GESTION EFICIENTE DE LA INFORMACION: REESTRUCTURACION DEL
REPOSITORIO DOCUMENTAL

ASHLEY JANNIN AMAYA CANO

©N0lo

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
DIVISION CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
FACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
VILLAVICENCIO
2026



Reestructuracion del repositorio documental

GESTION EFICIENTE DE LA INFORMACION: REESTRUCTURACION DEL
REPOSITORIO DOCUMENTAL

ASHLEY JANNIN AMAYA CANO

Trabajo de grado presentado como requisito para optar al titulo de Profesional en Negocios

Internacionales

Asesor
Mg. DIANA LORENA GUTIERREZ DIAZ

Magister en Gobierno y Politicas Publicas

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
DIVISION CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
FACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
VILLAVICENCIO
2026



Reestructuracion del repositorio documental

Autoridades Académicas

P. Alvaro José ARANGO RESTREPO, O.P.

Rector General

P. Adrian Mauricio GARCIA PENARANDA, O.P.

Vicerrector Académico General

P. Luis Antonio ALFONSO VARGAS, O.P

Rector Seccional Villavicencio

P. Juan Francisco CORREA HIGUERA O.P

Vicerrector Académico Seccional Villavicencio

Mg. Julieth Andrea SIERRA TOBON

Secretaria General Seccional Villavicencio

Mg. Juan Felipe GONZALEZ DIAZ

Decano de la Facultad de Negocios Internacionales



Reestructuracion del repositorio documental 4

Agradecimientos

Quisiera agradecer a cada uno de los integrantes de mi familia, en especial a mi madre, mi
padre, mi hermano y mi gata, quienes han sido una parte fundamental de mi vida y mi desarrollo
profesional, gracias por estar siempre presentes con amor y apoyo incondicional. Su confianza en
mis capacidades, su compaifiia y sus palabras de aliento me impulsaron a superar dificultades y
completar con éxito este curso académico.

De igual manera, también quisiera agradecer a Tenaris TuboCaribe por la oportunidad de
llevar a cabo mis précticas profesionales, asi como el apoyo ofrecido durante el desarrollo de estas
mismas. El acompanamiento, orientacion y confianza brindados fueron esenciales para
complementar mi experiencia de aprendizaje y poder dar el primer paso en el entorno laboral

profesional y asi poder culminar mi carrera profesional como negociadora internacional.



Reestructuracion del repositorio documental 5

Tabla de Contenido
Pag
L INETOAUCCION .ttt ettt et e s it e et e e s ae e et essbeeabeesaeeenseenneas 11
B @ 1) 1513 A TSRS 12
2.1, ODBJEtIVO ZENETAL.....ccviiiiiiiieiieeie ettt ettt e beesteeesbeestaeenbeesaaeenbeessbeenseens 12
2.2, ODJEtiVOS ESPECITICOS ..ouvviiuiieiiieiiieriieeiiertie et estte et este e et eseeeebeesteeesbeessaeeseesseessseenseeenseens 12
3. JUSEIFICACION. ...ttt ettt ettt et e bt et et e s bt et e et e sneeteenee e 13
4. Marco teorico y conteXto SECTOTIAL........uiiiiiiiiieiieiie e 14
4.1. MArco CONCEPTUAL......cuuiiiiiiieiieeetie et eetee et e et e et e e et eeetaeesbeeeeseeesaseeessseeesseeesseeennes 14
4.2. Andlisis del Macroentorno: Andlisis PESTEL.........ccccoooiiiiiiiiiiieeee e 17
4.3. Analisis del Microentorno (Fuerzas de POIter) .........cccoecveeeciiieeiiieccieccee e 21
4.4. Estudios Previos y Referentes........cccoevuiiiiiiiiiiiiiiiieceeee et 25
R ILY (51 7016 [o] (o} o4 - SRS SSR 27
5.1, TIPO A€ @STUAIO ....uieuiieiiieeiiieiieeie ettt ettt et e et e st e ebeesaae e beessbesaseeseseesseessseenseensseenns 27
5.2. TECNICAS € INSLIUMEINTOS «...eeuvveeuiieiieeiieniie ettt ettt et sab e et e et e e bt e sabeesbeesabeenbeesabeenbeeeane 27
5.3. Justificacion del enfoque..........cceiiiiiiiiiiieiecee e s 27
6. Contexto Organizacional y Diagnostico EStratégico ..........ccevvvuieeriiiiriieeniieeiie e 29
6.1. Descripcion de 12 @MPIESA ......ccuivuiiriiriirieiiriereete ettt st 29
6.2. DI1agnoStiCO ESIIAtEZICO ....ccueeurirurirtiiieeitinieete ettt ettt ettt ettt ettt sbe et et sae e b et esaeeees 31
7. Plan de Trabajo: Propuesta de INtervencCion...........ccccevevierieriinienienieneeieneeeeeee e 33
7.1. Reestructuracion del Repositorio Documental............coccvevviiieeniiieiniieiniieciee e 33
7.2. Actividades y Cronograma (Gantt) ...........ceeceeeeeuieeriieeeniiieeniieesieeesreeesveeeneeeeseveessnnee e 33
7.3. Recursos REQUETTAOS ....ccuiiieiiieeiiieeiieecee ettt ettt e e e e e e e e eeeaseeenseeennes 34
B T 25111 (<721 o) [ RS 35
7.5. Indicadores de Gestion (KPIS) .......cccviiiiiiiiiiieiiieeceeeee et 35
8. Andlisis de Resultados y RefleXI0Nes ........c.eeeviiiiiiiieiiieciie et 37
8.1. Hallazgos y Resultados Obtenidos.........c.cooieriieiiieiiieiieeiieee et 37
8.2. Grado de Implementacion ...........cccueeruieriieriieiie ettt ettt 38

9. Limitaciones y Lecciones APrendidas ...........cocierieeieerieniiienieeieeriie et 43



Reestructuracion del repositorio documental 6

0.1, LAMIEACIONES ..o euteeieeeuiieeite et ettt et ettt e st e e bt e st e et e e sateeabeesabeenbeessbesabeasseeanbeesneeenseenaeeenne 43
9.2, Lecciones APrendidas .........ccuieeiuiieeiiieeiieeciieeeeeeeieeeetee et e e s e e e e e eareeeaaeeeaaeeeaaee e 43
10.  Conclusiones y ReCOMENdaCIONES ..........cceiiiieiiiieeiiieeiieeeieeeeee et e e e e 45
10.1.CoNcluSIONES GENETALES .......ovieuiiriiiiiiieeiieieete ettt ettt st sbe e eaeeees 45
10.2. APOTtE EStratE@ICO. ...uuiiiiiiiiieiiiiiieiieeiie ettt ettt et e e et e e be e s e sabe e seeenbaessaesnseessseensaens 45
10.3. RECOMENAACIONES......onvieuiieiieiieieeiiesie ettt sttt ettt ettt e bt et e e bt enbeeatesee e beeneeeneenees 46
11.  Licencia de USO ¥ derECROS ....ccuiieuiieiiiiiieiieeit ettt ettt e e neees 47

12.  Referencias bibliOGrafiCas..........cocieriiiiieiiieiieiecie ettt 48



Reestructuracion del repositorio documental 7
Lista de tablas
Pag
Tabla 1. Analisis DOFA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas......................... 31
Tabla 2. Matriz DOFA: Cruce Estratégico para la Formulacion de Estrategias............cceeeuneen. 32



