rangos de tiempo previos al vencimiento
de los contratos, lo que permitié identificar de manera rapida aquellos casos que requerian
atencion oportuna.

De igual manera, se desarrollaron macros en Visual Basic for Applications, VBA, con el
fin de automatizar la validacion de fechas y la deteccion de contratos proximos a vencer. A
través de estas macros, el sistema pudo recorrer automaticamente los registros, comparar las
fechas establecidas y reconocer los contratos que cumplian con los criterios definidos para la
generacion de alertas.

En cuanto a la integracion del sistema, se logré implementar el envio automatico de
notificaciones mediante Microsoft Outlook. Esta funcionalidad permitioé generar correos
electronicos dirigidos a los responsables del seguimiento, incluyendo la informacion
relevante de los contratos proximos a vencer. Con ello, se fortalecié la comunicacion interna
y se facilitd la toma de acciones preventivas.

Finalmente, durante las pruebas de funcionamiento se verifico que el sistema identifico
correctamente los contratos ubicados dentro de los rangos de alerta establecidos. También se
comprobd la generacion adecuada de sefiales visuales y notificaciones automaticas. Como
resultado, se evidenci6 una mejora en la organizacion de la informacion y en la capacidad de

respuesta frente a los vencimientos contractuales.

10. Discusion

A partir de los resultados obtenidos, se puede afirmar que la implementacién del sistema
automatizado de alertas contribuy6 de manera significativa a mejorar la gestion de los
contratos de mantenimiento, especialmente en lo relacionado con el seguimiento de las

fechas de vencimiento y la organizacion de la informacion.



43

En un primer momento, el analisis del proceso permitio evidenciar que el control manual
generaba una alta dependencia del factor humano, lo cual aumentaba el riesgo de omisiones,
retrasos y falta de seguimiento oportuno. Esta situacion guarda relacion con lo planteado en
estudios sobre gestion administrativa, en los que se sefala que los procesos manuales suelen
ser menos eficientes y mas propensos a errores (Romero Gomez, 2019). En este sentido, la
automatizacion propuesta respondi6 directamente a una necesidad real del proceso, al reducir
algunas de las limitaciones presentes en la gestion tradicional.

Por otra parte, el uso de Microsoft Excel junto con Visual Basic for Applications, VBA,
demostrd ser una alternativa viable para automatizar procesos administrativos, tal como lo
plantea Lopez Castafio (2020). Durante el desarrollo del proyecto, estas herramientas
permitieron disefiar una solucion funcional sin requerir una inversion en software
especializado. Esto representa una ventaja importante, ya que facilita su aplicacion en
diferentes contextos organizacionales, especialmente en aquellos donde se busca optimizar
procesos con recursos tecnoldgicos accesibles.

Desde el enfoque de mejora continua, el proyecto puede relacionarse con el ciclo PHVA,
debido a que se inici6 con un diagnostico del proceso actual, seguido de la planificacion y
desarrollo de la herramienta, la verificacion de su funcionamiento y la realizacion de ajustes
para optimizar su desempeno. De esta manera, la solucion no solo cumple una funcion
operativa, sino que también puede ser mejorada y adaptada con el tiempo, de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

De forma similar, el enfoque Kaizen se ve reflejado en la mejora de una actividad
especifica: el seguimiento de los contratos de mantenimiento. Aunque se trata de un cambio
puntual, su impacto en la eficiencia del proceso resulta importante, ya que permite reducir
errores, ahorrar tiempo en la revision de informacién y facilitar la toma de decisiones

oportunas.
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En cuanto a la calidad del proceso, la herramienta desarrollada se alinea con algunos
principios de la norma ISO 9001:2015, especialmente aquellos relacionados con la
organizacion de la informacion, la trazabilidad y la mejora de la comunicacion entre los
responsables. Estos aspectos son fundamentales en el sector salud, donde la continuidad de
los servicios depende en gran medida de una adecuada gestion de los recursos, equipos y
contratos asociados al mantenimiento.

No obstante, también es necesario reconocer algunas limitaciones del sistema. En primer
lugar, su funcionamiento depende del uso adecuado de Microsoft Excel y de la ejecucion de
macros, por lo que los usuarios deben contar con conocimientos basicos sobre estas
herramientas. Ademas, al tratarse de una solucion disenada para un contexto especifico, su
implementacion en otras areas o procesos podria requerir ajustes en la estructura de la
plantilla, los criterios de alerta o los datos registrados.

Otra limitacion identificada es que no se realiz6 una medicion cuantitativa del impacto
del sistema. Por esta razon, no es posible establecer con exactitud el nivel de mejora
alcanzado en términos de reduccion de tiempos, disminucidn de errores o aumento de la
eficiencia. Esta situacion abre la posibilidad de que futuros trabajos incorporen indicadores
de gestion que permitan evaluar de manera mas precisa los beneficios obtenidos con la
implementacion de la herramienta.

