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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion se desarrolla con el propésito de generar una
propuesta de modelo documental que permita gestionar los documentos creados en
los clientes de la empresa SOLUCIONEI S.A.S, bajo la necesidad que evidencia la
autora en dicha organizacion durante el desarrollo de su practica profesional. Por lo
anterior, se planteé como objetivo general Disefiar un modelo para gestionar el
manejo de los documentos de los clientes en dicha organizacién que le permita a la
compainiia facilitar su proceso de crecimiento en el corto y mediano plazo.

En primera instancia se realiz6 una revision bibliografica enfocada en los principales
modelos de la gestion de documentos que se han trabajado en el mundo a lo largo
de la historia, posterior a esto se hizo un diagndéstico utilizando dos herramientas de
recolecciéon de informacion primaria y el correspondiente andlisis de los datos que
permitiera evaluar la situacién actual de la companiia. Para el desarrollo de la tercera
fase se identificaron las variables que respondieran a las necesidades de la
empresa y que a su vez pudieran desprenderse de las propuestas de los modelos
de gestion documental mas importantes en la administracion de documentos,
aportando herramientas para la construccién del propio disefio y finalmente se
propuso el modelo ante las directivas de la organizacion en una reunién estratégica,
quienes aprobaron cada una de las fases del modelo para una futura aplicacion, en
definitiva se presentaron las conclusiones y recomendaciones resultado de la
investigacion.

Palabras claves: Disefio, documentos, Modelos, Pymes, Flujos de documentos.



ABSTRACT

This research project is developed with the purpose of generating a proposal for a
documentary model that allows you to manage the documents created in the clients
of the company SOLUCIONEI SAS, under the need evidenced by the author in said
organization during the development of her professional practice. Therefore, the
general objective was to design a model to manage the handling of customer
documents in that organization that allows the company to facilitate its growth
process in the short and medium term.

In the first instance, a bibliographic review was carried out focusing on the main
models of document management that have been worked on in the world throughout
history, after this a diagnosis was made using two primary information collection
tools and the corresponding one analysis of the data that allowed to evaluate the
current situation in which the company was. For the development of the third phase,
the variables that responded to the needs of the company were identified and that in
turn could be derived from the proposals of the most important document
management models in document management, providing tools for the construction
of the company itself. He designed and finally proposed the model to the directives
of the organization in a strategic meeting who approved each of the phases of the
model for future application, in short, the conclusions and recommendations
resulting from the investigation were presented.

Keywords: Design, documents, Models, SMEs, Document flows.



LINEA DE INVESTIGACION

La linea de investigacion en la que esta enmarcado el presente proyecto es la de
“Gestion Organizacional”, por consiguiente este trabajo emplea conceptos que
componen el campo investigativo ya mencionado. En ese sentido, el proyecto de
investigacion se direcciona bajo las teméaticas de estrategia corporativa y gerencia
del servicio, desde estas se analizan y aplican bases tedricas y modelos que aportan
al planteamiento, construccion y sustentacion de actividades interrelacionadas que
permitan lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa en
busca del crecimiento y desarrollo de la misma, dandole un enfoque hacia el andlisis
de los flujos y gestion de documentos, asi como la toma de decisiones para la
gerencia de la empresa SOLUCIONEI SAS.



13

INTRODUCCION

El manejo que tiene el tratamiento documental dentro de una organizacion influye
de forma significativamente en el buen desarrollo de las actividades que se llevan a
cabo dentro de la entidad, por lo anterior, el archivo se convierte en un soporte
importante para la gestion organizacional, sin embargo a lo largo de la historia la
gestion documental ha presentado diversas probleméaticas al momento de recuperar
la informacién, esto llevd a desarrollar estandares y politicas que permitieran
mejorar el concepto de la archivistica. Actualmente las empresas buscan realizar un
buen uso de los activos de informacién, es decir, aquellos activos intangibles que
surgen a partir de la gestion de los documentos. Dichos activos, se manejan dentro
de las organizaciones y permiten maximizar su tiempo y asi mismo, ofrecer ventajas
competitivas a sus clientes.

Es por ello que este trabajo de investigacion se centra en elaborar un modelo de
gestion documental que le permita a la empresa Solucionei S.A.S tener un acceso
a la informacién de manera facil y rapida sin desmeritar que sea confiable. Dicho
modelo esta basado en los principales referentes tedricos que existen en la historia
y enfocado en las necesidades que tiene la empresa para hacer uso de la
informacion y poder llevar a cabo las actividades que dependan de esta.

Solucionei S.A.S es una pyme gue esta en crecimiento, por ello se pensaria que el
manejo y administracion de su informacion es rapida y correcta. Sin embargo, segun
la investigacion cuantitativa y cualitativa realizada durante el desarrollo de este
proyecto, se evidencié que la organizacion tiene grandes falencias en el manejo,
flujo, recoleccion y administracion de la documentacién, lo que ha ocasionado
atrasos en el cumplimiento de los proyectos con los clientes.

Es por ello que con el fin de optimizar esta administracion y sacar un mayor
provecho a los conocimientos de los colaboradores, se planteé un modelo de
gestion documental enfocado en buenas practicas para el manejo de los recursos
con los que cuenta y que a su vez le permita a la organizacion Solucionei S.A.S
crecer en el corto, mediano y largo plazo.
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DISENO DE UN MODELO DE GESTION PARA EL MANEJO DOCUMENTAL DE
LOS CLIENTES EN LA ORGANIZACION SOLUCIONEI SAS

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Gestion Documental con el pasar de los afios ha tenido un avance significativo
en su estructura y la organizacion de la informacion ya sea de forma fisica o digital,
para ser almacenada pasando por etapas de archivos activos, pasivos, y finalmente
convertirse en archivos muertos. Pero no todas las empresas mantienen sus
documentos en una estructura de gestion documental, algunas tienen politicas de
archivo, otras tendran su informacion sistematizada, pero no controlan el
cumplimiento de las actividades o el manejo adecuado de los procesos ocasionando
principalmente problemas en planeacion, organizacion, direccion y control.

La informacion que reposa en los documentos de todo tipo requiere de una
adecuada proteccion, manipulacion, consulta y gestion. Resolver principalmente un
problema que se circunscribe en tres retos por superar. El primero, es el limitado
espacio con gue se cuenta tradicionalmente para la ubicacion de la documentacion
dispuesta en espacios fisicos o digitales. En segundo lugar, el tiempo empleado
para buscar eficientemente la gran cantidad de informacion que se guarda. El
tercero y ultimo, se centra en la capacidad de gestion de la informacion que puede
ser Util para determinada organizacion.

Segun Mundet “la funcidn archivistica ve reforzada su posicién conservacionista,
custodia y garantista. Es un reto de futuro superar las limitaciones de las soluciones
actuales renovacion refreshing y migracion derivadas de la rapida caducidad
tecnoldgica.” (Mundet, 2003). De tal forma que se requiere integrar la archivistica
con la gestion documental para tener un control adecuado de los datos. Sin
embargo, dada las nuevas realidades tecnoldgicas, ahora dicho manejo se facilita
si se pone a su disposicion los sistemas “blandos” “software” que permitan a las
organizaciones integrar un sistema global de los documentos.

La empresa Solucionei SAS es una compafiia dedicada a la consultoria en
Implementacion y Outsourcing de ISO 9001, Sistemas de Gestiéon 27000-14000-
SST, EFQM y 22000. Sus principales clientes son entidades de educacion,
aseguradoras comerciales, empresas de elaboracion y distribucion de productos
para el hogar y alimentos, que buscan el montaje o mejoramiento de sus sistemas
de gestion, asi como la certificacion de entidades externas para fortalecer su
reputacion y posicionamiento en el mercado. Solucionei SAS cuenta con un equipo
consultor de quince personas especializadas en diferentes areas, estas personas
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diariamente manipulan documentos de los clientes y la falta de un modelo de gestién
documental ha generado un mal uso de los archivos del area administrativa y
operativa tales como duplicado de documentos con versiones obsoletas que ya no
se usan, se tienen muchos reprocesos en la localizacién y recuperacion de los
documentos, ademas la custodia de los datos y el control de los mismos no se lleva
de forma adecuada lo que implica complejidad a la hora de realizar dichas labores
en una pyme en crecimiento.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Dado lo anterior, la pregunta a resolver en el presente trabajo de investigacion es:

¢,Como debe Solucionei SAS realizar una adecuada gestion de los documentos de
sus clientes para poder asumir el reto de crecer en el corto y mediano plazo?
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2. OBJETIVOS
2.1.OBJETIVO GENERAL

Disefar un modelo para gestionar el manejo de los documentos de los clientes en
la empresa Solucionei SAS que le permita a la companiia facilitar su proceso de
crecimiento en el corto y mediano plazo.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar una revision bibliografica sobre la gestion documental.

e Hacer un estudio de la situacion actual de Solucionei SAS, con el fin de identificar
los procedimientos actuales respecto al manejo documental de la organizacion.

e Proponer el modelo de Gestion documental para mejorar el manejo de los
archivos operativos y administrativos de la organizacion.
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3. JUSTIFICACION

El proyecto de investigacion se genera a partir de la necesidad observada por la
autora del presente documento, quien en su calidad de consultora en la firma
Solucionei SAS ha podido constatar el reto que tiene la organizacion para
administrar el gran flujo de documentos proveniente de los actuales veinte y cinco
(25) clientes y el aumento de los mismos en el tiempo. Validando dicha
problematica, el proyecto pretende abordar el analisis y la mejora de todos los
procesos que estan involucrados con el manejo de archivos y documentos en
clientes de la organizacion, teniendo en cuenta que los duefios de la compafiia son
conscientes de esta realidad y estan dispuestos a asumir los cambios a nivel
organizacional que se deriven del presente proyecto.

Este proyecto tiene como finalidad solucionar la necesidad de administrar el flujo de
documentos en la empresa Solucionei SAS. Esto a través del disefio de un modelo
de gestién documental basado en un marco tedrico que les permita a las directivas
de la organizacion aplicar un prototipo robusto del manejo y gestion de sus
documentos, con base en el disefio que se defina y sea propuesto. Esto para
contribuir con el mejoramiento del servicio a los clientes (de manera eficaz, eficiente
y oportuna), y asumir el reto de continuar creciendo sostenidamente en el corto y
mediano plazo.

Asi, este proyecto apoya a la organizacion en un nivel estratégico que le permita a
la gerencia tener control eficiente de los documentos que gestionan sus
colaboradores para la toma de decisiones coherentes y prevenir atrasos en los
proyectos. Ademas, le permita a la empresa optimizar sus procesos productivos y
de igual manera, genere una cultura organizacional sobre la importancia que tiene
cada uno de los documentos que presentan los clientes a los consultores de
Solucionei SAS. A nivel personal, esta propuesta busca aplicar los conocimientos
adquiridos en la academia como profesional de Ingenieria Industrial y al mismo
tiempo, adquirir nuevos conceptos y modelos que me pueden ayudar a perfeccionar
el perfil de Ingeniero.
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4. MARCO METODOLOGICO

Para poder llevar a cabo el proyecto de investigacion y asi mismo dar respuesta a
los objetivos planteados en este, se desarrollé una investigacion Mixta, que en su
caracter cualitativo se enmarca en tener una dimension amplia del tema de estudio,
realizando una exploracion por parte de la autora que evidencia una problematica
de dicha organizacion, profundizando en las observaciones, puntos de vista y
documentos que le permitan realizar un analisis del estado actual de la organizacion
y poder plantear las soluciones mas oportunas la empresa segun como lo plantea
(Sampieri, 2014)

Ademas este proyecto también se desarrollé6 a partir de una investigacion
cuantitativa en el cual se disefié dos encuestas basadas en el contexto a trabajar y
se realizé un analisis estadistico con el fin de conocer cudles son las causas e
identificar el principal problema a tratar y generar unas conclusiones objetivas
(Sampieri, 2014)

4.1.POBLACION

La poblacién objeto de estudio con el que se desarroll6 la etapa dos de la fase de
diagnostico fueron tres (3) consultores senior y cinco (5) junior del area de
operaciones, adicionalmente participaron en esta fase dos (2) colaboradores
responsables de las actividades del proceso de coordinacién y administracion de la
empresa Solucionei S.A.S sede Bogota a quienes se les aplicé las dos encuestas
desarrolladas. Adicional a esto, se tuvo en cuenta a los 15 colaboradores de la
empresa para el diagndéstico descriptivo.

4.2. DISENO METODOLOGICO

El camino para el desarrollo de este proyecto se establecié en tres fases que
permiten dar respuesta a los objetivos planteados para esta investigacion y generar
diversas conclusiones al estudio del trabajo.