Reestructuracion del repositorio documental 8

Lista de Figuras

Pag
Figura 1 Matriz PESTEL CUantitatiVa.........ccccuieeiiieeiiieeeiieesieeecveeeieeeeieeesaeeesveeesveeessneesnnneeens 20
Figura 2 Grafico Matriz PESTEL.........coooiiiiiieee ettt e 21
Figura 3 Matriz Fuerzas de POTTET .........cccooiiiiiiiiiieiiecieeee et e 23
Figura 4 Grafico Radial FUETZAS ..........ccoiiiiiiiiieiiiciece ettt et 24
Figura 5 Grafico Atractivo del Mmercado ........cocueveeviiiiiiiiniiiiiiciceceeeeeeee e 25
Figura 6 Cronograma de Actividades en Diagram ...........cccceceviiniiiiiniiniieicnicneceeececeee 34
Figura 7 Vista general base de CIENLES. ........cccveviiiiieeiieiieeieee et ebe e 39
Figura 8 Vista general carpeta base cliente A.........cccooeviiiiieiiienieeiierieeie e 39
Figura 9 Vista general carpeta AZreCment ............cccieriiiiiieriienieeieeree ettt 40
Figura 10 Vista general carpeta base cliente B..........coccoooiiiiiiiiiiiiii e, 41
Figura 11 Vista general carpeta Agreement, cliente B. .........c.ccocoeviiiiiiiiiiniiiiieeceeeeeeee, 41
Figura 12 Vista general carpeta OCTG, cliente B. ..........ccccooovieviiiiiiiiiieieeeee e 41

Figura 13 Vista general carpeta contrato 1, Cliente B.........ccccocieiiiiiniiinininiiccecee 42



Reestructuracion del repositorio documental 9

Resumen

El presente proyecto de plan de mejora busca reestructurar el repositorio de documental de
la empresa Tenaris Tubo Caribe, el cual un recurso estratégico que ayuda a la gestion de los
procesos comerciales y también es fundamental durante los procesos de auditoria sea internos o
externos. En el primer diagnostico realizado se notaron deficiencias como la ausencia de
estructuracion de las carpetas dentro del repositorio, la duplicacion de archivos, la desorganizacion
en las lineas de tiempo e incluso la falta de documentacion relevante. Este escenario provocod
durante mucho tiempo retrasos en el acceso a la informacion e impactd la trazabilidad de los
procesos y la eficiencia en la gestion.

La metodologia aplicada consistid principalmente en reuniones con colaboradores
directamente relacionados a la gestion documental de estos procesos comerciales, con el fin de
aclarar dudas sobre los archivos o documentos, para asi, establecer un nuevo criterio estandar de
clasificacion. De manera posterior, se disefio e implemento una nueva estructura de organizacion
de carpetas, la cual servira como apoyo para el futuro mantenimiento del repositorio y su uso
adecuado por parte de los diferentes usuarios de la empresa.

Los resultados esperados se centran en lograr que los documentos sean mas féciles de
localizar, identificables de manera sencilla y utiles para la gestion interna, especialmente en
procesos de auditoria. De esta forma, se busca optimizar el tiempo de blisqueda, garantizar la
confiabilidad de la informacion y facilitar la toma de decisiones. El impacto de la reestructuracion
sera significativo para la empresa, ya que permitird optimizar la gestion documental, fortalecer la
eficiencia operativa y asegurar un mejor cumplimiento de los requerimientos internos y externos.

Palabras Clave: DRS (Document Retention Site), gestion documental, trazabilidad de la

informacion, organizacion administrativa, control interno y auditoria documental.
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Abstract

This improvement plan project seeks to restructure the documentary repository of the
company Tenaris TuboCaribe. This is a strategic resource that supports the management of
commercial processes with clients and is also essential during internal or external audit processes.
The initial diagnostic revealed deficiencies such as the lack of folder structuring within the
repository, file duplication, disorganized timelines, and even missing relevant documentation. For
a long time, this scenario caused delays in accessing information and impacted process traceability
and management efficiency.

The methodology applied consisted mainly of meetings with employees directly involved
in the document management of these commercial processes, in order to clarify doubts about the
files and documents, and thereby establish a new standard classification criterion. Subsequently, a
new folder organization structure was designed and implemented, which will serve as support for
the future maintenance of the repository and its proper use by the company’s different users.

The expected results focus on making documents easier to locate, clearly identifiable, and
useful for internal management, particularly during audit processes. In this way, the project seeks
to optimize search time, improve information reliability, and facilitate decision-making. The
impact of this restructuring will be significant for the company, as it will optimize document
management, strengthen operational efficiency, and ensure better compliance with both internal
and external requirements.

Keys words: DRS (Document Retention Site), document management, information

traceability, administrative organization, internal control, and documentary audit.
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1. Introduccion

La gestion documental en las organizaciones es un componente clave dentro de los
procesos empresariales, ya que permite garantizar la organizacién, la conservacion y
disponibilidad de la informacién que respalda la operacion de una compania. En el caso de Tenaris
TuboCaribe, el repositorio documental cumple una funcidn estratégica al centralizar los archivos
relacionados con los clientes y los procesos internos que respaldan la trazabilidad de las
operaciones. No obstante, se hallaron multiples falencias que generaban una afectacion en la
eficiencia de los procesos, como lo son, la falta de estructuracion de carpetas, duplicacion de los
documentos, ausencia de informacion relevante y la dificultad para encontrar informacion clave.

A partir de este contexto, surge la siguiente pregunta de investigacion: ;Como se podria
optimizar la estructuraciéon del repositorio documental de Tenaris TuboCaribe con el objetivo de
mejorar su eficiencia, trazabilidad y preparacion para auditorias? Esta pregunta forma la base del
desarrollo de este proyecto, el cual esta disefiado con el objetivo de ofrecer soluciones practicas
que puedan satisfacer las necesidades reales de la empresa. Esta intervencion es el primer esfuerzo
formal dirigido a establecer un sistema documental ordenado y funcional con el fin de mejorar la
organizacion de este componente tan importante para la empresa.

El objetivo general de este proyecto es reestructurar el repositorio documental de la
empresa a través de una nueva organizacion de las carpetas, generando asi una clasificacion
estandarizada de los documentos alli presentes, esto con el fin de permitir organizar mejor el
proceso de la gestion de la informacion, facilitar el acceso a la documentacion y asegurar la
integridad de los datos frente a revisiones externas o auditorias.

La importancia de la gestion documental con herramienta para la organizacion, eficiencia
y seguridad de la informacion es la base de este proyecto. Tener una estructura documental clara
mejora la transparencia interna, la fiabilidad, la mejora continua, asi como el fortalecimiento de
las organizaciones. De esta manera, la reestructuracion del repositorio documental representa un
paso importante para fortalecer las buenas practicas empresariales y enfrentar los desafios de la

gestion actual.
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2. Objetivos

2.1.  Objetivo general

Reestructurar el repositorio documental (DRS) de la empresa Tenaris TuboCaribe, con el
fin de optimizar el control, la trazabilidad y el acceso oportuno a los documentos importantes

dentro de los procesos comerciales.