En general, el proyecto demuestra que la automatizacion de procesos administrativos
mediante herramientas accesibles puede generar mejoras importantes en la gestion operativa.
Asimismo, evidencia que soluciones sencillas, bien estructuradas y adaptadas a las
necesidades del proceso pueden contribuir al fortalecimiento de la organizacion, la
trazabilidad y la capacidad de respuesta. Ademas, deja abierta la posibilidad de continuar
fortaleciendo el sistema mediante la incorporacion de nuevas funcionalidades o su

adaptacion a otros procesos dentro de la institucion.
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11. Conclusion

El desarrollo del presente proyecto permitié abordar de manera efectiva la problematica
relacionada con el control manual en la gestion de contratos de mantenimiento. A través del
analisis realizado, fue posible evidenciar las limitaciones que este tipo de procesos puede
generar, especialmente en aspectos como el seguimiento de fechas, la organizacion de la
informacion y el riesgo de omitir vencimientos importantes.

A partir de este diagnostico, se diseiid e implemento6 un sistema automatizado de alertas
orientado a optimizar el control de las fechas de renovacion de los contratos, dando
cumplimiento al objetivo general planteado. La herramienta fue desarrollada en Microsoft
Excel, con apoyo de programacion en Visual Basic for Applications, VBA, e integracion con
Microsoft Outlook. Esto permiti¢ organizar la informacion de forma mas clara y facilitar su
gestion mediante la automatizacion de tareas clave.

En relacion con los objetivos especificos, se lograron identificar las principales falencias
del proceso actual, definir las variables necesarias para el control contractual y desarrollar
una solucidn funcional capaz de generar alertas visuales y notificaciones automaticas. Estos
elementos contribuyeron a mejorar la capacidad de respuesta frente a los vencimientos y a
disminuir la dependencia de revisiones completamente manuales.

La implementacion del sistema también evidencié mejoras en la trazabilidad de la
informacion y en la eficiencia del proceso, ya que permiti6 realizar un monitoreo mas
constante, ordenado y preciso de los contratos. De igual manera, el envio automatico de
correos electronicos facilitd la comunicacion entre los responsables, fortaleciendo asi una
gestion mas preventiva y oportuna dentro del area.

Adicionalmente, se destaca que la solucion propuesta resulta viable desde el punto de

vista técnico y econdémico, debido a que utiliza herramientas de uso comun en muchas
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organizaciones. Esta caracteristica facilita su adopcion, manejo y posible adaptacion a otros
procesos o contextos similares.

En términos generales, el proyecto demuestra que la automatizacion de procesos
administrativos mediante herramientas accesibles puede generar mejoras significativas en la
gestion operativa. Esto resulta especialmente relevante en entornos donde el control de la
informacion y la continuidad de los servicios son factores criticos, como ocurre en el sector

salud.

12. Recomendaciones

Se recomienda continuar fortaleciendo el uso de herramientas digitales dentro del
proceso de gestion contractual, especialmente aquellas que contribuyan a mejorar el
seguimiento de los contratos, la organizacion de la informacion y la comunicacion oportuna
entre las areas involucradas.

En primer lugar, es importante mantener actualizada la base de datos de contratos de
mantenimiento, ya que el buen funcionamiento del sistema depende directamente de la
calidad de la informacion registrada. Por esta razon, se sugiere revisar periodicamente los
datos relacionados con los clientes, lideres de cuenta, fechas de inicio, fechas de vencimiento,
estado del contrato y correos electronicos. Esto permitird evitar registros incompletos o
desactualizados que puedan afectar la generacion adecuada de las alertas.

De igual manera, se recomienda establecer una periodicidad para la revision del sistema,
con el fin de comprobar que las alertas visuales y las notificaciones automaticas se estén
generando correctamente. Esta revision podria realizarse de forma semanal o mensual,
dependiendo del volumen de contratos gestionados por la Regional Caribe. Con ello, se
contribuye a conservar la confiabilidad de la herramienta y a detectar de manera oportuna

posibles fallas en el archivo, en el codigo VBA o en la integracion con Microsoft Outlook.
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También se considera necesario capacitar al personal encargado del seguimiento
contractual en el uso basico de la herramienta. Esta capacitacion debe permitir que los
usuarios puedan registrar nuevos contratos, actualizar la informacion existente y comprender
el significado de las alertas generadas. Aunque no se requiere un conocimiento técnico
avanzado, si es fundamental que el personal conozca el funcionamiento general del sistema y
la importancia de alimentar correctamente la plantilla.