En una primera fase se identificaron los referentes tedéricos de los distintos modelos
de gestién de documentos existentes enmarcada en bases de datos como EBSCO
HOST, STOR, EBOOKS, REF WORDS entre otras, con palabras claves como
gestion, documentos, modelos de documentos, sistemas documentales, gestion de
informacion y gestiéon de los documentos en pymes que permitan realizar una
investigacion profunda y conceptualizada de coémo disefiar un modelo documental
favorable para la organizacion.

Para el desarrollo de la segunda fase se recolecté informacion sobre la empresa
para conocer el estado actual de la organizacion frente a los recursos tecnoldgicos
y humanos con los que se contaba, utilizando dos métodos de trabajo; el primero,
una observacion, descripcion y analisis por parte de la autora haciendo un
compilado de la estructura tecnoldgica, documental y humana con el fin de
identificar las actividades que afectaban el desarrollo de los procesos, ademas este
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primer método se complementd con un segundo procedimiento concerniente a la
elaboracion de una herramienta tipo encuesta que se aplicé tanto a los consultores
como a los colaboradores utilizando un muestreo no probabilistico por conveniencia.

Para una tercera fase fue importante analizar la informacion recolectada de la
empresa Yy las distintas problematicas por las que esta atraviesa en el manejo y flujo
de documentos con el fin de organizar y definir los procesos documentales para
gestionar la centralizacion de recepcion y envié de documentos, ademas coordinar
la funcion archivistica dentro de la estructura administrativa en base a la
estandarizacion de procedimientos de distribucion interno y externo de documentos.
Adicional a esto, se bas6 en las fuentes de recoleccion de informacion bibliogréfica
apoyado en los modelos representativos de la gestion de documentos para la
elaboracion del modelo.

Finalmente, se presenta el modelo de documental con las directivas de la
organizacion donde se expone cada paso del modelo en un comité Estratégico.

4.3.INSTRUMENTO

Para el estudio se disefid6 una encuesta tomando como referencia conceptos del
autor Urdaneta Paéz tomado por el criterio de completitud que consiste en evaluar
los recursos de hardware, software, recursos humanos y el flujo de informacién que
tiene la organizacién. Se aplican dos encuestas a 10 trabajadores de la organizacion
seleccionados por una muestreo no probabilistica por conveniencia, se encuestan
a los colaboradores que tienen un mayor manejo de informacién en la empresa los
cuales se describen en el punto 4.1, la primera encuesta contiene dieciséis (16)
preguntas relacionadas con la calidad de los equipos que permiten elaborar y
gestionar los documentos, para esta se realiza un analisis tipo cuantitativo el cual
se le da a cada respuesta los siguientes variables: Teniendo en cuenta que 1
(Insuficiente) 2,3,4 (Aceptable) 5 (excelente) como se evidencia en el Anexo Ay la
segunda encuesta contiene siete (7) preguntas acerca del manejo de flujo de
documentos que manejan los colaboradores en la organizacion y maneja dos
criterios SI O NO. Con esta se tiene un analisis descriptivo del problema de
informacion y se muestra en el Anexo.
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5. ALCANCE O DELIMITACION

El proceso de investigacion se desarrollo en la ciudad de Bogota y va dirigido a la
empresa SOLUCIONEI SAS en el disefio de un modelo de gestién documental que
le permita hacer uso eficiente de la informacién de sus clientes. La elaboracion del
modelo incluye el estado actual del proceso de gestion de los documentos a través
del diagnéstico, la propuesta del modelo y finalmente la propuesta del mismo ante
la gerencia de la organizacion. No hace parte del alcance la implementacion del
modelo, sin embargo se han realizado algunas mejoras de corto plazo que han
incidido en los procesos dada la cercania que tiene la autora con las actividades de
gestién de documentos con los clientes previa autorizacion de la gerencia.
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6. MARCO REFERENCIAL
6.1. MARCO CONCEPTUAL

La informacién por si sola no agrega valor, se requiere gestionarla para hacer un
uso adecuado de los recursos, por lo anterior, se toma en cuenta los siguientes
conceptos referentes a la gestion documental que permitiran tener una idea mas
clara del tema.

Como Carlota Bustelo Ruesta (2011), menciona que la gestion documental “es un
conjunto de elementos que interactan en una organizaciéon con el fin de establecer
politicas y objetivos, y los procesos para alcanzarlos”.

Mientras que Odalis Garcia Payo (2012) hace referencia a que este no es mas que
un sistema para gestionar los documentos sin importar el formato en el que se
encuentre disefiado.

Sin embargo, Cruz Mundet (2011) dice “que la gestion documental es un conjunto
de normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de documentos desde
su disefio hasta su conservacion permanente.”

Leandro Alegsa (2008) define a la gestion documental como un conjunto de
elementos que interactian entre si para recibir y distribuir elementos.

En cambio Esther Cruces (2013, p.15) plantea que la gestién documental se define
como un método que integra la gestién administrativa con el fin de economizar y
llevar a cabo la creacion de los documentos de manera eficaz manteniendo,
disponiendo y dandole un uso a lo largo de las tres edades de los documentos.

Finalmente se concluye que la gestion documental no es mas que un conjunto de
instrucciones que buscan la eficacia y la productividad en las actividades
desarrolladas en la documentacion en aras de una mejor economia y productividad.
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Figura 1. Proceso de Gestion Documental
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6.2. MARCO TEORICO

6.2.1. Caracteristicas de los documentos de archivo

Un documento debe contener la informacion que se comunico o el motivo por el cual
se decidi6 elaborar. Ademas, dicho documento debe satisfacer las necesidades de
la organizacion, hacia donde va dirigido y a su vez ser utilizado para rendir cuentas.
Es por tal raz6on que la norma ISO 15489 estable unas caracteristicas
fundamentales que debe constituir un documento (UNE, 2016).

a) Autenticidad. Se dice que un documento es auténtico cuando se tiene la
certeza de la persona que lo elaboré y firmo o por el contrario cuando se tiene
la conviccion respecto a la persona que se le atribuye dicho documento.

b) Fiabilidad. Un documento es fiable cuando la informaciéon que contiene es
precisa y completa, es decir que enmargque una a una las actividades de las


https://ccvalledupar.org.co/sistema-de-gestion-documental/#1491428293785-68c470c2-db01
https://ccvalledupar.org.co/sistema-de-gestion-documental/#1491428293785-68c470c2-db01
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gue da testimonio y a su vez se puede recurrir en el transcurso del desarrollo
de las operaciones.

c) Integridad. Un documento es integro cuando esta libre de modificaciones no
autorizadas y su contenido es completo e inalterado.

d) Disponibilidad. Un documento es de caracter utilizable cuando es
localizado, recuperado presentado e interpretado. Los documentos deben
contener la informacion clara y precisa de las operaciones que lo crearon y
usaron ademas debe evidenciar una secuencia logica del actividades y
funciones de la organizacion.

6.2.2. Valores documentales y ciclo de vida.

La conservacion de los documentos varia segun el tipo de organizacion, es decir
depende del valor que la empresa le dé a la informacién plasmada en él, algunos
son guardados por periodos cortos con el fin de evidenciar el motivo por el cual fue
creado, otros por el contrario tiene un valor mas duradero estos determinan la
historia de la organizacion a lo largo del tiempo; este proceso es conocido como el
valor documental que se dividen en valores primarios o secundarios dependiendo
los periodos de almacenamiento en las diferentes fases de archivo. (15489-1, 1-09-
2001)

El valor primario de los documentos describe el objeto por el cual fue creado y la
capacidad de testimoniarla. Este tipo de documentos normalmente permanecen en
la dependencia donde fueron creados unido a la finalidad por la cual el documento
se ha originado por la organizacién. (ALVARADO, 2016)

El valor secundario de un documento es aquel que una vez utilizada la informacién
de su creacion esta puede ser utilizada en un futuro como testimonio institucional.

6.2.3. Ciclo vital de los documentos.

Los documentos que se manejan en la gestion de la informacion tienen un
tratamiento durante el tiempo que se gestiona dicha informacion, desde el momento
en gue son creados hasta que se desecha el documento a lo largo de su vida
documental atraviesan por tres etapas:
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Figura 2. Etapas Ciclo vital de los documentos

CICLO DE VIDA

ENTRADA DE DISTRIBUCION ~ GENERACION INGRESO
DOCUMENTOS  ALOS SISTEMAS DE DOCUMENTOS ENEL
DEGESTION ~ ADMINISTRATIVOS ~ ARCHIVO

© @ 6 6

g % REGISTRO TRAMITACION ARCHIVO
SALIDA DE @

DOCUMENTOS PROCESOS

DE ARCHIVO:
Consulta,
conservacion,

Procuraduria de la nacion. Recuperado de
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/2
82 INS-GD-AS-

008 _Instructivo_aplicaci%C3%B3n _de TRD y TVD transferencias y eL|%20(M
A).pdf

v' Archivo de gestion: Los archivos de gestion son aquellos que se encuentran
en tramitacion o que son utilizados constantemente a modo de consulta,
estos archivos son normalmente conocidos como documentos de oficina y
por lo general son documentos que no deben perdurar mas de cinco afos,
aungue usualmente ya no se pide ese tiempo, por lo general un documento
solo consta de un afio debido a que las organizaciones estan en constante
cambio.

v' Archivo central: Esta etapa hace referencia en donde se va a guardar la
informacion que no es consultada constantemente, quiere decir archivos que
ya no son de uso frecuente, depende de la gestién de informaciéon que
manejen las organizaciones, los archivos por lo general son trasladados para
darle un tratamiento como objeto de consulta esto con el fin de abrirle espacio
a nueva informacién que necesita ser tratada.

v' Archivo histérico: Esta es la Ultima etapa de un documento, hace parte ya
de la historia de una organizacion. Los archivos histéricos son documentos
gue ya no tienen vigencia y que su ciclo vital ya muere, por lo general tiende
hacer parte para la investigacion en adecuadas condiciones donde se
garantice la transmision para futuras generaciones.

Por lo anterior podemos decir que los elementos que son necesarios para
desarrollar las estrategias del ciclo vital de la informacion son los siguientes:


https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/282_INS-GD-AS-008_Instructivo_aplicaci%C3%B3n_de_TRD_y_TVD_transferencias_y_eLI%20(MA).pdf
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/282_INS-GD-AS-008_Instructivo_aplicaci%C3%B3n_de_TRD_y_TVD_transferencias_y_eLI%20(MA).pdf
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/282_INS-GD-AS-008_Instructivo_aplicaci%C3%B3n_de_TRD_y_TVD_transferencias_y_eLI%20(MA).pdf
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/282_INS-GD-AS-008_Instructivo_aplicaci%C3%B3n_de_TRD_y_TVD_transferencias_y_eLI%20(MA).pdf
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e Definicion de informacién

e Recoleccion

e Validacion

e Consolidacién de informacion para el andlisis
e Publicacion de informacion

6.2.4. Caracteristicas de los SGD.

De

igual manera que los documentos los sistemas de gestion documental deben

manejar unas caracteristicas primordiales expuestas a continuacion:

a)

b)

Fiabilidad. Es la capacidad que tiene un sistema para funcionar de manera
continua a través de una serie de procedimientos, a su vez este debe ser capaz
de incorporar de forma sistematica los documentos unido a las acciones,
organizarlos y protegerlos. Un SGD debe predeterminar los diferentes cambios
gue pueden surgir durante la operacion, de forma que se asegure la satisfaccion
de las necesidades de la organizacion.

Integridad. Los SGD deben identificar la persona o personas encargadas del
control de la informacién con el fin de evitar el uso inadecuado de los
documentos, ya sea modificaciones o eliminacion de informacién que sea
valiosa para la organizacion.

Conformidad. Dentro de Un SGD es importante examinar cuales son los
requisitos que se necesitan para el cumplimiento de las actividades propias de
la organizacion, de su entorno normativo y de las expectativas de la sociedad.
Exhaustividad. Un SGD debe tramitar todos los documentos que provengan
de las actividades desarrolladas en una organizacion.

Caracter sistematico. Se debe establecer unos lineamientos que permitan al
usuario la creacion, divulgacion, administracion y distribucion.