2.2.  Objetivos especificos

e Diagnosticar el estado actual del repositorio documental, identificando falencias y
necesidades que deberian de ser mejoradas en la organizacion, clasificacion y
almacenamiento de la informacion interna.

e Diseflar e implementar una nueva estructura documental estandarizada, basada en
categorias y nomenclaturas definidas, que permitan mejorar la trazabilidad y la busqueda
de informacion clave.

e Fortalecer el control interno mediante la creacion de lineamientos y procedimientos
documentados que garanticen la actualizacion, seguridad y disponibilidad de los

documentos frente a auditorias internas y externas.
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3. Justificacion

Este proyecto surge de una necesidad encontrada durante la evolucion de las practicas
profesionales y surge también como una solicitud organizacional por parte del equipo comercial
de Tenaris TuboCaribe, ya que la actualizacion y organizacion del Document Retension Site
(DRS) es una de las responsabilidades asignadas al area comercial. Dentro del diagnoéstico inicial
se observo que la gestion documental dentro de la empresa presenta falencias que han afectado la
eficiencia operativa, principalmente el seguimiento de procesos con los clientes, causando asi,
confusiones, archivos duplicados y pérdida de informacion relevante para los procesos dentro del
area comercial.

La importancia de este proyecto de plan de mejora se enfoca en que la reestructuracion del
DRS proporcionara la base para un mejor seguimiento a las operaciones comerciales y
administrativas de la empresa, se buscara mejorar la trazabilidad de la informacion, disminuir el
tiempo de blsqueda y asegurar el acceso oportuno a los documentos, a través de criterios de
estandarizacion y una clasificacion clara. Esto permitirad a la empresa responder de mejor manera
a los auditores externos e internos y, a su vez, permitir la respuesta confiable y la disponibilidad
de la informacién corporativa.

Ademas del beneficio para la empresa, este proyecto también es beneficioso para mi
desarrollo profesional, ya que brinda la oportunidad de mejorar el aprendizaje aplicado en relacion
a la gestion documental y su efecto en la productividad empresarial. El proyecto no solo es una
mejora a corto plazo, sino que es sostenible y puede continuar siendo implementado y

perfeccionado por los futuros practicantes y colaboradores del area comercial de la empresa.
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4. Marco teorico y contexto sectorial

4.1. Marco conceptual

4.1.1 Auditoria documental

La auditoria documental se define como la evaluacion de informacion enfocada
principalmente a la gestion documental de una organizacién como un procedimiento sistematico
que tiene como finalidad verificar la organizacion, disponibilidad y confiabilidad de los
documentos dentro de una organizacion, esto con el objetivo de desarrollar de mejor manera la
toma de decisiones y ademads verificar el cumplimiento normativo dentro de las organizaciones
(Benitez, 2023). Bajo otra perspectiva, David sefiala que una correcta administracion de registros
ayuda mucho a emitir opiniones de auditoria dignas de confianza y a la rendicion de cuentas
institucional, lo que demuestra lo crucial que es controlar y monitorear los sistemas documentales
(Rodreck, 2017).

Asi que, se puede afirmar que la auditoria documental es un proceso sistematico en el que
se revisan, comprueban y analizan los documentos y registros de una entidad, institucion u
organizacion para garantizar su integridad, trazabilidad y cumplimiento de las directrices internas
y externas. Este procedimiento no solo posibilita el reconocimiento de los riesgos dentro de la
gestion informativa, sino que ademds mejora la transparencia, la eficiencia administrativa y el

control de una entidad, institucidén u organizacion.

4.1.2 Control interno

Se entiende como el sistema de control interno de una organizacion al conjunto de
politicas, procedimientos y mecanismos que se orientan a garantizar la disminucion de riesgos y
el logro de los objetivos organizacionales. Bajo esta linea, se menciona que su correcta ejecucion
potencia la estabilidad institucional y promueve la sostenibilidad del rendimiento financiero
(Hamed, 2023). De manera complementaria, también se analiza que el control interno incluye
procedimientos estructurados de supervision y andlisis que ayudan a garantizar la confiabilidad de

los datos financieros y administrativos (Hai, Trung, & Linh, 2024).
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Segun estas dos perspectivas teoricas, el control interno se puede definir como un sistema
estratégico que articula mecanismos, reglas y practicas organizacionales con el objetivo de
salvaguardar los recursos, mejorar los procesos y garantizar la transparencia en la gestion, el
control interno en las organizaciones no solo disminuye las debilidades operativas, sino que
ademds incrementa la responsabilidad institucional y la efectividad cuando se emplea

adecuadamente.

4.1.3 Document Retention Site (DRS)

Los sistemas digitales de gestion documental posibilitan la recuperacion, el
almacenamiento y la organizacién de informacion de manera estructurada, lo que asegura
seguridad y accesibilidad en las organizaciones (Gani & Kadir, 2024). Por lo tanto, también se
afirma que una correcta gestion de archivos mejora la eficiencia y el cumplimiento de las normas
(Alvarez, Montalvo, & Diaz Mufioz, 2025). De la misma forma se enfatiza que la proteccion
cuidadosa de documentos es un instrumento estratégico para fomentar la transparencia y reducir
los riesgos administrativos, particularmente en contextos donde la trazabilidad informativa es
fundamental (Paz Enrique, 2025).

A partir de la vision conceptual aplicada a este estudio, el document retention site se puede
describir como la infraestructura que tiene como finalidad almacenar de manera sistematica
archivos o documentos durante su ciclo de vida seglin las reglas internas y las normativas actuales
de la empresa, el document retention site no solamente garantiza la conservacion y el acceso a la
informacion, sino que también respalda los procesos de auditoria, control y toma de decisiones

dentro de la organizacion.

4.1.4 Gestion documental

El proceso de gestion documental es un proceso estratégico que busca la organizacion,
control y gestion estructurada de la informacion dentro del ambito organizacional, de esta manera,
se plantea que la gestion documental es un instrumento importante para asegurar la eficiencia
organizacional a través de una adecuada estructuracion de los archivos y flujos de informacion
(Alvarez, Montalvo, & Diaz Mufioz, 2025). Benitez indica, ademas, que la gestion adecuada de

documentos ayuda a que los procedimientos de auditoria sean mas eficientes y hace mas confiable
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la informacién organizacional (Benitez, 2023). De esta manera, se destaca la importancia de
armonizar la gestion documental con sistemas estructurados que garanticen la calidad y seguridad
de la informacidn para asegurar la coherencia normativa y la proteccion de los datos (Torres &
Rodriguez, 2021).

Dentro de un contexto comercial, la gestion documental se puede definir como una serie
de reglas, procesos y herramientas que controlan el ciclo vital de los documentos, desde que son
creados hasta que son dispuestos de manera definitiva, Ademas, optimiza el acceso y la
trazabilidad de la informacién y ayuda a que haya transparencia, efectividad en las operaciones y

reduccion de los riesgos organizacionales.

4.1.5 Organizacion administrativa

Se define el concepto de organizacién administrativa como la totalidad de las estructuras,
los 6rganos y los métodos de distribucion con los que las administraciones privadas y publicas se
organizan para alcanzar sus metas y objetivos, se basa en la habilidad de autogestion, que permite
a cada organizacion o institucion crear su propia estructura dentro de los limites establecidos por
la ley (Sanchez Caballero, 2025). De manera relacionada a este concepto se argumenta que una
gestion administrativa apropiada impacta de manera directa la productividad de las
organizaciones, al establecer procedimientos claros y mecanismos de supervision (Nuiez
Bartolomé, Moncayo Carrefio, Medina Lopez, & Mufioz Heredia, 2022). Adicionalmente,
Manongsong enfatiza que la articulacion de procesos organizacionales y sistemas de control
mejora el funcionamiento sostenible de las organizaciones (Manongsong, 2023).