Otra recomendacion relevante es implementar copias de seguridad periddicas del archivo,
con el propdsito de proteger la informacidon contractual y evitar posibles pérdidas de datos.
Estas copias pueden almacenarse en una ubicacion institucional segura, como una carpeta
compartida autorizada o una plataforma interna de almacenamiento. De esta manera, se
garantiza la disponibilidad de la informacion en caso de fallas del equipo, errores en el
archivo o modificaciones accidentales.

Asimismo, se recomienda evaluar la posibilidad de ampliar el uso del sistema a otras
regionales o dreas de la empresa que también gestionen contratos, mantenimientos,
vencimientos documentales o actividades con fechas criticas. La estructura desarrollada en
Excel puede adaptarse a diferentes procesos administrativos y técnicos, por lo que su
implementacion en otros contextos podria contribuir a mejorar la trazabilidad, el control y la
capacidad de respuesta de la organizacion.

A mediano plazo, seria conveniente considerar la integracion de la herramienta con
plataformas mas robustas, como Power BI, SharePoint, Microsoft Lists u otros sistemas de
gestion documental. Esta integracion permitiria mejorar la visualizacion de indicadores,
centralizar la informacidn, controlar los accesos de los usuarios y generar reportes mas
dindmicos para apoyar la toma de decisiones.

Finalmente, se recomienda que futuras investigaciones o proyectos relacionados

profundicen en la medicion del impacto del sistema automatizado. Para ello, seria util
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comparar el proceso manual anterior con el proceso apoyado por alertas automaéticas,
utilizando indicadores como el nimero de contratos renovados oportunamente, la reduccion
de omisiones, el tiempo de respuesta de los lideres de cuenta y la mejora en la trazabilidad
del seguimiento. Esto permitiria valorar de manera mas precisa los beneficios de la

automatizacion dentro de la gestion de contratos de mantenimiento.
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14. Anexos y evidencias

A continuacion, se presentan las evidencias recopiladas durante el desarrollo e

implementacion del sistema automatizado de alertas, las cuales respaldan la funcionalidad y

efectividad del proyecto.

Anexo 1: Plantilla de Excel utilizada para el seguimiento de contratos

Descripcion:

Se presenta la plantilla institucional ya existente en la empresa la cual fue utilizada como

base para disefiar el sistema automatizado. Esta plantilla contiene campos clave como:



contrato/cuenta (cliente), lider de cuenta, modalidad, estado, fecha de inicio y fecha de
finalizacion. Sobre este formato se integraron las alertas visuales y el cédigo VBA, sin
necesidad de modificar su estructura original.
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Figura 3. Plantilla institucional para el seguimiento de contratos de mantenimiento.

Anexo 2: Alertas visuales programadas en Excel

Descripcion:
Capturas de la funcionalidad de alertas visuales por formato condicional. Las celdas

correspondientes a los contratos proximos a vencer se colorean automaticamente:

Amarillo: a 60 dias del vencimiento.
Rojo: a 30 dias o menos del vencimiento.
Esto permite una rapida identificacion visual de los contratos que requieren atencion

inmediata.
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Figura 4. Fragmento del codigo VBA utilizado para la identificacion de contratos

proximos a vencer.

Nota. Captura tomada de la herramienta desarrollada en Excel mediante programacion

en VBA.

Anexo 3: Codigo utilizado para la automatizacion

Descripcion:

Fragmento del codigo en Visual Basic for Applications (VBA) utilizado para generar las

alertas y enviar correos electronicos automaticamente desde Outlook. El script esta

programado para ejecutarse diariamente y verificar qué contratos estan préximos a vencer,

generando un correo con la informacién especifica para cada lider de cuenta
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Figura 5. Codigo VBA para el envio automdtico de notificaciones mediante Outlook

Nota. Captura tomada de la herramienta desarrollada en Excel mediante programacion

en VBA.

Anexo 5: Alertas de vencimiento enviadas por correo electrénico

Descripcion:

A continuacion, se presentan capturas de las alertas generadas automaticamente por el
sistema mediante macros programadas en VBA. Estas notificaciones fueron enviadas a través
de Microsoft Outlook a los lideres de cuenta responsables de cada contrato, con 30 y 15 dias

de anticipacion al vencimiento.

Cada correo incluye de forma clara el nombre del cliente o contrato, la fecha de
vencimiento, el estado del contrato y una recomendacion para iniciar el proceso de
renovacion. Estas alertas permiten una gestion mas proactiva, reduciendo el riesgo de

vencimientos no gestionados y mejorando la comunicacion interna.
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Figura 6. Ejemplo de alerta automatica enviada por correo electronico al lider de
cuenta.

Nota. Evidencia del correo automatico generado por el sistema de alertas.
Esta notificacion fue generada automaticamente por el sistema de seguimiento de

contratos implementado en la regional Caribe.
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