6.2.5. Principios de la gestién de documentos.

Segun la norma ISO 15489 estable seis principios para guiar la gestion de los
documentos:

a) Instaurar politicas: Para el buen funcionamiento de los sistemas de gestion
documental es de vital importancia implementar directrices que le indiquen al
personal cual es el tratamiento adecuado de los documentos, permitiendo
organizar de forma mas rapida y eficaz las actividades referentes a la
creacion y uso de los documentos.

b) Asignacién de responsabilidades: Es importante delegar la
responsabilidad de la persona que se hara cargo del control del sistema
documental, aunque haya un responsable directo todo el personal de la
organizacion debera cumplir con una serie de actividades vy
responsabilidades encaminadas al buen funcionamiento de la gestion de los
documentos.



c)

d)

f)

6.2.6.
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La fijacién y promulgacién de procedimientos: Dentro de las politicas
documentales es trascendente comunicar no solo acciones que realizaran
las personas, sino también las herramientas y el modo en el que se va a
compartir e interactuar la informacion, este tipo de documentos debe ser claro
y conciso con el fin de que sea entendible para cualquier miembro de la
organizacion, ademas es importante tener una adecuada comunicacion para
darle cumplimento al documento.

La prestacion de servicios relacionados con la gestiéon y uso.
Realmente la gestion de los documentos nace de la necesidad de llegar a
todas las areas de la organizacion y la creacién e implementacién de
directrices se llevan a cabo con el fin de suplir las necesidades de los
usuarios internos y externos es por ello que es importante medir el nivel de
agrado en el que se encuentran las personas con el sistema y poder mejorar
en el manejo de los documentos.

El disefio, laimplementacion y la administracion de sistemas
especializados.

En el mercado existen muchas herramientas que permiten apoyar la actividad
documental a través de sistemas tecnoldgicos e informaticos que agilizan los
procesos operativos y permiten hacer un uso mas eficiente de los
documentos, pero para ello es importante que dichas herramientas se
ajusten a las necesidades y expectativas que tiene la organizacion.

La integracion de la gestion de documentos de archivo en los sistemas
y procesos de la organizacion. Las directrices establecidas para el manejo
de documentos no puede ser algo aparte de los demas sistemas que
manejan las organizaciones, es importante realizar una integracion entre las
diferentes politicas con el fin de alinear todas las actividades en pro de la
calidad y la mejora continua.

Procesos de la gestion de documentos.

La gestion de documentos compone nueve procesos importantes para su
desarrollo, estos pueden llevarse a cabo de forma lineal o en desorden el orden de
los mismos no afecta el sistema, los procesos son los siguientes:

a)

b)

Determinacion de los documentos que deberian incorporarse al sistema
La determinacion de los documentos es el andlisis del medio normativo en el
gue se mueve el sistema de gestion, varia segun el tipo de organizacion, el
contexto social y legal en el que esté.

Establecimiento de los plazos de conservacion de los documentos

Es importante determinar y establecer el tiempo de conservacién de un
documento y de antemano cumplir con las necesidades presentes y futuras
de la gestion documental aplicando la normativa apropiada para la
satisfaccion de las partes interesadas.

Incorporacion de los documentos. Dentro de la creacion de directrices se
debe establecer la forma en que un documento entra hacer parte del sistema
aqui se debe mencionar las actividades que relaciona su productor, el



d)

f)

g9)

h)
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contexto en que se origina y los demas documentos asociados a otros
documentos del archivo.

Registro. Es formalizar el ingreso de un documento al sistema de gestion a
través de un codigo de identificacion Unico y una breve descripcion que
permita una recuperacion facil dicho documento no podra estar vinculado en
ningun proceso hasta que se haya realizado el registro.

Clasificacion. En este proceso se identifican a que categoria pertenece la
informacion basados en la actividad a la cual esté relacionado el documento,
esté proceso se realiza a través del cuadro de clasificacion donde se codifica
y proporciona una vision general de la ubicacibn como soporte del proceso y
a su vez facilita su recuperacion.

Almacenamiento. El almacenamiento de los documentos asegura la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los mismos en el
archivo durante un periodo de tiempo determinado. El sistema de gestion
documental debe asegurarse que las condiciones de almacenamiento y el
uso que se le dé al documento sea el adecuado con el fin de evitar problemas
innecesarios como pérdida del documento, modificaciones o destruccion no
autorizada.

Acceso. En este proceso se identifican una serie de directrices sobre el
acceso a la informacion que regulan a quien se le permite visualizar,
manipular y en qué momentos se producen dichos documentos. Dicha
informacion queda consignada en la tabla de acceso y seguridad de la
informacion de acuerdo a los requisitos legales y los derechos de acceso que
tienen los usuarios.

Trazabilidad. Durante la trazabilidad se obtiene el control necesario para el
manejo de los documentos esta actividad permite identificar cuales son los
movimientos y el uso que los usuarios le dan a los documentos, de forma que
se asegure que Unicamente los usuarios con permisos adecuados realizan
las actividades asignadas y prevenir las posibles pérdidas, hasta que se
aplica la disposicion final.

Disposicion. Durante este proceso se determina una serie de actividades
gue reglamentan la retirada de los documentos de archivo de los sistemas
en uso, normalmente estas acciones quedan consignadas en un calendario
de conservacion, donde se determina la fase pertinente del ya sea
eliminacion, conservacion permanente o transferencia a otro sistema
archivistico.
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6.2.7. Herramientas documentales.

Los sistemas de gestion documental deben ajustarse a los documentos que se
manejen en cada organizacion, no existe un modelo universal pero si existen una
serie de herramientas que permiten hacer uso eficiente de los documentos
adaptandolas a cada empresa (Cruz, 2017). Es por ello que la ISO 15489 define los
siguientes instrumentos para la gestion documental:

a) Un cuadro de clasificacion basado en las actividades de la
organizacion. El cuadro de clasificacibn es un instrumento que permite
consignar los documentos que se han creado a lo largo de la organizacién,
este consiente en agrupar la informacion basada en las diferentes
actividades que se realizan en las empresas proporcionando una estructura
l6gica de la documentacion en cuanto a organizacion, mejor acceso, uso y
recuperacion de los mismos.

Figura 3. Cuadro de clasificacion

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL o1
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TRD

FECHA DE
CREACION

FONDO Codigo Cédigo Subserie Cédigo

SECCION SUBSECCION NO.DE VERSION SERIE SIMPLE SERIE COMPUESTA

(victimas, 2017 ). Recuperado de https://www.unidadvictimas.gov.co/es/formato-cuadro-de-
clasificacion-documental-v1/38422

b) Un calendario de conservacion y disposicién de documentos.
Uno de los criterios mas significativos dentro de la gestion de documentos es
establecer parametros de como, dénde y hasta cuando se va hacer la
administracion de dicha informacion, es por ello que el calendario de
conservacion es una herramienta valiosa que especifica en qué lugar queda
archivado el documento, cuanto tiempo se conservara y en qué plazo de
tiempo se procede a ser eliminado. Por lo general los calendarios de
conservacion tienen los siguientes criterios:
e Cadigo de Clasificacion
e Soporte (papel / electrénico)
e Plazo de permanencia de los documentos en Oficinas / Archivo General
e Acceso (Libre / Restringido / Confidencial)
e Destino final (Conservacion / Eliminacion Parcial / Eliminacion Total


https://www.unidadvictimas.gov.co/es/formato-cuadro-de-clasificacion-documental-v1/38422
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/formato-cuadro-de-clasificacion-documental-v1/38422
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6.2.8. Beneficios de la gestion documental.

Los sistemas de gestion documental son de gran apoyo para la toma de decisiones
relacionadas con las actividades que desarrolla una organizacion. Tener una
practica adecuada permite unos resultados positivos y eficientes gestionando un
recurso muy valioso para la organizacion, como lo es la informacion que posa sobre
aguellos documentos ademas permite mejorar el rendimiento de los procesos con
una adecuada comunicacion, entre los resultados se resaltan:

a) La implementacion de un sistema de gestiébn documental permite mejorar el
desarrollo de las actividades empresariales agilizando el trabajo a través de
la implementacion de procedimientos que ayudan al rendimiento de la
organizacion.

b) Permite dirigir las actividades de una manera ordenada, eficiente y
responsable, con el fin de generar un servicio coherente y equitativo ademas
de poder administrar la informacion sin desgastarse horas buscando en un
archivo informacién que quizas ya ni exista y de esta manera obtener
consultas mas agiles y eficaces en la organizacion.

c) Lacalidad de la documentacion, tener un acceso y control de los documentos
facilitan el cumplimiento de las actividades ademas ayuda a no llenarse de
informacion que no genera valor para la organizacién y archivar aquellos que
carezca de valor y vigencia.

d) La cultura corporativa, contribuye a fomentar redes de trabajo y al mismo
tiempo ayuda a establecer politicas para gestionar el conocimiento.

e) La gestion documental ayuda a mejorar la carga administrativa. A través de
la creacién de un sistema de clasificacion reduciendo el tiempo dedicado en
la localizacion y recuperacion de documentos, ademas favorece la fluidez en
la elaboracion de los documentos.

6.2.9. La gestion electronica de los documentos de archivo.

La creacion de documentos a través de soporte ofiméaticos cada vez avanza mas
con el pasar de los dias, la implementacion de nuevas tecnologias de informacién
relacionadas con el manejo de los documentos es una realidad cotidiana que se
extiende de forma irrefrenable, ayudando a resolver los diferentes problemas que
acarrea la gestion documental, permitiendo a las organizaciones avanzar de forma
mas eficiente en el desarrollo de las actividades derivadas de este proceso.

La produccién de documentos a través de medios electrénicos ha generado
desarrollar nuevas estrategias que permitan realizar controles practicos sobre los
soportes documentales, con el fin de integrar la gestiébn documental por medio de
directrices que contemplen la creacion, el intercambio, almacenamiento,
tratamiento y recuperacion en la administracion electronica de documentos.
Normalmente el término SGD se utiliza para describir aplicaciones informaticas
encaminadas al proceso electrénico de documentos, dichas tecnologias integran
varios aspectos relacionados con contenidos, gestion de flujos de trabajo, trabajo
en grupo, digitalizacion de documentos, etc. Aunque en muchos casos solo toman



30

en cuenta las aplicaciones informéaticas y para hacer uso eficiente del sistema de
gestion documental, es importante tomar en cuenta la estructura organizativa y
conceptual que se necesite para el desarrollo completo del sistema.

El disefio y la implementacion de un SGD necesita desarrollar una serie de
actividades antes de elegir la herramienta tecnoldgica con la que se va a trabajar,
es vital que el software se incorpore a los parAmetros previamente establecidos y
siempre dirigidos al cumplimento de los procesos documentales. Por lo general, los
sistemas electronicos de gestion documental se orientan para grandes empresas,
aungue implementar un SGD en una pyme se puede ejecutar con costos minimos
tanto en equipos como programas generando uso cotidiano de los recursos
informaticos existentes, sin dejar atrds la creacion de la estructura documental
necesaria permitiendo un gran avance dentro de la gestibn documental de la
organizacion. (Contreras & Guzman, 2005)

6.2.10. Tecnologias blandas.

Cuando se habla de tecnologias blandas se hace referencia a los conocimientos,
procedimientos, metodologias, disciplinas, habilidades que hacen posible el
desarrollo posterior de productos y servicios, esta posibilita el uso eficaz tanto de
los recursos humanos de una empresa, como la optimizacién de los procesos
productivos de esta.

6.3. GESTION DE INFORMACION DE CLIENTES.

Dentro de las organizaciones tener al cliente satisfecho siempre serd lo mas
importante, es por ello que cada esfuerzo o trabajo va enfocado a lograr satisfacer
las necesidades e incluso a superarlas. La gestion de la informacién en los clientes
va orientada en generar una serie de estrategias que hagan que el cliente tome la
decision de seguir adquiriendo la prestacion y que a su vez recomiende el servicio
en sus circulos méas cercanos.

Hoy en dia las organizaciones obtienen un gran niamero de herramientas que les
permite gestionar la informacion de sus clientes y a la vez sostenerse en el
mercado, sistemas como el CRM son metodologias que almacenan, analizan y usan
la informacion mas relevante de los clientes que le generan un alto grado de
confianza a la empresa sobre sus funcionalidades y el estado de la organizacion,
ademas se tiene herramientas mas avanzadas como un business intelligence para
comprender mas al cliente dependiendo de la organizacion, entre mas servicios o
paquetes diferenciadores sobre la gestion de su informaciéon que se adapte al tipo
de empresa a la que se le ofrece el servicio es mas facil mantener la fidelizacion del
cliente. Dentro de los CRM se maneja informacion relacionada en el siguiente
esquema
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Figura 4.Informacion de los clientes en un CRM
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(TIC.PORTAL, 2018). Recuperado de https://www.ticportal.es/glosario-tic/crm-gestion-relaciones-
cliente

Los clientes son cada vez mas exigentes a la hora de contratar un servicio
competitivo. Una empresa que puede resolver rapido y de forma efectiva las dudas
0 problemas, adquieren una ventaja inmediata respecto a la competencia. Los CRM
pueden ofrecer una serie de ventajas importantes para una organizacion que
permiten a las empresas decidir por qué invertir en un sistema de gestion de
relaciones con el cliente tales como:

Figura 5. Ventajas de la gestion de informacion en clientes

colaboracién entre

marketing y ventas

o T

Fidelizacion

Aceptacion de
nuevas ideas y
estrategias

Optimizacion del
servicio

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion



32

La optimizacion del contacto con los clientes también es importante para
las relaciones de B2B. En este caso, a menudo hay incluso mas en juego. Una
rotura de la confianza con un partner empresarial suele significar el final de la
colaboracion entre ambas partes.