Tomando en consideracion lo que se ha expuesto, la organizacion administrativa puede
definirse como un conjunto de jerarquias, normas y procesos sistematicos que guian el
manejo institucional y favorecen una mejor toma de decisiones, su adecuada configuracion mejora
la coordinacion interna, el cumplimiento de objetivos y la eficiencia en operaciones cuando se

configura adecuadamente.

4.1.6 Trazabilidad de la informacion

La trazabilidad de la informacién esta vinculada con la capacidad de identificar, seguir y

comprobar los documentos durante todo su ciclo de vida dentro del contexto organizacional.
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Rodreck afirma que el manejo adecuado de los registros contribuye a consolidar la rendicion de
cuentas y asegurar que, cuando se necesite, la informacion sea localizable y verificable (Rodreck,
2017). Asimismo, se explica que los requerimientos documentales definidos en los sistemas de
gestion de calidad requieren procedimientos claros de control y seguimiento, lo cual garantiza la
coherencia, la disponibilidad y la fiabilidad en los procesos (Mathrani, Wickramasinghe, &
Jayamaha, 2021).

En relacion con este estudio, la trazabilidad de la informacion se define como la capacidad
de rastrear un documento desde su creacion hasta su archivo o estado final, lo que posibilita saber
quién lo elaboro, como fue alterado y cuando fue empleado, en consecuencia, esto facilita el
control interno, apoya auditorias y disminuye los peligros relacionados con la ausencia de

evidencia documental o errores.

4.2. Analisis del Macroentorno: Analisis PESTEL

4.2.1 Contexto técnico a tener en cuenta para el desarrollo de la matriz PESTEL

4.2.1.1. Factor Politico. El entorno politico colombiano influye de forma importante en
la operacion del sector petrolero. En Colombia el marco regulatorio de las actividades exploracion
y produccion de hidrocarburos estdn experimentando cambios, lo que genera incertidumbre para
empresas que suministran tuberias para extraccion. Colombia se enfrenta a la reduccion de su
produccion de hidrocarburos, debido a que el gobierno de turno decidié no firmar nuevos contratos
de exploracion, esto gracias a el compromiso de reducir en un 51% las emisiones de gases de
efecto invernadero en el pais para 2030, la decision tomada por el gobierno se convierte en la
accion de no otorgar nuevas licencias para la exploracion de hidrocarburos, evidenciando una

disminucion progresiva en el sector del petroleo y gas (Alcazar & Victoria, 2024).

4.2.1.2. Factor Econémico. El entorno econdmico del sector de hidrocarburos
condiciona el desempefio de empresas proveedoras de bienes industriales como Tenaris
TuboCaribe, cuya actividad estd estrechamente vinculada a la evolucidon de proyectos energéticos
y de infraestructura. Las variaciones en los niveles de inversion influyen en la continuidad de
iniciativas que requieren soluciones de conduccion y conexion, afectando la planificacion

productiva y comercial de fabricantes de tuberia especializada (Ewing, Malik, & Payne, 2024).No
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obstante, la estabilidad relativa de los segmentos asociados al transporte y almacenamiento de
hidrocarburos contribuye a sostener una demanda constante de tuberias OCTG y line pipe, lo que
favorece escenarios de menor volatilidad y mayor previsibilidad econdmica para este tipo de

empresas industriales (Mordor Intelligence, 2026).

4.2.1.3. Factor Social. El entorno social colombiano tiene una influencia decisiva en el
desempefio del sector hidrocarburos, debido al aumento de la conciencia ciudadana frente a los
impactos ambientales y sociales de las actividades extractivas. Por esta razon, la legitimidad de las
empresas depende cada vez mas de su capacidad para actuar con responsabilidad social y responder
a las expectativas de sostenibilidad de las comunidades (Holguin Reyes & Cabanzo Valencia,
2024). La participacion comunitaria se ha convertido en un elemento clave para la aceptacion
social de los proyectos a desarrollar. La ausencia de mecanismos eficientes de dialogo y
participacion genera tensiones entre las empresas y la poblacion local de la region, afectando la
legitimidad de las operaciones. Por lo tanto, se vuelve necesario que las organizaciones fortalezcan
su relacion con las comunidades mediante estrategias participativas que no solo reduzcan los
conflictos, sino que también garanticen el bienestar social y contribuyan al desarrollo sostenible

de los territorios (Tobon Mejia, 2025).

4.2.1.4. Factor Tecnoldgico. El sector petrolero colombiano ha mostrado un avance
notable en la incorporacion de tecnologias orientadas a la eficiencia y sostenibilidad de sus
operaciones. Segun Rojas, la digitalizacion, el monitoreo en tiempo real y la inteligencia artificial
estan optimizando la gestion de recursos y mejorando la trazabilidad en la industria (Schneider
Electric, 2025). Estos avances fortalecen la competitividad de empresas metalmecanicas como
Tenaris TuboCaribe, al favorecer la precision y el control de calidad en sus procesos productivos.
No obstante, alin se requiere una mayor adopcion tecnoldgica a nivel nacional para mantener el

ritmo de la transformacion industrial (Rojas, 2018).

4.2.1.5. Factor Ecologico. En Colombia, las consecuencias ambientales derivadas
al sector petrolero representan un riesgo creciente para las operaciones industriales y los
ecosistemas locales. En el municipio de Puerto Boyaca, por ejemplo, se han identificado 185 pozos
abandonados que han generado contaminacion hidrica y pérdida de biodiversidad en zonas como

la Ciénaga de Palagua (Sanabria, 2023). De igual manera, en el Bloque Cubiro de Casanare,
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comunidades han denunciado estanques con residuos de crudo, vertimientos industriales sin
tratamiento y ausencia de cierre técnico de pozos, lo que evidencia un manejo ambiental deficiente

y la persistencia de dafos ecoldgicos a largo plazo (Rutas de conflicto, 2025).

4.2.1.6. Factor Legal. El entorno normativo y legal incide directamente en las operaciones
de empresas industriales como Tenaris TuboCaribe, ya que la conformidad con estdndares
internacionales de calidad y requisitos técnicos es una condicion clave para participar en contratos
del sector energético (Mathrani, Wickramasinghe, & Jayamaha, 2021). Este marco legal exige la
implementacion de sistemas documentales y control que respalden la trazabilidad de procesos y
productos, facilitando la verificacion ante auditorias y clientes (Torres & Rodriguez, 2021).
Igualmente, una gestion de documentos que esté en linea con los sistemas de calidad ayuda a
atenuar la amenaza de conflictos contractuales y sanciones que provienen del incumplimiento de

plazos pactados o especificaciones técnicas (Mathrani, Wickramasinghe, & Jayamaha, 2021).

4.2.2 Matriz PESTEL

La matriz PESTEL que se desarrollo fue analizada de manera cuantitativa a través de un
sistema de evaluacion numérica, que permite medir la influencia de los factores externos del sector
de hidrocarburos sobre Tenaris TuboCaribe, cada uno de los elementos fue organizado segun su
naturaleza, impacto y duracion en el tiempo, de tal manera que se pudiera calcular una puntuacion
para cada uno y realizar una comparacion entre los diferentes factores externos analizados.

La evaluacion cuantitativa de los factores externos del sector de los hidrocarburos fue
guiada por escalas numéricas fijas. La naturaleza de cada factor analizado fue clasificada como
una oportunidad o amenaza, con una calificacion positiva o negativa en consecuencia. El impacto
fue calificado en tres niveles: alto, medio o bajo, y la duracion fue clasificada segin su
permanencia en el tiempo.

Para cada componente de la matriz PESTEL se calculd la puntuacion individual
multiplicando los valores correspondientes al componente, respecto a su naturaleza, su duracion
de tiempo y su nivel de impacto. Este procedimiento permiti6é cuantificar la incidencia de cada
factor externo y facilitd la posterior agregacion de resultados por dimension, asegurando

consistencia en la evaluacion cuantitativa.
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A partir de la metodologia y las escalas de valoracion definidas, se construy6 la matriz
PESTEL con el fin de cuantificar la incidencia de los factores externos sobre Tenaris TuboCaribe.
La Tabla 1 presenta para este caso los elementos analizados en cada dimension, junto con sus
respectivos puntajes individuales y el resultado agregado por factor, lo que permite identificar de

manera comparativa las areas del entorno con mayor impacto para la empresa.

Figura 1
Matriz PESTEL Cuantitativa

Fumntaje

Factor |No. Elemento Impacto| Duracion |Individua| Total

P

w
'
%)

Restriccion de nuevas licencias de exploracion de hidrocarburos

=

Politico | P2 |Dependencia indirecta de la politica energética nacional
P3 |Compromisos estatales de reduccion de emisiones

E
E | Econoémico | E2 [Demanda sostenida de tuberia

E3 |Participacion en proyectos de transporte y almacenamiento de hidrocarburos

—

Alta sensibilidad a los ciclos de inversion del sector petrolero

S1 [Aumento de la conciencia social sobre los impactos ambientales

2]

Social [ S2 |Mayor exigencia de responsabilidad social empresarial -12

S3 |Necesidad de fortalecer la legitimidad social

T1 | Avances en digitalizacion, trazabilidad y monitoreo en tiempo real
T | Tecnoldgico| T2 |Uso creciente de tecnologias como inteligencia artificial y automatizacion
T3 |Necesidad de digitalizar procesos internos

El [Presién para reducir la huella de carbono en la produccion de acero
E| Ecologico | E2 |[Mayor presion ambiental sobre las empresas del sector -2

E3 | Alineacion con politicas de sostenibilidad de clientes del sector energético

L1 |Cumplimiento de normas técnicas y certificaciones internacionales
L Legal L2 |Obligaciones legales en gestion documental y trazabilidad
L3 |Riesgo legal por incumplimiento de plazos o especificaciones técnicas
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Los resultados del analisis cuantitativo de la matriz PESTEL evidencian diferencias
significativas en la incidencia de cada factor del entorno sobre Tenaris TuboCaribe. Los factores
politico y legal presentan los puntajes mas desfavorables, lo que refleja un contexto externo
caracterizado por mayores restricciones regulatorias y exigencias normativas. En contraste, los
factores econdmico y tecnoldgico muestran resultados positivos, asociados a oportunidades de
estabilidad en la demanda industrial y modernizacién de procesos productivos. Por su parte, los
factores social y ambiental registran impactos moderados, sin representar variaciones criticas en
el corto plazo.

Con el fin entender de mejor manera la visualizacidon comparativa de los resultados, se
elabor6 un grafico radar que sintetiza el puntaje total de cada factor del analisis PESTEL. Esta
representacion grafica ayuda a identificar de manera sencilla las dimensiones del entorno con

mayor incidencia positiva o negativa sobre Tenaris TuboCaribe, sirviendo como apoyo visual para
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el analisis cuantitativo y la identificacion de areas criticas y areas favorables en el entorno externo

de la empresa.

Figura 2
Grdfico Matriz PESTEL

Grafico Matriz PESTEL

Politico
15
10

Legal 5 Econdmico

Ecolégico Social

Tecnologico

Nota. El grafico radial presenta de manera comparativa la incidencia de los factores externos,

segun los resultados de la matriz PESTEL.

En conjunto, el analisis cuantitativo de la matriz PESTEL permite concluir que el entorno
externo de Tenaris TuboCaribe presenta una combinacion de factores restrictivos y favorables. Las
mayores presiones se concentran en los ambitos politico y legal, los cuales imponen retos
significativos para la operacion y planificacion estratégica. No obstante, la presencia de resultados
positivos en los factores econdmico y tecnologico evidencia oportunidades que pueden ser
aprovechadas mediante estrategias orientadas en el rendimiento operativo, la innovacion y el

posicionamiento competitivo de la empresa.

4.3.  Analisis del Microentorno (Fuerzas de Porter)

4.3.1 Contexto técnico a tener en cuenta para el desarrollo de la matriz Fuerzas de Porter

El mercado colombiano de tuberia para extraccion (OCTG y line pipe) presenta una

estructura competitiva condicionada por exigencias técnicas, regulaciones y vinculos comerciales
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con grandes operadores como Ecopetrol. La rivalidad entre competidores es alta, Tenaris
TuboCaribe compite con fabricantes y distribuidores internacionales y con ofertas de importadores
que buscan participar mediante precios mas bajos o suministro near-shore. La presencia local de
capacidades productivas y servicios integrados de Tenaris le confiere ventajas operativas, aunque
la presion por precio y disponibilidad hace que la competencia sea intensa (Tenaris, 2025).

La amenaza de nuevos entrantes se considera baja, la produccion y comercializacion de
tubos para hidrocarburos requiere inversiones relevantes en planta, certificaciones técnicas (API,
ISO), capacidades logisticas y relaciones comerciales establecidas con compafias petroleras, lo
que limita el ingreso de competidores significativos (Industry ARC, 2022). No obstante, empresas
de servicios o distribuidores con modelos comerciales agiles pueden entrar en nichos especificos
si ofrecen soluciones logisticas o precios competitivos.

El poder de negociacion de los proveedores es moderado, la industria depende de insumos
metalicos y procesos industriales con proveedores concentrados; ademas, la volatilidad de precios
del acero y los costos logisticos influyen en las condiciones de oferta (Tenaris, 2025). La capacidad
de Tenaris para integrar cadena de valor (fabricacidn, tratamiento, servicios) reduce su
vulnerabilidad frente a proveedores externos.

Los clientes tienen un poder negociacion alto, grandes operadoras y contratistas exigen
certificaciones, trazabilidad, cumplimiento de especificaciones y plazos estrictos, lo que favorece
a proveedores con historial y capacidad de respuesta comprobada (Ecopetrol, 2024). Finalmente,
la amenaza de productos sustitutos es baja a mediana, aunque la transicion energética y alternativas
pueden reducir demanda en el largo plazo, en el corto y mediano plazo la tuberia sigue siendo
insustituible para extraccion, por lo que la competitividad se centra en calidad, servicio y costos
(Mordor Intelligence, 2025).

En sintesis, Tenaris TuboCaribe se sitia en un mercado con rivalidad alta y clientes
potentes, donde su ventaja competitiva se fundamenta principalmente en la calidad del producto,
la capacidad productiva local, portafolio técnico y servicios integrados; sin embargo, debe
mantener eficiencia en costos, agilidad logistica y respaldo técnico para contrarrestar

importaciones competitivas y cambios en precios de insumos.
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4.3.2 Matriz Fuerzas de Porter cuantitativa

Para este estudio de plan de mejora se aplicéd la matriz de las cinco fuerzas de Porter como
herramienta de diagndstico estratégico con el objetivo de analizar la composicion del mercado
colombiano de tuberia para extraccion de hidrocarburos. Esta matriz se permitié analizar de forma
sistematica cinco variables clave para el desarrollo de la misma. Para ello, se identificaron factores
externos relevantes que fueron valorados mediante una escala de calificacion cuantitativa,
permitiendo clasificar su impacto como amenaza u oportunidad y calcular un puntaje promedio
por fuerza. Los resultados se presentan a través de una matriz consolidada y graficos de apoyo que

facilitan la interpretacion del nivel de atractividad del mercado.