Disefio y cumplimiento de nuevas estrategias de marketing y ventas

Para generar alianzas estratégicas tanto para clientes existentes como los
potenciales es importante seguir innovando y generando nuevas estrategias es por
ello que tener la informacion de los clientes y manejarla se convierte en una mina
de oro; generar campafias de marketing sobre las necesidades que tienen las
organizaciones ayudan al departamento de ventas a recopilar y analizar la
informacion que pueden relacionar directamente con la compra, al guardar los
resultados de este tipo de investigaciones en el CRM, los departamentos de
marketing y ventas de una empresa intentan tener una mejor vision de la identidad
de los (potenciales) clientes. Cuanto mas conozcas a los clientes, més directas y
eficientes seran tus estrategias.

6.3.1. ¢ Qué relacidon hay entre la gestion de clientes y otros procesos
empresariales?

Ademés del tipo de clientes, los diferentes procesos en torno a estos clientes
también son un factor distintivo entre las empresas y, por lo tanto, entre los sistemas
CRM ideales. Por ejemplo, a menudo un CRM se usa para el intercambio de
informacion entre distintos departamentos. Sobre todo en las empresas comerciales
tradicionales, este intercambio es de gran importancia para una gestion de clientes
eficiente.

Figura 6 Intercambio de informacion interdepartamental con CRM
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(TIC.PORTAL, 2018). Recuperado de https://www.ticportal.es/glosario-tic/crm-gestion-relaciones-
cliente
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El intercambio practico entre la gestion de relaciones con el cliente y otros procesos
empresariales se realiza a menudo a través de una integracion con un sistema ERP.
También hay muchos paquetes de ERP que ofertan un médulo integrado de CRM.

6.3.2. ;COomo se estructura la empresa?

La eleccion de qué sistema de CRM se debe trabajar depende de la estructura de
empresa, por ello se debe observar muy bien qué tipo de empresa ofrece el servicio
y cOmo se presta este. Por ejemplo si se presta el servicio a empresas franquiciadas,
la empresa principal desea conocer el marketing de los franquiciado y es importante
calcular que clientes se van a registrar en los CRM, los informes que deben tener y
determinar qué datos pueden ver los otros franquiciados.

Para el manejo de la informacion de los clientes se debe tener en cuenta la ley
general de proteccién de datos que ejercen gran influencia sobre los sistemas CRM
con el fin de evitar riesgos en la seguridad de la informacién de las empresas. Dentro
de estos sistemas es importante tener en cuenta qué informacion es necesaria
almacenarla para trabajar con ella, debido a que en cuanta mas informacién se
guarde se genera mas riesgo de ser mal utilizada, ademas se debe tener en cuenta
cuantas personas pueden tener acceso a la informacion del cliente y si es necesario
gue estas manejen cierta informacion.

Los sistemas CRM permiten que las organizaciones pongan en practica la gestion
con los clientes de forma estratégica con el fin de llevar a cabo negocios. Estos
sistemas ayudan a trabajar en todos los departamentos administrativos con el fin de
centrar la organizacion en el cliente, esta contribucion interdepartamental también
reduce costos, aumenta la eficiencia y mejora la satisfaccion del cliente.

Existen muchos paquetes comerciales en el mercado que representan una buena
alternativa comercial como los siguientes:

e Salesforce

e Microsoft Dynamics
e Open Source

e opentaps

e Tunesta

e Compiere

e \Vtiger

e XRMS

e Ohioedge

e 0penCRX

Cada uno de estos sistemas ofrece diversidad de herramientas que le permitiran a
las organizaciones tener un control mas eficiente de la informacion de los clientes.
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Cada una esta creada para diferentes modelos de empresa ya depende el tipo de
clientes que se maneje en la organizacion para gestionar alguno de estos sistemas.

6.4.MODELOS DE GESTION DOCUMENTAL

La gestion de documentos es una actividad tan antigua como la escritura, nace de
la necesidad de "documentar” por escrito todos los actos administrativos que se
llevaban a cabo con el fin de tener testimonio de los hechos; los documentos eran
plasmados en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel. Con el pasar
de los afos la gestion se fue haciendo mas compleja a medida que crecia el tamafio
de los fondos documentales, por lo que fue necesario generar modelos estructurales
gue permitieran hacer uso eficiente de la informacién, dichos modelos se dividieron
en tres tipos:

6.4.1. Tipos de modelos
6.4.1.1. Modelos originarios.

Son el tipo de modelos que se han desarrollado totalmente he
influyen directamente en otros modelos. (Sanjuan, 2006)

6.4.1.2. Modelos de segunda generacion.

Son los modelos que han sido influenciados de otros modelos pero
gue tienen gran similitud en su forma de administrar y archivar.

6.4.1.3. Modelos de asimilacioén.

Estos modelos han adoptado a priori elementos de otros modelos
gue son muy diferentes a su practica administrativa de origen.

| Modelo Caracteristicas del modelo

Administraciéon muy joven

Buena gestion documental

Obtener beneficios economicos

Su archivistica no depende del pasado histoérico
Dan gran importancia a los avances tecnologicos

Modelo -
Reconocimiento legal

Norteamericano

Generan el concepto de (records management) donde
aportan valor a: clasificacion, valoracion, seleccion y
produccion de documentos ademas del inventario de los
mismos

Contiene dos submodelos el EE.UU. y Quebec.
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e Tradicion archivistica arcaica

e Su trabajo archivistico se enfoca en los documentos con
valor historico

e Se engloba en dos corrientes la primera se centra paises
germanicos, ltalia e Inglaterra y la segunda proviene de
la corriente francesa “Prearchivage”

e No hay diferencia entre archiveros y gestores de
documentos

e Se quiere la normalizacién en la gestion de documentos:
Plan para el tratamiento

e Se basa en el “records management”

e Eficacia en la reduccion al minimo del volumen de
documentos

e Politica de estado dirigido a la generacion de practicas
administrativas

e Se enfoca en reducir los volumenes de documentos y al
mismo tiempo una reduccion de costos

e Creacion de tablas de valoracion de documentos

Modelo Europeo

EE.UU. .
e Se desarrollan soluciones para resolver los problemas
frecuentes de la administracion
e Lacompetencia de intereses dando lugar a profesionales
paralelos; gestor de documentos y archivero
¢ Obtiene gran respaldo de organizaciones internacionales
como UNESCO Y EL ICA
e En su desarrollo han involucrado las nuevas tecnologias
informaticas y documentales
e Aparece hacia los afios 80 con la creacion de politicas y
programas de documentos
e Tiene una legislacion federal
e Los archivos nacionales tiene el control de los
documentos durante todas sus etapas
Quebec e Al igual que el modelo EE.UU. cuenta con dos

profesionales dentro de la gestién de documentos, pero
el archivero tiene mas peso que el gestor documental

e La clasificacion el calendario de conservacion son la
base de la gestion de documentos

e Le dan gran importancia a las nuevas tecnologias en la
gestion documental administrativa

e Sus sistemas de normas son dictados por reino unido

e No existe un control total dentro de los procesos de

Inglaterra seleccidn, eliminacion y su disposicion final

e Los documentos publicos estan a cargo del conservado
de archivo estatales
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Se realizé una distribucion de procesos administrativos
sobre la custodia y conservacion de los archivos
historicos

Alemania

Su sistema de archivo es descentralizado

Tienen un modelo occidental enfocado en tener un solo
archivo federal

Las normas se rigen para todos los archivos

Tienen un sistema de control en tramitaciéon

Trabajan con un cuadro de mando donde definen su
clasificacion y el modo de custodiar los documentos
Tiene depositos documentales intermedios

manejan un sistema de protocolo para todos los
documentos de administracion

Italia

Su sistema es centralizado a través de la estructura de
archivos nacionales

Este modelo fue basado en el modelo aleman el cual se
enfoca en tener prueba de la produccién, expedicion o
recibido.

El archivo central se encarga de todo el tramite de
organizacion de los documentos

Se establece una junta para la toma de decisiones en
cuanto a los documentos

Prearchivage

Esta vinculado a las practicas tradicionales de
administracion francesa.

No tiene politicas que regulen el tratamiento de archivos
documentales.

La preservacion de los documentos se limita a un valor
permanente.

La importancia de nuevas tecnologias.

Se generan tablas de evaluacion documental para
preservacion de documentos historicos.
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7. RESULTADOS

7.1.ESTADO ACTUAL DEL MANEJO DE DOCUMENTOS DE CLIENTES EN
SOLUCIONEI SAS

A partir de esta investigacion se pudo determinar el estado actual de cémo la
empresa Solucionei S.A.S gestiona la informacion de sus clientes con el objetivo de
tener un diagndstico lo mas acertado posible. Como etapa de diagnéstico se decidio
aplicar una encuesta con preguntas relacionadas a las herramientas tecnoldgicas
gue usan los colaboradores y los flujos de informacion que se utilizan
frecuentemente. Esto determin6 que se tienen grandes falencias en la
infraestructura tecnolégica como equipos de coOmputo que en sSu mayoria no se
encuentran en buen estado, las redes de acceso a internet que fallan
constantemente su conexién, las plataformas de los clientes donde en su mayoria
el acceso a la informacion se hace compleja para los consultores y la comunicacion
entre las personas que interactian en el manejo de los documentos no es muy
asertiva. También para el desarrollo de esta fase se llevo a cabo un diagndstico
descriptivo de cada una de las areas que hacen parte de la organizacién a
continuacion se enuncian los resultados obtenidos en cada paso:

7.1.1. Encuesta aplicada a los funcionarios sobre estado actual de la gestion
de los documentos en Solucionei S.A.S.

La primera encuesta aplicada consta de 17 preguntas enfocadas en la calidad de
los recursos tecnoldgicos con los que laboran los trabajadores, quienes respondian
a una escala de calificacion de 1 a 5, dichas preguntas se dividen en 3 secciones
para cada uno de los aspectos que se estan evaluando en este proyecto. Esta se
aplicé a 8 miembros del area de operaciones, 3 consultores senior, 5 consultores
Junior y dos personas del area administrativa y de coordinacion.

El cuestionario se encuentra en la lista de anexos, como Anexo A y a continuacién
se realizara un anlisis de los resultados obtenidos en dicho estudio.
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Gréafico 1 Estado del Hardware en SOLUCIONEI S.A.S
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

En el grafico 1. Se realiza una serie de preguntas basadas en la herramienta de
trabajo que utilizan diariamente los consultores para la creacién y elaboracién de
documentos. En este se observa que el diagnoéstico elaborado anteriormente,
coincide con el criterio que tienen los funcionarios, acerca del estado actual del
hardware y segun la escala seleccionada la mayoria de preguntas son insuficientes
y la pregunta que obtuvo una valoracibn méas baja fue de 3,0 donde los
colaboradores consideran que la velocidad del procesador es muy baja.
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Gréafico 2. Encuesta del software en SOLUCIONEI S.A.S
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

En el grafico 2 se observa que el diagnéstico elaborado anteriormente, coincide con
el criterio que tienen los funcionarios, acerca del estado actual del software y es que
dicho estado en su mayoria es aceptable. Es importante dar una solucion urgente a
la velocidad de acceso a red local y red de internet ya que su puntuacion fue
insuficiente con un promedio de 2,68.y necesita de una serie de soluciones prontas.

Gréafico 3 Encuesta de otros aspectos en SOLUCIONEI S.A.S

4 N
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

En el grafico 3 se observa que el diagnéstico elaborado anteriormente, coincide con
el criterio que tienen los funcionarios, acerca del estado actual de la pagina web y



40

otros criterios donde se considera que su estado es insuficiente se debe buscar
soluciones prontas al acceso de la informacion de clientes donde los usuarios
consideran un mal manejo y en cuanto a dafios de quipos de computo y soluciones
proximas los usuarios no estan tan satisfechos, pero en cuanto a velocidad de
acceso y seguridad es insuficiente por eso se necesita encontrar soluciones a todos
estos inconvenientes y carencias.

Gréfico 4 Encuesta Flujos de informacién en SOLUCIONEI S.AS.
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documental? se llegue a elaboran? documental? que el flujo de la
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forma eficaz? .