Figura 3
Matriz Fuerzas de Porter
Fuerza Porter Elemento Factor Externo | Calificacién| Total

Poder de Clientes con altas exigencias técnicas y contractuales Amenaza débil 2
negociacon de los |Capacidad de presion sobre precios y plazos Amenaza débil 2 3,00

consumidores | Preferencia por proveedores con respaldo y experiencia 5

Poder de Dependencia de insumos siderurgicos especializados 1
negociacion de los |Impacto de la volatilidad de precios del acero Amenaza débil 2 2,67

proveedores Capacidad de Tenaris para negociar volimenes a escala global 5

L Alta competencia entre fabricantes locales e internacionales Amenaza débil 2

Rivalidad de los . . . . L5

competidores Presion constante en precios, calidad y tiempos de entrega Amenaza débil 2 3,00

P Diferenciacion basada en capacidad productiva y servicios 5

Alternativas limitadas para aplicaciones criticas 3

Amenaza de . . o "
. Riesgo asociado a la transicion energética en el largo plazo 1 2,00
productos sustitutos . , 1

Alta dependencia actual de la tuberia de acero Amenaza débil 2

Amenaza de  |Elevados costos de inversion en infraestructura industrial Oportunidad débil 4
nuevos Necesidad de experiencia técnica y reputacion en el sector 5 4,67

competidores  |Requisitos estrictos de certificacion técnica y normativa 5
Atractivo del mercado 3,07

Con el fin de facilitar el analisis de los resultados obtenidos en la matriz de las cinco fuerzas
de Porter, se presentan los siguientes graficos que sintetizan la intensidad relativa de cada una de
las fuerzas competitivas y el nivel de atractividad del mercado colombiano de tuberia para
extraccion de hidrocarburos. Estos graficos permiten visualizar de manera comparativa el impacto
de cada fuerza sobre la estructura competitiva del sector y respaldan el andlisis desarrollado

previamente.
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Figura 4

Grdfico Radial Fuerzas de Porter
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En este grafico radial se logra evidenciar una estructura competitiva, donde la rivalidad

entre competidores y el poder de negociacion de los clientes son las fuerzas mas intensas, por ende,

se entiende que factores como el precio, la calidad y el cumplimiento de las especificaciones

técnicas son altamente exigentes en este sector. Para este caso estas fuerzas ejercen una presion

considerable, de tal manera que condicionaran el desempefio de la organizacion y, en

consecuencia, limitaran los margenes de maniobra competitiva a los que la empresa pueda recurrir.

Por otro lado, la amenaza de nuevos entrantes es baja, lo que sugiere que existen grandes

barreras en términos de entrada relacionadas con inversiones, certificaciones y relaciones

comerciales establecidas. De igual manera, el poder de negociacioén de los proveedores muestra

una intensidad moderada, mientras que la amenaza de productos sustitutos resulta reducida,

confirmando asi la estabilidad estructural del sector en periodos corto y mediano plazo.
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Figura 5

Grafico Atractivo del mercado
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Nota. El gréfico de atractividad del mercado muestra la clasificacion del sector seglin la escala de
amenaza y oportunidad definida a partir de los resultados cuantitativos del modelo de las cinco

fuerzas de Porter. Elaboracion propia con base en datos recopilados.

El grafico de atractivo del mercado situa el resultado global en un nivel de oportunidad
débil, lo que indica que el sector presenta condiciones ligeramente favorables, aunque aun
coexistiendo con amenazas relevantes que limitan su potencial. Esta posicion refleja una estructura
competitiva en la que las barreras de entrada y la baja amenaza de sustitutos aportan estabilidad,
mientras que la rivalidad existente y el poder de negociacion de los clientes continuan ejerciendo
presion sobre el desempefio de las empresas.

Asimismo, la clasificacion como oportunidad débil indica que el atractivo del mercado no
es igual para todas las empresas, sino que esta condicionado por la capacidad que estas tengan para
enfrentar los riesgos identificados y reforzar sus fortalezas. En este sentido, avanzar hacia
escenarios de mayor oportunidad implica una adecuada gestion de costos, el cumplimiento de los
requerimientos establecidos y una respuesta oportuna frente a las demandas del entorno

competitivo.
4.4. Estudios Previos y Referentes

La relevancia de la gestion documental en los procesos de renovacion digital y en el
rendimiento operacional de las organizaciones ha sido destacada por multiples investigaciones.
Segun Quifidnez y Serraga, la digitalizacion documental en las empresas tiene un impacto directo

en la optimizacion de los procesos operativos, ya que posibilita el mejoramiento del tiempo y la
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automatizacion de tramites administrativos, lo cual beneficia la productividad organizacional
(Quifidonez Renteria & Segarra Jaime, 2025). Delgado, desde este mismo punto de vista, menciona
que la gestion documental es un componente esencial en la transformacion digital porque posibilita
el acceso a la informaciéon en el momento adecuado y mejora la capacidad de respuesta
organizacional (Delgado Carrefio, 2023). Ambas perspectivas, muestran la importancia de poner
en marcha sistemas de gestion documental para mejorar la eficiencia en las organizaciones.

En el contexto latinoamericano, se analizo los retos que las empresas y organizaciones
enfrentan en la gestion documental y se resalté la falta de estandarizacion y capacitacion apropiada.
Estas conclusiones revelan la importancia de elaborar estrategias que optimicen la organizacion y
la digitalizacion de los datos en las companias (Plia, Torrijo, & Leon, 2021). En resumen, los
estudios analizados ofrecen bases tedricas que respaldan la importancia de fomentar acciones

dirigidas a la reestructuracion y fortalecimiento de los repositorios documentales.
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5. Metodologia

5.1. Tipo de estudio

Este proyecto de plan de mejora es un estudio de tipo descriptivo y aplicado, enfocado en
la optimizacion de los procesos comerciales dentro de la organizacion, consiste también en
examinar la condicion actual del DRS de la empresa, con el proposito de identificar oportunidades
de mejora en la gestion documental y sugerir una estructura estandarizada que potencie la

trazabilidad y seguimiento de los datos comerciales.

5.2. Técnicas e instrumentos

La metodologia se basé en un enfoque cualitativo, teniendo como principales técnicas la
observacion directa, la entrevista semiestructurada y la revision documental, la observacion se
realizd de forma presencial durante un tiempo total de cuatro meses de duracion en las
instalaciones de la empresa, lo que permitio identificar falencias en la organizacion del repositorio

documental del area comercial.

5.3. Justificacion del enfoque

Se llevaron a cabo entrevistas con aproximadamente seis colaboradores del area comercial,
entre ellos representantes de venta, gerentes de venta y la directora comercial, con el fin de conocer
las dindmicas de trabajo, los flujos de la informacion y las necesidades especificas de cada
integrante del equipo comercial en relacion al manejo documental, en estas entrevistas se analizo
detalladamente el contenido del DRS y los archivos alli cargados, controlando su pertinencia,
vigencia y accesibilidad. Se complemento esta informacion con observaciones y retroalimentacion
continua del equipo comercial, lo que permiti6 ir ajustando el proceso de reestructuracion y validar
los avances en tiempo real.

El enfoque cualitativo fue el mas apropiado porque el objetivo de este proyecto se enfoca
en entender y maximizar un proceso interno en lugar de medir variables cuantitativas. Mediante la

interaccion directa con el area comercial y la revision de los procesos documentales, fue posible
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detectar las razones concretas de las debilidades halladas y sugerir soluciones acordes con el

entorno operacional de la compaiiia.



Reestructuracion del repositorio documental 29

6. Contexto Organizacional y Diagnéstico Estratégico

6.1. Descripcion de la empresa

Tenaris TuboCaribe, es una empresa del sector industrial y metalmecanico que opera en
Colombia como filial de Tenaris S.A., grupo multinacional lider en la fabricacion de tubos de acero
y la provision de servicios relacionados para la industria de la energia y aplicaciones industriales.
La compaiiia se especializa en la produccion y comercializacion de tuberia de acero sin y con
costura, destinada principalmente a la industria petrolera, asi como a sectores como la
construccion, la infraestructura y la generacion de energia. Su operacion se rige por altos
estandares de calidad, seguridad y eficiencia, alineados con las politicas corporativas del grupo
Tenaris (Tenaris, 2024).

La planta industrial de Tenaris TuboCaribe se encuentra ubicada en el Parque Industrial
Carlos Vélez Pombo, kiloémetro 1, via Turbaco, en el departamento de Bolivar. Esta ubicacion
estratégica le permite atender tanto el mercado nacional como regional, facilitando la integracion
logistica con la cadena global de suministro de Tenaris. El fortalecimiento del sector
metalmecanico colombiano recibe, desde esta planta, un aporte significativo gracias a la
incorporacion de tecnologias avanzadas, la automatizacion de los flujos de trabajo y la adopcion
de practicas industriales que priorizan la calidad productividad y la fiabilidad de lo que se produce
(Tenaris, 2024).

A nivel corporativo, la mision de Tenaris se orienta a generar valor sostenible para sus
clientes mediante productos de alta confiabilidad y servicios integrales, respaldados por la
excelencia de sus operaciones, la innovacion tecnologica y el fuerte compromiso con la seguridad,
Tenaris busca facilitar que sus clientes optimicen sus procesos a través de soluciones tubulares de
alto desempefio, manteniendo una gestion responsable que combine criterios de calidad, ética y
sostenibilidad en todas sus actividades (Tenaris, 2024).

En cuanto a su vision, Tenaris aspira a consolidarse como el proveedor de referencia a nivel
global en soluciones tubulares y servicios conexos para la industria energética y aplicaciones en
otros contextos industriales. Con este fin dentro de la organizacién se promueve una cultura de

mejora continua, innovacion y responsabilidad ambiental, enfocada a afrontar de la mejor manera
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los desafios del entorno energético y productivo, asi como en fortalecer relaciones de largo plazo
en los distintos mercados donde opera (Tenaris, 2024).

Tenaris fue formada como un conglomerado global en 2001, incorporando varias
compafiias siderurgicas con una larga historia; ha creado una estrategia enfocada en la fabricacion
de tubos de acero y la prestacion de servicios industriales para sectores altamente exigentes,
especialmente el energético. La compafiia opera a través de una red integrada de plantas
productivas y centros de servicio en multiples paises, lo que le ha permitido estandarizar procesos,
fortalecer la innovacion tecnolédgica y responder de manera eficiente a clientes con operaciones
internacionales (Tenaris, 2024).

La presencia internacional de Tenaris se sustenta en la articulacion de sus operaciones bajo
lineamientos corporativos comunes, orientados a la calidad, la seguridad y la eficiencia operativa.
Esta integracion global facilita la transferencia de conocimiento técnico y la alineacion de practicas
organizacionales, elementos clave para atender mercados con altos niveles de regulacion y
estructuras empresariales complejas (Tenaris, 2024).

En Colombia, Tenaris TuboCaribe fue establecida en 2005 como parte del plan de
expansion del grupo en América Latina. Desde entonces, la empresa ha fortalecido su capacidad
productiva y tecnoldgica, alinedndose con los estandares globales de Tenaris y consoliddndose
como un actor relevante dentro del sector industrial colombiano y en la atencion de clientes de
caracter multinacional (Tenaris, 2024).

Sitio web corporativo: https://www.tenaris.com/es



https://www.tenaris.com/es?utm_source=chatgpt.com
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6.2. Diagnostico estratégico

Tabla 1.

Andlisis DOFA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

ANALISIS DOFA
Fortalezas Debilidades
il Sy copsohdada Y l}der il 6 D1. Dependencia del sector petrolero,
mercado colombiano de tuberias para la L
actualmente afectado por limitaciones

extraccion de petroleo, con amplia
trayectoria y reconocimiento.

F2. Clima laboral colaborativo, flexible

politicas y reduccion de inversiones.

industrial que pueden optimizar los
procesos productivos y administrativos.

03. Fortalecimiento de servicios
tecnoldgicos y soluciones integrales para
la industria energética.

Factores formal aue facilita la comunicacion D2. Falta de actualizacion en algunos
internos Y aq . ., procesos administrativos internos, que afecta
e e e o Mo e b
mejoras. ’

F3. Alta calidad de sus productos . .
cumplimiento de p estan dare}s] D3. Deficiencia en la gestion documental que
interflacionales lo que le permite afectan la eficiencia operativa y la
N re,:lacionez comre)rciales confiabilidad de la informacién utilizada en
los procesos comerciales y administrativos.
estables.
Oportunidades Amenazas
o . . ., . | Al. Politicas del gobierno colombiano que
O1. Posibilidad de diversificacion hacia . & ., a
nuevos mercados o sectores relacionados g 1 Gewson y s
, . petrolera, afectando directamente la demanda
con la energia y la infraestructura. elloction
Factores 2. Avances tecnologicos en . .
O. T EIC0S N1 A2, Alta competencia de empresas nacionales
externos digitalizacion y automatizacion

e internacionales que ofrecen soluciones mas
tecnologicas y sostenibles.

A3. Volatilidad del mercado petrolero y
posibles fluctuaciones de precios
internacionales que impactan la produccion.

El andlisis DOFA de Tenaris Tubocaribe evidencia que la empresa posee una solida
posicion en el mercado colombiano, respaldada por su liderazgo, la calidad de sus productos y un
entorno laboral favorable. Estas fortalezas le otorgan estabilidad frente a un entorno sectorial
complejo y la preparan para continuar fortaleciendo su posicion competitiva a través de estrategias
de innovacion y la mejora continua.

No obstante, se identifican debilidades estructurales y administrativas que deben atenderse

para mantener su nivel de eficiencia, en especial la importancia de la actualizacidon y optimizacion



Reestructuracion del repositorio documental 32

procesos internos, tales como gestion documental, la dependencia del sector petrolero y la falta de
apoyo técnico en algunos procesos administrativos también representan factores que pueden
limitar la agilidad operativa.

En el entorno externo, las oportunidades se concentran en la innovacion digital, la
sostenibilidad y la diversificacion hacia otras industrias dentro del pais, mientras que las amenazas
estan mas relacionadas al contexto politico y econdémico actual del pais, asi como con la alta

competencia entre empresas del sector y la inestabilidad del mercado energético colombiano.

Tabla 2.

Matriz DOFA: Cruce Estratégico para la Formulacion de Estrategias

CRUCE DE ESTRATEGIAS

Estrategias FO (Ofensivas)

FO1. Aprovechar el liderazgo y reputacion
de la empresa para implementar nuevas
tecnologias que fortalezcan la eficiencia
documental y productiva.

FO2. Fomentar la innovacidon interna
mediante un clima laboral colaborativo, que
impulse proyectos de digitalizacion.

FO3. Utilizar el cumplimiento de estdndares
internacionales para incursionar en nuevos
mercados energéticos y de infraestructura.