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacién

Para el desarrollo de esta encuesta que se evidencia en el grafico 4, se tuvo en
cuenta los canales de comunicacion para la entrada y salida de documentos donde
los colaboradores consideran que es importante realizar cambios en el manejo que
se le da a la informacion y tener una comunicacion acertada entre las personas que
hacen uso de dicha informacion para cual estan de acuerdo en realizar una
planeacion estratégica que les permita tener un funcionamiento eficaz de la
informacion.

LN

B NO
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Realizado este cuestionario, se inicia con un diagnostico descriptivo por parte de la
investigadora que permita determinar qué otros factores son importantes abordar
para el disefio del modelo de gestion de la informacidén con una serie de propuestas
pensando en dar solucion exclusivamente a las necesidades de SOLUCIONEI
S.AS, que le permitan un mejoramiento en este proceso tan importante, y por ende
un crecimiento basado en la prestacién de un mejor servicio.

7.1.2. Estado actual de la gestion documental en Solucionei S.A.S través de
un analisis descriptivo.

SOLUCIONEI S.A.S es una organizacion dedicada a la asesoria, implementacion y
Outsourcing en sistemas de gestion de calidad tanto en el sector publico como
privado. En la actualidad esta incursionando en nuevos sectores del pais con aras
de crecer en el corto plazo en ciudades como Barranquilla y Medellin.

A continuaciéon, una breve descripcion del estado actual de la organizacion, en
cuanto a su infraestructura, tecnologia, recursos humanos y tecnologias blandas
gue permitan dar un punto de partida para el disefio del modelo.

Infraestructura. SOLUCIONEI S.A.S cuenta con dos sedes, una ubicada en la
ciudad de Barranquilla y la principal al norte de la ciudad de Bogota, la se
encuentra en un sector reconocido de oficinas sobre la calle 90 con kra 13. El
espacio es reducido por lo que la gerencia ha decidido en ampliar sus instalaciones
o realizar un cambio del lugar, pero por el momento en la siguiente figura se ilustra
mas detalladamente la infraestructura de la empresa.

Figura 7. Diagrama Oficinas Solucionei S.A.S. Bogota
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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Area contable y administrativa: En esta area se desempefian labores de
contabilidad, administracion y recursos humanos, consta de tres personas cada una
con una estacion de trabajo dividida en:

e Administracion

e Recepciéon

e Contabilidad

Mercadeo: Aqui se desempefian las labores de disefio de lo relacionado a la
ejecucion de los proyectos de Innovacion, ademas de eso se encuentra ubicado el
servidor desde donde se realizan todas las funciones de administracion de la red,
los recursos informaticos y la pagina web de la compairiia. En esta seccién se cuenta
con dos estaciones de trabajo:

e Mercadeo

e Disefio

Gerencia: Desde aqui se realizan los tramites legales de la empresa, y se toman
algunas de las decisiones mas importantes en cuanto a temas administrativos. En
esta seccion se cuenta con una oficina:

eGerencia General.

Area operaciones: Como se puede observar se cuenta con un total de 13 puestos
de trabajo, con igual o misma cantidad de computadores, los cuales mas adelante
se evaluaran.

A continuacién, se realizara una breve descripcion de los dos componentes de
informacion duras y blandas que maneja la empresa SOLUCIONEI S.A.S. dentro de
elementos duros analizaremos toda la parte Hardware y Software por otro lado en
informacion blandas analizaremos los conocimientos y métodos que tiene la
organizacion.

7.1.3. Hardware.

Como se mencion6 anteriormente, la empresa tiene un inventario de 13 equipos de
computo, 2 impresoras, una de ellas multifuncional y 3 tabletas que por medio del
anexo C, D Y E se mostraran detalladamente.
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Gréfico 5. Nivel Tecnoldgico de Solucionei S.A.S

Nivel Tecnolégico
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

A nivel general los equipos de cOmputo que tiene la organizacion se
encuentran en mal estado, esto se debe a que no se realizan mantenimientos
preventivos de forma consecutiva, ademas la empresa posee un gran
namero de dispositivos de gama media ocupando un 67% del total de las
unidades y un 20% hace referencia a equipos de gama alta y el 40% lo hacen
equipos obsoletos que necesitan ser reemplazados. A grandes rasgos la
empresa cuenta con recursos para satisfacer eficientemente las necesidades
de los colaboradores, el problema es que los equipos que presentan mayor
dafio hacen parte del uso de los consultores quienes son los que conviven
mayor tiempo con los clientes.

En cuanto a las impresoras segun la informacién obtenida es un recurso que
esta subutilizado ya que hay una impresora que no se esta utilizando ya que
la capacidad no es tan alta, el estado de ambas impresoras es bueno ademas
son multifuncionales (fotocopiadora, impresora y scanner) y se encuentran
configuradas con cuatro equipos estables en la oficina, pero cuando hay
mucho uso de impresiones la IM-001 molesta generando atrasos en la
operacion.
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7.1.4. Software.

Segun lo analizado en el Anexo F se observa que el estado del software en los
equipos es bueno, ya que cada vez que sale alguna actualizacion se programa la
instalacion de los programas requeridos por los colaboradores. Cuando se generan
problemas con los equipos, los usuarios reportan al area de sistemas para
solucionar inconvenientes de rapidez y funcionamiento, ademas dentro de las
politicas de la empresa se prohibe descargas inapropiadas que puedan generar
problemas en el equipo.

7.1.5. PAGINA WEB.

El dominio de la pagina web es www.Solucionei.com.co, la cual esta disefiada con
el fin de brindar informacion de los servicios y contactos de la misma, alli también
se puede encontrar informacién relacionada con la Mision, Vision y Politicas de
calidad, Logros a alcanzar, Servicios, Proyectos y Contacto. Ademas de dar esta
informacion el objetivo de esta pagina, es el uso de la herramienta web mail donde
los diferentes funcionarios tienen acceso a su correspondiente correo corporativo.

7.1.6. Cuentas de correo electrénico.

A continuacién, se enlista los correos corporativos con los que cuenta la
organizacion actualmente:

Tabla 1 Correos corporativos de SOLUCIONELS.A.S

andreperdomo@solucionei.com>
coordinacion@solucionei.com
angelaprieto@solucionei.com
anapalomino@solucionei.com
tecnicosstl@solucionei.com
milenaamaris@solucionei.com
analistaprocesos@solucionei.com
gestionsei@solucionei.com
luisanovoa@solucionei.com
eguridadvial@solucionei.com
contabilidad@solucionei.com
tecnicosst@solucionei.com
dianasarmiento@solucionei.com
dianalarrarte@solucionei.com
publicidad@solucionei.com
danielaplazas@solucionei.com
Erika Martinez <erikamartinez@solucionei.com
publicidad1@solucionei.com

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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En el anterior recuadro se pueden observar 18 correos correspondientes a los
colaboradores de las sedes Bogota y Barranquilla, los cuales se encuentran en uso
constante, aunque se hace un mal uso administrativo ya que los colaboradores no
utilizan la herramienta como medio de comunicacién, sino solo para archivar su
informacion.

7.1.7. Problemas de la pagina web.

Actualmente la pagina web esta en proceso de disefio debido a que el area de
disefio y mercadeo son nuevas en la organizacion y este tipo de herramientas no
son importantes para la gerencia, aunque actualmente ya existe un micro sitio, esta
no tiene una estructura avanzada que permita ver detalladamente los servicios que
ofrece la organizacién ni una galeria de sus colaboradores.

7.1.8. Red de datos.

La gestion de la informacion destaca en aspectos que determinan como la
informacion se comparte y almacena a través de una red. Es por ello que en
Solucionei SAS manejan una red local LAN que permite compartir la informacién en
toda la oficina. En el siguiente recuadro se podra observar como se realiza este
proceso:

Figura 8. Red de datos Solucionei.S.A.S
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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7.1.9. Internet.

Actualmente se tiene un servicio de internet de banda ancha con una velocidad de
6 Mbps de bajada y 0.7 Mbps de subida a través de un Modem ADSL con Wi-Fi
consta de dos antenas, 4 puertos de Ethernet y un Router al que se encuentra
conectado como se observa en la figura 3. Este se encuentra ubicado en el centro
de la oficina especificamente en el techo.

7.1.10. Acceso a internet.

La informacion de la empresa se maneja a través de un gestor documental en Drive,
por consiguiente, es necesario que los computadores puedan tener acceso a la
conexion de internet, y que dicha conexion no sea inestable debido a que dentro del
servicio que presta la organizacion es necesaria la manipulaciéon y distribucion de
informacion por diferentes canales de comunicacion entre ellos por el canal online.
7.1.11. Impresion en red.

A diario se realizan tareas de impresiones en temas contables, comerciales y
administrativos que generan un gran flujo de informacion, actualmente se tiene una
de las impresoras conectada a la red de datos de SOLUCIONEI SAS, y solo las
computadoras del area administrativa y comercial estan conectadas a la red para
hacer uso constante de sus actividades, las otras areas que necesiten imprimir o
escanear solicitan al 4rea administrativa para que esta gestione su actividad. Se
hace referencia a la impresora IM-001, mencionada en cuadro 5 de marca EPSON
modelo L555.

7.1.12. Compartimiento y almacenamiento de informacién.

En la empresa SOLUCIONEI SAS su principal objetivo es poder almacenar y
transferir la informacion que se trabaja con cada uno de los clientes a través de una
nube que se administra por Drive, cada usuario tiene una capacidad de
almacenamiento de 15 GB, dicha informacién es manipulada por el gestor
administrativo quien es el encargado de revisar que cada documento se encuentre
acorde a los procedimientos que tiene la organizacién y que todos los usuarios
puedan acceder por medio de internet a una carpeta llamada Gestores Clientes.
7.1.13. Problemas de acceso.

Segun lo mencionado anteriormente, el estado actual del Wi-Fi que maneja la
empresa SOLUCIONEI SAS presenta una serie de problemas debido a que la red
es muy inestable y como se trabaja en linea, la conexion a estas estructuras
inaldmbricas son fundamentales, pero los problemas radican a continuacion:
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7.1.14. Conexién ainternet.

La velocidad no es adecuada. Cuando se reune todo la organizacién presenta
muchas caidas en el sistema, esto se debe a que el servicio de banda ancha no
tiene la capacidad para tantas personas, posteriormente el cableado que se tiene
en la organizacién es muy poco, tiene tres estaciones que se originan desde el
Router que es muy pequefio, ocasionando que la sefial sea muy baja y adicional a
esto, la capacidad de archivos que se cargan o se trabajan en linea con 15 personas
al tiempo hacen que la conectividad sea més lenta.

7.1.15. Recursos humanos.

Ya anteriormente se menciond la planta fisica de la organizacion y cémo esta
estructurada toda su red de acceso a medios magnéticos. Ahora se hablara del
recurso humano con el que cuenta la organizacion.

Uno de los elementos importantes para SOLUCIONEI SAS es la utilizacion del
conocimiento con el que cuenta su planta de trabajadores. La organizacion tiene un
equipo consultor multidisciplinario que le permite expandir su portafolio de servicios
en varios campos de la industria. A continuacion una breve descripcion del personal
de operaciones de SOLUCIONEI SAS:

Tabla 2. Recursos humanos

Consultores senior
Angela Prieto Microbidloga Industrial
Luisa Novoa Administradora de empresas
Ana Maria Palomino Ingeniera Industrial
Consultor Junior
Milena Amaris Ingeniera Industrial
Diana Sarmiento Ingeniera Industrial
Selideth Martinez Ingeniera Industrial
Técnicos
Anderson Morera Seguridad Vial
Natalia Cangrejo Seguridad y salud en el trabajo
Lizeth Seguridad y salud en el trabajo

Tabla 3 Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

Y en lo que respecta al departamento administrativo y de finanzas cuenta con dos
Ingenieros Industriales y un profesional en contaduria publica que se encargan del
manejo de contrataciones, afiliaciones, las finanzas y el bienestar de sus
colaboradores, ademas Solucionei SAS cuenta con un area nueva de mercadeo y
publicidad que le permitird a través de los conocimientos de psicologia del
consumidor, de marketing y de publicidad, persuadir al cliente en su favor.

Y sin dejar atras a la gerencia que la compone un Administrador de empresas con
20 afos de experiencia en el mercado con cursos en sistemas de gestion de calidad
y con experiencia en empresas de Manufactura y del sector Salud.
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La empresa SOLUCIONEI SAS cuenta con recurso humano capacitado para
desenvolverse en cualquier campo empresarial. A pesar de esto, su principal
problema radica en las herramientas de trabajo con las que cuentan los
colaboradores.

7.2. TECNOLOGIAS BLANDAS
7.2.1. Gestores documentales.

Dentro de la organizaciéon se cuenta con la herramienta de DRIVE para almacenar
la informacion de cada cliente, a esto se le denomina gestor documental, para el
cual se realizé una validacion de 15 clientes de los 25 existentes y se encontré que
ninguno cuenta con un orden especifico, cada cliente tiene una organizacion
diferente y mucha de la informacién elaborada no se encuentra actualizada.

7.2.2. Mapas conceptuales.

Hace mas de un afio se desarrollé una herramienta de mapas conceptuales donde
se debe incluir un cronograma general en la duracion del proyecto con el cliente. La
herramienta es muy buena, pero aun tiene muchas inconsistencias; se evidenci6
gue la mayoria de los mapas conceptuales se encuentran desactualizados y las
actividades que ponen en cronograma no son las mismas que desarrolla en el
transcurso del proyecto es por ello que la gerencia no ha podido evidenciar el estado
actual de sus clientes.

7.2.3. Flujo de comunicacion.

No existe un flujo de comunicacion ni interna entre los miembros de la organizacion
ni externa con el cliente, cada vez que un documento es guardado en el gestor del
cliente no se le comunica ni al consultor que lo elabord, tampoco al cliente y este
no conoce que se ha venido trabajando. Ademas el hecho de que las consultoras
no permanezcan en la oficina presenta una falta de control adecuada de las visitas
gue realizan y en la mayoria de los clientes los proyectos se encuentran atrasados
generando pérdidas en la operacion.
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8. PROPUESTA DE MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Después del analisis mostrado anteriormente acerca del estado actual de la gestion
de documental incluyendo Hardware, Software, Pagina Web, Red de Datos, Flujos
de Informacion y Comunicacion de SOLUCIONEI SAS, es momento de mostrar un
nuevo modelo a partir de todas las insuficiencias encontradas.

Dicho modelo parte de las principales caracteristicas que trabajan los diferentes
modelos a nivel mundial encontrados en el marco referencial, adicional a esto el
disefio se enfoca en elementos fundamentados en la informacion recolectada
durante la fase del diagnostico. Lo que se tomd de estos métodos para el desarrollo
de este proyecto fue la importancia de tener una estructura coherente y organizada
del manejo que se le tiene que dar la gestion documental en determinada compafiia,
principalmente en la manipulacion que se le da por parte de sus usuarios y a partir
de ahi lograr una optimizacion de los recursos y sobre todo del servicio que se
presta.

Como se menciond anteriormente, se tomaron diferentes elementos que
proporcionaron al modelo una estructura organizada, l6gica y oportuna que permite
abarcar la gestion documental sobre todo en el area operacional con la informacion
gue se maneja de los clientes permitiendo de manera rapida y eficiente brindar un
servicio de calidad. De esta manera, el modelo de gestion documental para la
empresa SOLUCIONEI S.A.S se fundamenta en los siguientes elementos:

Gestion documental estratégica
Administracion de los archivos
Tecnologia

Procesos

Cultura organizacional

AN NI NI NN
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GESTION DOCUMENTAL P, ADMINISTRACION DE
ESTRATEGICA 3 ; ARCHIVOS

PROCESO DOCUMENTAL A % TECNOLOGIA Y SISTEMAS

ELCTRONICOS

CULTURAL ORGANIZACIONAL
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8.1. GESTION DOCUMENTAL ESTRATEGICA

Para este segmento la estrategia es fundamental en el modelo, el cual comprende
actividades que enmarcan el disefio, la planeacién, el mejoramiento y la
sostenibilidad a través de programas o directrices en funcion de la gestidn
documental que buscan apalancar los objetivos estratégicos de la organizacion
distribuido en tres aspectos importantes:

¢ Planeacion archivistica
e Planeacion estratégica
e Control y evaluacion

8.1.1. Planeacién archivistica.

Basicamente en este aspecto se pretende crear lineamientos documentales a través
de herramientas de planeacion que permitan controlar el procesamiento, manejo y
administracion en un corto mediano y largo plazo de los documentos producidos en
la organizacion:
e Politica de gestién documental
e Programa de gestién documental
e Plan institucional de archivos
Ademas se podrian utilizar herramientas que permitan tener un estudio
mas detallado de los procesos y procedimientos a manejar como un
andlisis de produccion documental o una matriz de riesgos que contenga
la gestion documental.

8.1.2. Planeacidn estratégica.

Busca la articulacion de las diferentes actividades y directrices con los documentos
estratégicos que permitan gestionar los recursos financieros, humanos vy
tecnoldgicos con el fin de lograr los objetivos institucionales.

8.1.3. Control y evaluacion.

Este item es muy importante ya que nos permite establecer un control sobre los
procedimientos, programas o proyectos de gestion documental a través de
instrumentos que nos permitan evaluar y realizar un seguimiento periddico a las
acciones que se planean en funcion de la archivistica con el fin de lograr los
objetivos de la organizacion.

De Anhi el tener claro que para poder mejorar los procesos se debe contar con la
informacion del funcionamiento de cada area que permita estudiar los procesos y
perfeccionarlos. Es por ello que se propone a la gerencia generar compromisos
metas y resultados a cada proceso determinado encaminado al cumplimiento del
plan estratégico de la organizacion.

A continuacion se define que es una meta, un indicador y un tablero de gestion.
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Meta: las metas estratégicas incluyen objetivos grandes a nivel organizacional a los
gue se desea llegar. Estos son utilizados para hacer operativa la mision de la
empresa. Estas ayudan a proporcionar una direccion a cdmo la organizacién puede
cumplir los objetivos mas altos de la jerarquia organizacional.

Indicador: son variables que intentan medir u objetivar en forma cuantitativa o
cualitativa, sucesos colectivos para asi, poder respaldar acciones.

Tablero de control: permiten medir el estado actual de una serie de indicadores y
evaluarlos frente a unos objetivos. De esta forma, facilitan la toma de decisiones y
aumentan su precision, minimizando la probabilidad de error. Y la informacién debe
guedar registrada en el siguiente esquema:

Figura 9. Tabla de control de indicadores

VERSION 0
14/01/2019

TABLA DE CONTROL DE INDICADORES

‘ i FOR- SEI-PLE-003
]

Afio 2019

OBJETIVOS ULRLLE NOMBRE INDICADOR DEFINICION METODO DE CALCULO / COMO

INDICADOR SE MIDE META RESULTADO

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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Figura 10. Indicadores
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

8.2. ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

En este componente se relacionan una serie de elementos que ayudaran a la
planeacién, direccion y control de los documentos gestionando los recursos
financieros, humanos y tecnoldgicos que se necesiten dentro de la organizacion
para el desarrollo de los procesos documentales enmarcados en las directrices
trabajadas en el paso anterior. Para ello es necesario gestionar los recursos
necesarios para el funcionamiento y desarrollo de los procesos, esto se gestiona a
través del presupuesto anual incluyendo los rubros que se necesita para la
ejecucion de actividades de gestion documental.

Ademas pretende que el personal que esté a cargo del control documental cuente
con las aptitudes y competencias para realizar las diferentes actividades
relacionadas con el proceso archivistico, para lo cual es importante elaborar un
manual de cargos, funciones y competencias teniendo en cuenta la participacion del
equipo interdisciplinario.

Por ultimo, la organizacion debe tener en cuenta la seguridad y salud en el trabajo
a través de la integracion de riesgos de seguridad que giran en torno a las
actividades del proceso documental y la administracién de archivos, para ello se
presenta la siguiente herramienta que sirve para el desarrollo de este criterio:
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Figura 11 Matriz de Riesgos
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

8.3.PROCESO DOCUMENTAL

Es un conjunto de formatos y soportes que son creados para apoyar el desarrollo
de las actividades y dar control durante el ciclo vital de los documentos, estos se
llevan a cabo a través de un programa de normalizacion de documentos iniciando
por identificar el tipo de informacion que se produce para cada uno de los clientes
y poder generar un mayor control en la administracion de los documentos
mediante instrumentos archivisticos:

8.3.1. Control de versiones y trazabilidad.

A través de esta herramienta se puede controlar la elaboracion de los documentos
mencionando la version asignada, la cual puede asegurar su trazabilidad en el
tiempo y poder asignar qué uso se le dara a dicha informacion, el acceso a consulta
y modificaciones hasta ser archivado completamente.

8.3.2. Cuadro de clasificacion documental.

Para ello la organizacion debe tener un esquema que refleje las funciones,
actividades, procesos Yy los diferentes documentos que se van a producir ya sea
fisica o electrénicamente para el cumplimiento de sus actividades.

8.3.3. Tabla de retencion documental.

Es un soporte donde se clasifican los documentos y se puede tener un control del
registro historico de versiones conforme a la vigencia que le aplique a la tabla.
8.3.4. Descripcion del proceso.

A continuacion se presenta un diagrama de flujo en el que se indica cual es el
proceso para iniciar un proyecto, las pre-etapas que deben de haber para poder
desarrollar un servicio en la organizacion:
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Tabla 3 Procesos para iniciar un proyecto
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NICIo = CONOCIMIENTO DEL PRESENTACION DEL INICIO DEL
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Creacion de
B = propuesta en ‘ Las consultoras
base a las asisten a  su
Se presentan los primera visita.
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tendra el 1
Presentacion de
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propuesta?
No 1
R

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

8.3.5. Avance del proyecto.

Se realiza un levantamiento del mapa de procesos del cliente donde se podra
evidenciar el porcentaje de avance en cada uno de los procesos por mes y la curva
de variacion que le permita tanto al cliente como a Solucionei tomar medidas
estratégicas.
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Figura 12. Mapa de procesos
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

A final de cada mes el consultor elabora un cronograma de trabajo que es aprobado
por la coordinacién, esta envia el archivo a la persona encargada del sistema en el
cliente para su posterior aprobacion, una vez aprobado, el consultor envia a través
del correo corporativo una cita, esto para los procesos a trabajar en la fecha

propuesta.
Figura 13 Cronograma de actividades mes a mes
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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8.3.7. Organizacion.

Para cada cliente se espera que los usuarios cuenten con un gestor documental
donde la administracién de la empresa sera la encargada de subir la informacion y
documentos cada vez que se trabajen con el consultor o se actualicen acorde al
cronograma de planificacion. El cliente podra tener acceso a visualizacion de toda
su informacidn, solo la analista de gestion tendra el permiso de edicién con el fin de
subir o bajar informacion del gestor.

& OneDrive

3

Google Drive ﬂig -

openbravo

Dropbox

Dependiendo el tipo de almacenamiento que utilice el cliente, Solucionei debe
organizar un gestor documental donde se suba toda la informacién que va siendo
trabajada y aprobada por el lider del proceso y el encargado del sistema de gestiéon
en el cliente, todos los sitemas deben quedar almacenados como los muestra la
siguiente figura:

Figura 14 Gestor documental
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Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion
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8.3.8. Control.

La analista de gestion del area de coordinacion y administracion realizara informes
semanales donde se analice la desviacion estandar de cada proyecto, adicional a
esto estara al pendiente de los cronogramas y el cumplimiento de la entrega de
documentos por parte de los consultores para que sean almacenados en el gestor
del cliente. Una vez realizada esta accion se procede a comunicar al consultor
encargado y al cliente la ruta donde pueden tener acceso a la informacion.
Mensualmente la consultora de seguimiento realizara una reunién estratégica con
cada consultora sénior con el fin de ver detalladamente el estado de los clientes a
cargo y esta presentara un informe especifico a la gerencia acerca del trabajo que
se desempefid durante el mes, se revisan los casos criticos a fin de darles
soluciones practicas.

8.3.9. Reciclaje.

Cada vez que un documento quede obsoleto o en el caso que el contrato termina
con el cliente la administracién archiva en el gestor documental de la empresa
SOLUCIONEI SAS los gestores de cliente retirados o si son archivos obsoletos
guarda una copia en los documentos obsoletos dentro de un Back up que se maneje
en coordinacion.

Para llevar a cabo este flujo de informacion es importante que la organizacion tenga
un aprendizaje organizacional y a través de este aprovechar sus recursos de
informacion y las potencialidades a fin de que la organizacion aprenda y se adapte
a situaciones cambiantes.

8.3.10. Ciclo de vida de los documentos.

Tener un manejo adecuado de los documentos es importante para generar un flujo
de informacién eficiente, es por ello que a continuacion se describe los pasos a tener
en cuenta.

8.3.11. Activos de informacién.

Para el desarrollo de los activos de informacion se debe realizar un mapeo de los
recursos con los que cuenta la organizacion, cuales son sus fuentes de
comunicacion, recursos tecnoldgicos y el uso que se tiene constantemente, debido
a que Solucionei S.A.S es una empresa de consultoria de gestion de calidad, el
flujo de informacion que se maneja a diario es bastante. Para mejorar la distribucion
de sus activos intangibles es importante manejar un sistema donde se almacene la
informacion vigente y de valor para el consumidor, es vital para la organizacion
permitirle tanto al cliente como al consultor tener un acceso facil a la informacion,
aln mas que esta sea confiable, veraz y certera.

Es importante coordinar la adquisicion de los recursos de informacion y realizar un
monitoreo constante de las plataformas con las que se cuenta para la distribucion
de la informacion y sobre todo generar un analisis del costo/beneficio que se tiene.

Dentro del sistema de gestion de Solucionei la coordinacion cuenta con los gestores
compartidos de cada cliente lo que permite manejar cualquier tipo de informacién
con el cliente, adicional a esto se plante0 realizar una auditoria semestralmente para
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analizar el estado en el que se encuentran los sistemas de gestiobn con cada
organizacion y determinar si los documentos son veridicos y estan debidamente
aprobados y divulgados.

8.3.12. Gestion de informacion estratégica.

Para la empresa es muy importante saber el estado de cada proyecto y que su
planeacién corporativa se alinee con la planeacion estratégica de la organizacion,
esto para generar margenes de rentabilidad competitivos y saber qué recursos y
necesidades se deben asignar tanto econdémicos como humanos, pero para ello la
gestién de la informacion debe ser tramitada de manera eficaz.

8.3.13. Gestidn historica de lainformacion.

La historia de una organizacion muestra el camino de cdmo avanzar hacia el futuro,
por esto la informacion no se debe eliminar, al contrario se debe almacenar con el
fin de conocer cudles fueron los retos para forjar unas tendencias que le permitan a
la empresa fomentar un ambiente pedagogico sobre los fracasos y éxitos que
permitan evolucionar. Gracias a esto, se plantea un archivo histérico maximo de
cinco afios mediante una tabla de retencion documental que nos permita tener claro
cuanto tiempo se debe almacenar dicha informacion.

8.3.14. Flujo de informacion y comunicacion.

Su meta es aumentar todos los procesos de compartir informacién. Cuando se
comparte informacion se cataliza el aprendizaje organizacional, también provoca
nuevas miradas y conocimiento acerca de dificultades, problemas o situaciones. Los
usuarios finales merecen recibir la mejor informacion disponible y la informacién
debe ser suministrada por los mejores canales que se ajusten a las caracteristicas
de los diferentes usuarios. Para el cual se plantea el siguiente flujo de informacion:
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Tabla 4. Flujos de informacion

Ciclo de vida
del
documento

Flujo de informacién

Factores involucrados

Etapa Activa o
de corriente

Se realiza
seguimiento del
procedimiento y
se actualiza el
existente

Documentos y
archivo de
gestion

El documento se revisa con el l—
cliente v el consultor

A 4

Se entreaa al consultor

v

EL consultor lee y realiza las
madificaciones

\4

EL consultor envia las
correcciones al cliente

\4

El cliente revisa nuevamente el
dociimento

Documentos y
archivos
centrales de
gestion

Esta de
acuerdo

El cliente envia el documento al
coordinador

4

El coordinador archiva el
documento en el gestor del
cliente

v

Etapa Inactiva

Archivo Histoérico

Los documentos pertinentes se
guardan para uso histérico en la
carpeta de clientes antiguos

Fin

Inicio

Cliente /
Correo Normal

De 1 a 4 personas

Editor Word

Cliente /
Correo Normal

Cliente

Cliente/ coordinador /correo

Almacenamiento en el gestor
Solucionei

Igual que en el de arriba si no
se destruyen los documentos

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

8.4. TECNOLOGIAS Y SISTEMAS ELECTRONICOS

Este componente es muy simple, pero util a la vez y se compone de la
administracion electronica de los documentos integrado con la seguridad de la
informacion y las directrices establecidas por la organizacion para el manejo y uso
de su informacion, para el desarrollo es importante tener un recurso financiero que
permita la implementacion de algun sistema tecnoldgico que se adapte a las
necesidades de la organizacién y le admita optimizar recursos fisicos, humanos y
adicionalmente pueda automatizar los tramites de los procesos.
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La organizacién debe tener una infraestructura tecnoldgica que permita elaborar,
transferir y asegurar los datos del receptor digital, para ello es importante tener una
conectividad eficiente que permita entregar los paquetes de datos de forma segura.
Los archivos digitales permiten la preservacion a largo plazo de la informacion en
conformidad con los lineamientos que la organizacion establezca, ademas a través
de las plataformas se pueden producir documentos que guardan automaticamente
los cambios efectuados para evitar pérdidas de informacion mitigando el riesgo de
la integridad del documento.

Adicional a esto se pueden implementar buenas practicas para la reduccion y
consumo de papel al interior de la organizacion que se pueden monitorear por medio
de indicadores.

8.5. CULTURA ORGANIZACIONAL

La gestion de documentos abarca un sin niumero de elementos que son de vital
importancia para el buen funcionamiento de una organizacion. Por tal motivo, se
llevd a cabo el disefio de este modelo para la empresa Solucionei S.AS. Para la
organizacibn es muy importante tener una cultura organizacional donde se
planifique, organice, controle y se realice un reciclaje eficiente de cada documento.
8.5.1. Generacion de Cambios.

Generar cambios dentro de las organizaciones se convierte en una tarea compleja
ya que la mayoria de las organizaciones son renuentes a los cambios, generando
conflictos internos, para esto se propone generar estrategias que permitan introducir
tales cambios. De ahi que la gestion de la informacion valida la transformacion
permanente, perfeccionando los sistemas de informacion. La creatividad y la
innovacion se plantean desde el proceso de mercadeo generando actividades de
recordacion para las nuevas metodologias por implementar. Ademas se plantea
adaptar un comité de gestion del conocimiento donde se establece trabajar nuevas
metodologias con las consultoras y realizar diferentes etapas de capacitacion para
sensibilizar al personal frente a los nuevos métodos y formar una cultura
organizacional.
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8.5.2. Tecnologias Recursos humanos.

Los recursos humanos son la base fundamental de la organizacion, es realmente la
fuerza de trabajo quien organiza, gestiona, innova y pone el conocimiento para el
logro de resultados. La empresa Solucionei S.A.S cuenta con personal calificado
para gestionar su informacion, por este motivo, se le propone a la gerencia generar
una metodologia de gestion del conocimiento donde participe toda la organizacion
proponiendo principalmente una reestructura en su organigrama. Manifestando
mayor seguimiento por parte de las consultoras sénior a los documentos y flujos de
informacion que elaboran los consultores junior y técnicos que permita medir los
resultados de cada proyecto, ademas capacitar al personal en el manejo, estructura
y flujos de informacion que se van a trabajar.

8.5.3. Caracterizacion de la empresa.

SOLUCIONEI S.A.S. brinda sus servicios desde el afio 2005, principalmente porque
la calidad de su servicio ha sido un elemento clave en su éxito.

Es una organizacion que tiene como propdsito el prestar servicios de consultoria a
todo tipo de organizaciones, en el desarrollo e implementacion de modelos de
gestién, con el fin de que logren altos indices de desempefio en cuanto a eficiencia,
productividad y rentabilidad, a través de la produccién de bienes y servicios de
excelente calidad que exceden las expectativas de los clientes.

La empresa esta ubicada en Calle 90 #13a-20 edificio oficina 507 en Bogota,
Colombia. Cuenta con pagina web: http://www.solucionei.com vy LinkedIn:
https://www.linkedin.com/company/solucionei.

8.5.4. Tipos de productos o servicios.
A continuacion se enlistan los servicios con los que cuenta SOLUCIONEI:
e Auditoria

e Capacitacion

e Implementacién
e Transicion

e Qutsourcing

e Diagndsticos

En cualquiera de los servicios anteriores se ofrecen los siguientes productos:

e |SO 22000 - Gestion de seguridad alimentaria
e [SO 31001 - Gestion de riesgo

e [SO 9001 - Sistema de gestion de calidad

e [SO 14001 - Sistema de gestion ambiental


https://www.linkedin.com/redirect?url=http%3A%2F%2Fwww%2Esolucionei%2Ecom&urlhash=w8a4
https://www.linkedin.com/company/solucionei
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e ISO 45001 - Seguridad y salud en el trabajo
e RESOLUCION 1565- PESV (plan estratégico de seguridad vial)
e OHSAS 18001 - Occupational Health and Safety Assessment Series

e [SO 27001 - Seguridad de la informacién

8.5.5.

Estructura organizacional

Figura 15. Estructura planteada para Solucionei

GERENTE

— CONSULTORA DE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA ¥
OPERACIONES (1)

ASESORES
COMERCIALES (3)

AUXILIAR( C)ONT.QBLE
1

SERVICIOS
GENERALES(1)

PRACTICANTE DE
GESTION (1)

SEGUIMIENTO
|

CONSULTORES (3)

CONSULTOR (1)

GESTOR DE
MEJORAMIENTO (2)

AMALISTA DE
PROCESOS (1)

PRACTICANTE DE
PUBLICIDAD Y

MERCADEO (1)

8.5.6. Memoria institucional.

La organizacién recopila todos los documentos que se han generado a lo largo de
la historia compilando los hitos y demas informacién que se ha desarrollado en su
enfoque social e institucional, a través de los sistemas documentales se crea una
base de datos que permite realizar una busqueda del tema de interés que el usuario
desee. Es importante generar guias de los documentos considerados para
promover y lograr el aprovechamiento del conocimiento en la organizacion.

Fuente: elaboracion propia / material para la investigacion

TECNICOS EN
SEGURIDAD VIAL ¥
SST (3)
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9. PROPUESTA DEL MODELO ANTE LA ORGANIZACION

Para la finalizacién de este proyecto se realiza la propuesta del modelo de gestion
documental donde se organiza un comité estratégico con las directivas de la
empresa y las areas involucradas en la implantacion del modelo.

Se lleva a cabo el comité estratégico y en él se exponen cada uno de los puntos
encontrados durante la fase de diagnésticos que deben ser intervenidos cuanto
antes. Adicionalmente se expone el modelo paso a paso, el cual cumple con un alto
porcentaje de satisfaccion por parte de los integrantes al comité, se gener6 un par
de comentarios por parte de la gerencia, quien expone que le gustaria llevar a cabo
un indicador que mida el rendimiento del modelo después de su implementacion y
le gustaria conocer los costos econdémicos que no estaban contemplados en el
presupuesto anual pero que se compromete a asumir, los compromisos Yy tareas,
habiendo constancia escrita en el Acta 11. Ver Anexo G
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
10.1. CONCLUSIONES

Se logré disefiar un modelo de gestion documental con caracteristicas basadas
en estructura tecnoldgica, planeacioén estratégica, recursos humanos y procesos
documentales dirigidos a los resultados rescatados en la fase diagndstica, que
permita solventar las necesidades que tiene Solucionei S.A.S.

Las directivas consideraron fundamental el generar y adoptar el modelo de
gestion documental ya presentado, lo que le permita a la organizacion coordinar
y desarrollar la operacidon de manera mas eficiente con el fin de brindar un
servicio mas 6ptimo a los clientes de Solucionei. S.A.S.

Se destaco la importancia de fomentar conocimiento dentro de la estructura
organizacional acerca del manejo que se le debe dar la informacién de los
clientes y generar toma de decisiones a partir de dicha informacién.

El establecimiento de la creacién de politicas en el manejo y flujo de documentos
permiten regular el funcionamiento de dicho modelo.

En un alto grado de precision se percibieron las necesidades observadas junto
con los colaboradores, en gran parte gracias a la elaboracién y ejecucion de las
encuestas aplicadas dirigidas a la calidad de los equipos como al flujo de
informacion de la compafiia. Donde por ejemplo se observan los resultados en
la seccién de Hardware coinciden plenamente con el mal estado encontrado en
el diagnastico.

Se proyecto realizar seguimientos al funcionamiento de la empresa en cuanto al
uso y administracion de los recursos de infraestructura tecnolégica de manera
periddica, esto con el objetivo de garantizar un rendimiento eficiente del modelo
gue se desea implementar.
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10.2. RECOMENDACIONES

Dentro del analisis estructural de este proyecto se propone generar algunas
mejoras en la organizacion Solucionei S.A.S.

Con el fin de dar mas claridad al modelo de la gestion documental es importante
crear una serie de politicas que regulen y controlen la operacion. Es importante
generar un procedimiento en el manejo y flujo de la informacion dirigida a los
funcionarios de SOLUCIONEI S.A.S, que buscan como objetivo el buen
desarrollo del nuevo modelo propuesto en este proyecto.

Como se menciond en el presente estudio no es suficiente contar con un modelo
de gestion de documentos para que este sea adoptado por los miembros de una
organizacion. Por lo anterior, se recomienda generar espacios de capacitacion y
comunicacién donde los colaboradores conozcan y se relacionen con los
nuevos métodos para gestionar la informacion dentro y fuera de la organizacion.

Dado el mal estado del Hardware y software planteados en el diagnéstico se
recomienda realizar cambios en la infraestructura tecnoldgica, tanto en el
cableado de la red para el acceso a internet, como en los equipos de computo
gue se encuentran en mal estado y no permiten que las actividades planteadas
se culminen a tiempo.

Darse a conocer en el mercado es uno de los grandes retos que tiene Solucionei
S.A.S por ello es tan importante la terminacion de la pagina web que le permita
a los clientes saber cuales son los productos y servicios que ofrece la
organizacion. Conocer a las personas encargadas que entraran hacer parte de
ellos, debido a esto, se recomienda incluir y hacer énfasis en el brochure de la
empresa apoyandose en videos y galerias fotograficas mas completas y
llamativas. Para los inconvenientes en administracién y capacidad limitada de
almacenamiento, se propone una solucion conjunta; y es adquirir un nuevo
servicio de hosting y dominio con un nuevo proveedor.
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ANEXO A
PREGUNTAS

1 | Estado del equipo de cémputo en general

2 | ¢Cbémo considera la capacidad de almacenamiento de su equipo?

3 | ¢Cbémo considera el estado del teclado y el mouse?

4 ¢, Como considera el tamafio, resolucion y desempefio del monitor de
Su equipo?

5 | ¢Como considera la velocidad de procesamiento de su equipo

6 ¢,Considera si su equipo de coOmputo tiene instalados los programas
gue usted necesita?

7 ¢, Coémo considera el rendimiento de los programas que usted utiliza
en su equipo de cédmputo?

3 ¢, Qué tan actual considera que estan las versiones de los programas
gue usted utiliza?

9 ¢, Qué tan comodo se siente trabajando con la versién de sistema
operativo que tiene su equipo?

10 ¢ Que es_t_ado de legalidad en las licencias tienen los programas que
usted utiliza?

11 ., Coémo _considera el funcionamiento de su correo electrénico
corporativo?

12 _C',Cc')mo considera la velocidad de acceso a la red local y a la red de
internet?

13 | ¢ Qué tan util considera que es la actual pagina Web

14 | ;Como considera el acceso a la informacion de los clientes?

15 ¢, Como considera la seguridad de la informacion de la red de datos
de la empresa?

16 ¢, Como considera que se resuelven sus solicitudes en cuanto a

dafos en el equipo de cOmputo y su correo electronico?
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ANEXO B

PREGUNTAS

Sl

NO

¢ Considera gue existe una comunicacion adecuada entre los
procesos de produccién documental?

¢, Considera usted que en el actual sistema de comunicacion es
posible que se llegue a desconocer la elaboracién de algun
documento?

¢ Existe formalmente un estandar basico sobre los documentos que
se elaboran?

¢.Considera usted que es necesario generar directrices que regulen el
flujo documental?

¢ Es para usted clara la estructura de la empresa?

¢, Considera usted que es necesario realizar una planeacién
estratégica para que el funcionamiento de las actividades se
desarrollen de forma eficaz?

¢ Estaria dispuesto a colaborar con los cambios que se implementen
para mejorar el flujo de la informacion?
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e GAMA
N° USUARIO MARCA RAM Disco PROCESADOR | MONITOR SONIDO | TECLADD |MOUSE L;E;%FF‘{&E PUEEEDS ALTA |MEDIA| BAJA
PCODL | CONTABILIDAD LENOVOD 4GB Intel i3-7020U LENOVO Integrado | Genius |Lenovo |MEMORIA SO 3 X
i Int d
PCO02 | GERENCIA GENERAL APPLE 8GBd |1.024 gg| MelCoreiddual |\ o, MEEratt | cenius | Apple NO 3 X
core de 2.3 GHz Board
tel Core i5 dual Integrado i
PC 003 MERCADED APPLE 8GBd [1.0246GB| " APPLE = Genius | Apple NO 3 X
core de 2.3 GHz Board s
PC 004 DISERO APPLE 8GBd [1.024 gg| Ntel Core s dual NO ntegrado | oo iue | Apple NO 3 X
) core de 2.3 GHz Board
FCO05 | COORDINACION LENOVOD 4GB 128GB | Intel Celeron N3058 | MO Integrado | Genius |Genius|MEMORIA SD 2 X
ASISTENTE DE HEWLETT- Integrado ]
PCO0S | o aoion DACKARD 4 400 GB |Intel Celeron N3060| MO o Genius | star |MEMORIA SD 3 X
AMALISTA DE : Integrada . B
BC 007 PROCESOS LENOWVO 4GB 128 GB Intel core i7 NO Board Genius  [Genius|MEMORIA D 2 X
PC 008 CONSULTOR 1. TOSHIBA 4GB 500GE  |Intel Celeron N2827 NO Integrado Genius |Genius|MEMORIA 5D 0 b
PCO0% | CONSULTOR 2. TOSHIBA 4GB 500GE  |Intel Celeron N2828] WO Integrado | Genius |Genius|MEMORIA 5D 1 %
PC 010 CONSULTOR 3. TOSHIBA 4GB S00GEB  |Intel Celeron N2829 NO Integrado Genius |Genius|MEMORIA 5D 2 X
ANALISTA DE Integrad
PCO11 : TOSHIBA 4GB S00GE  |Intel Celeron N2830| WO MMEBraCe | conius |Genius|MEMORIA 5D 3 X
GESTIGN 1 Board
ANALISTA DE HEWLETT- HEWLETT- | Integrado
FCO12 ! 4GB 400 GB | Intel Celeron N3060 s Geni tar |MEMORIA SD 3
GESTIGN 2 PACKARD PACKARD Board i "
PCO13 TECNICO LENOVO 4GB 12868 |Intel Celeron N3058 | NO Integrado | Genius |Genius|MEMORIA SO 2 X
PCO12 | PRESTAMO INTERNG | LENOVO 4G 12068 |Intel Celeron N3058 | NO Integrado | Genius |Genius|MEMORIA SD 2 X
FCOL5 | PRESTAMO INTERNG | LENOVO 4GB 130GB | Intel Celeron N3058 | MO Intezrado | Genius |Genius|MEMORIA SD 2 X
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ANEXO D
- ] o
USUARIO reFeReNciA | CHSLE | TABLE | CALDADDETA  |VELOCIDAD| MIVELTINTA | ALTA |MEDIA|  BAJA
:Sg::f:;i‘g%; EPSONLSSS |  OK oK N{:ﬁz{;iﬁ:g REGULAR | ACEPTABLE X
ot P LASERIET 102{  NO oK o e | AcEPTABLE | AcePTABLE X
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ANEXO E
P T
USUARIO MARCA RAM DISCO PROCESADOR MONITOR SONIDD TECLADO |MOUSE LECTORDE | PUERTO ALTA |MEDIA| BAJA
MEMORIA usB
COMERCIAL 1 HUAWEI TS 3GB 32GB Octa-Core MO Integrado BoardOGITECH KAITECH m NO NO X
COMERCIAL 2 HUAWEI TS 3GB 32GB Octa-Core MO Integrado BoardOGITECH KAITECH m NO NO X
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ANEXO F

ESTADO
N* USUARIO MARCA SISTEMA OPERATIVO OFFICE ANTIVIRUS NAVEGADOR PDF NUBE IMPRESORA BUENO | REGULAR MALO
PC 001 CONTABILIDAD LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME | ADOBE PDF I GOOGLE- DRIVE EPSON L555 ®
PC 002 GERENCIA GENERAL APPLE ios 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE EPSON L555 X
PC D03 MERCADED APPLE ios 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE EPSON L555 ®
PC 004 DISEfO APPLE ios 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO X
PC D05 COORDINACION LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE EPSON L555 ®
PC006  [ASISTENTE DE COORDINACION |HEWLETT-PACKARD WINDOWS B 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME | ADOBE PDF 11 GOOGLE- DRIVE EPSON L555 X
PC D07 ANALISTA DE PROCESOS LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO ®
PC D0B CONSULTOR 1. DELL WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO X
PC D09 CONSULTOR 2. DELL WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO ®
PCO10 CONSULTOR 3. DELL WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO X
PCO11 ANALISTA DE GESTION 1 TOSHIBA WINDOWS 8 2013 ANG antivirus GOOGLE CHROME | ADOBE PDF 11 GOOGLE- DRIVE MNO *
PCO12 ANALISTA DE GESTION 2 |HEWLETT-PACKARD WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME | ADOBE PDF 11 GOOGLE- DRIVE NO X
PCO13 TECNICO LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO *
PCO14 PRESTAMO INTERNO LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO X
PCO15 PRESTAMO INTERNO LENOVO WINDOWS 10 2016 |AVG antivirus GOOGLE CHROME NO GOOGLE- DRIVE NO *
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ANEXO G

‘ ‘f  FOR-SEI-OP-001 7 Giiaatias

ACTA DE REUNION 14/02/2019

SOLBEION | : |

. ’ Y
# CONSECUTIVO ACTA | uJ |-DA_1 Wes | ARo ]

3 =03 = B ] o 2019 |
[ DIRECCION/ GERENCIA = André Oliver Perdomo ]
COMITE GERENCIAL| | COMITE ESTRATEGICO COMITE OPERATIVO
COMITE DE| | COMITE DE SST COMITE DE PERSONAL
CONVIVENCIA| | 3
cODIGO [ JUSTIFICADA NO JUSTIFICADA ]
INASISTENCIA ) l

CONVOCADOS ASISTENCIA PROCESO

Sl NO

1. André Oliver Perdomo > ke Gerencia General
2. | Lina Maria Farias X Coordinacidn y
1 = administracion
| 3. | Useth Barinas Nifio X Operacion

Planteamiento del modelo de
__! gestién de la informacién

CODIGO

DESARROLLO DE LOS TEMAS TRATADOS

1.Se da iniclo al comité operativo planteando las diferentes problematicas de
infraestructura tecnoldgica y organizacional que atraviesa la organizacién
actualmente, se exponen temas de : 4

» Computadores
Acceso a red de internet
Acceso a plataforma de informacion
Organizacién del Organigrama
Flujos de comunicacion
Pégina web
2. Se presenta el modelo de gestién de la Informacién exponiendo cada uno de
SuS componentes:

* Cultura Organizacional

« Procesos de |a gestidn de la informacion

* Herramientas de apoyo
3.Se presentan las conclusiones del trabajo expuesto y se da lugar a comentarios
Ly cambios que |a gerencia considere.

TEMA

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTD ANTFS DF 1ITH I748 Ei_ NOCY IMENTA
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l “ PORvI-On-0n VERSION 1
4 ACTA DE REUNION 14/02/2019
SOt loxt l
CODIGO ACUERDOS/TAREAS RESPONSABLE
,Demerdooonelestadodelosequlposdecon'pm
presentados la gerencia se compromete hacer el cambio de los
1. equipos tecnoldgicos que no funcionan adecuadamente en un| André Perdomo
plazo de dos meses,
La coordinacion Se compromete junto con el drea de sistemas
2. 8 poner puntos de red para el acceso a internet en toda la Lina Farias
 empresa. =]
La coordinacion planteo un comité estratégico para redisefiar
3. ¢l organigrama organizacional de acuerdo a los cambios Lina Farlas
planteados.
4 La coordinacion se comprometié a establecer politicas daras Lina Farias
y del flujo de informacidn y comunicarias a toda la izacion
La gerencia plantea generar un plan de t y bienestar
5. para todos los colaboradores de Solucionel $.A.5, que junto Aﬂﬁ:\‘aw
€on la coordinacion ejecutaran en lo que queda del aflo,
El drea de Disefio y mercadeo se compromete a entregar un | Daniela Ibdfez
6. disefio novedoso y atractivo para la aprobacion de la gerencia Camila Mogollén
antes de finalizar el mes de julio.
7 Establecer los costos de |a Implementacién Liseth barinas

CUMPLIMIENTO FECHA DE
CODIGO SI NO OBSERVACIONES (_U.‘~1F’]!(I..HI! N
Camblo de equipos de | 15 agosto
computo 2019
2 %mblo de wifi a puntos de 1 fulio 2019
- R rama 15 julio 2019
R oo BB T | 15 julio 42019
- I
S ::m dre capacitacion y 10 julio 2019
6 Pagina web 1 agosto 2019
Establecer los costos de la
7 implementacién | ot i

en% ém

-~ '\.JJ——
A/ =
SOLUCIONE! - gnerle gSeneral

ae onn N3t .53