Estrategias DO (Adaptativas)

DO1. Implementar la reestructuracion del repositorio de
documentos como estrategia de optimizacion
documental, mejorando la eficiencia operacional y la
trazabilidad de la informacion.

DO2. Desarrollar programas de capacitacion sobre
herramientas tecnoldgicas para fortalecer la gestion
administrativa y documental.

DO3. Aprovechar los avances tecnoldgicos disponibles
para digitalizar procesos administrativos rezagados,
mejorando la eficiencia organizacional.

Estrategias FA (Defensivas)

FA1. Posicionar la calidad y confiabilidad
de los productos como ventaja competitiva
frente a la competencia.

FA2. Reforzar la formalidad y cooperacion
interna para responder con agilidad ante las
restricciones gubernamentales y
fluctuaciones del mercado.

FA3. Mantener la cohesion del equipo de
trabajo para responder con agilidad ante
fluctuaciones del mercado petrolero.

Estrategias DA (Supervivencia)

DAI1. Fortalecer los procesos administrativos y de
gestion documental mediante la reestructuracion y
automatizacion del repositorio documental, asegurando
el cumplimiento normativo ante auditorias y cambios
regulatorios.

DA2. Establecer planes de contingencia digital para
asegurar la disponibilidad de informacién critica ante
fluctuaciones del sector.

DA3. Reducir la dependencia del sector petrolero
diversificando gradualmente hacia otros segmentos del
mercado ya incorporados en otros paises por la
compaiiia.
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7. Plan de Trabajo: Propuesta de Intervencion

7.1. Reestructuracion del Repositorio Documental

La reestructuracion del repositorio documental de la compafiia se plantea como una accién
estratégica prioritaria para fortalecer la gestion interna de la informacion. Actualmente, la empresa
enfrenta dificultades relacionadas con la organizacion, trazabilidad y actualizacién de documentos,
lo que genera confusiones, pérdida de tiempo y posibles inconsistencias en los procesos
administrativos y comerciales. Esta situacion afecta la efectividad de las operaciones y por ende
la capacidad de respuesta ante auditorias o requerimientos internos, evidenciando la necesidad de
implementar un sistema documental completo y estructurado que este en linea con los estandares
de calidad actuales exigidos por el sector industrial y el sector de los hidrocarburos.

La transparencia, el control y la continuidad operativa dependen en gran parte del
repositorio documental, por esta razon se considera una pieza central para la gestion documental.
Optimizar el repositorio documental garantiza una mejor toma y formulacion de decisiones y
ademdas asegura la conservacion de la informacion para su respectiva trazabilidad. La
implementacion de una estructura documental estandarizada trae consigo consecuencias practicas
y positivas como la disminucion de los errores atribuibles al factor humano, la aceleracion en la
localizacion de la informacion y el refuerzo de la seguridad y el control de los datos.

Mediante la reestructuracion del DRS no se aspira Ginicamente a corregir falencias internas,
también se busca, elevar el rendimiento de la gestion documental. De este modo, se podra
consolidar una cultura organizacional basada la innovacion y el perfeccionamiento continuo.
Como resultado de ello, la empresa estard en mejores condiciones para afrontar los desafios y

contingencias propias del ambito industrial.

7.2.  Actividades y Cronograma (Gantt)

Este cronograma de actividades tuvo como finalidad planificar las actividades necesarias a
desarrollar para el plan de mejora del DRS, asegurando una secuencia ordenada de las actividades
para el cumplimiento de los objetivos establecidos. En el mes de septiembre se realizé el analisis

y diagnostico inicial del DRS, permitiendo identificar el estado inicial de la informacion y los
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aspectos que se debian optimizar, luego de este diagnodstico, comenzo6 la reestructuracion con el
primer cliente, acompafiada de reuniones periodicas con el comercial a cargo para examinar el
progreso y verificar la consistencia de la informacion.

Durante los meses de octubre y noviembre se continu6 con el proceso de reestructuracion
de los distintos clientes, aplicando los ajustes necesarios segin los resultados obtenidos en cada
etapa. Finalmente, en diciembre se realizo la socializacion del avance logrado y la entrega formal
del proyecto al nuevo practicante, asegurando la continuidad de las mejoras implementadas. El
diagrama de Gantt evidencia una planificacién progresiva, ordenada y colaborativa que facilito la

ejecucion oportuna de las actividades propuestas.

Figura 6
Cronograma de Actividades en Diagrama de Gantt
DIAGRAMA DE GANTT
Tiempo de duracion
Actividad i Octubre Novi Diciel

Semanal| Semana2 | Semana3 | Semana4 | Semanal | Semana2 | Semana3 | Semana4 | Semana5 | Semanal | Semana2 | Semana3 | Semana4 | Semanal

Analisis del DRS (Estado inicial)
Desarrollo de reestruturacion cliente 1
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 2
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 3
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 4
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 5
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 6
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 7
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 8
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 9
Reunion con comercial a cargo
Desarrollo de reestruturacion cliente 10
Reunion con comercial a cargo
Socializacion del avance logrado
Entrega de proyecto al nuevo practicante

7.3. Recursos Requeridos

El desarrollo de este proyecto de plan de mejora recurrié principalmente a recursos
humanos, tecnologicos y organizacionales suministrados por Tenaris TuboCaribe, estos recursos
fueron facilitadores en el desarrollo de la reestructuracion, se tuvo en todo momento el apoyo y la
supervision del equipo comercial de la empresa. Dentro de los recursos tecnologicos se emplearon

equipos de computo, herramientas de oficina y acceso a bases de datos corporativas, también se
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utilizaron espacios fisicos y virtuales con el equipo comercial para asegurar la efectividad de las

actividades planificadas.

7.4. Entregables

Como resultado del desarrollo del plan de mejora se obtuvieron productos o entregables
finales concretos, los siguientes entregables reflejan tanto el analisis realizado como la aplicacion
practica de los conocimientos adquiridos, adicionalmente, contribuyen al fortalecimiento de los
procesos internos y evidencian el impacto estratégico del proyecto dentro de la organizacion.

1. Informe escrito del proyecto de plan de mejora: Documento donde se encuentra
el diagndstico inicial, el analisis correspondiente a la situacion de la empresa, la
propuesta de mejora y los resultados y conclusiones obtenidas.

2. Presentacion ejecutiva del plan de mejora: Exposicion formal a cerca del
desarrollo del proyecto, los principales hallazgos y resultados y recomendaciones

para la empresa.

7.5. Indicadores de Gestion (KPIs)

Los indicadores de gestion que se tomaron en cuenta durante el desarrollo de este proyecto
reflejan el rendimiento y la eficiencia del proceso implementado en la empresa. Estos indicadores
permitiran evaluar si la implementacion de la nueva estructura del repositorio documental ha
contribuido a optimizar los tiempos de busqueda, garantizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos y elevar la satisfaccion de las personas con el sistema, en un contexto empresarial que
interactiia con clientes y operaciones de alcance internacional. Asimismo, una gestion documental
eficiente facilita la alineacion de los procesos internos con los requerimientos de entornos
corporativos complejos y altamente estandarizados.

Entre los indicadores mas relevantes se encuentra la optimizacion en los tiempos de los
procesos de busqueda y localizacion de la informacion, que permitird determinar la eficiencia del
nuevo sistema al facilitar el acceso a documentos clave. Del mismo modo, el cumplimiento de los
procedimientos actualizados permitird comprobar que tan bien se estdn adoptando de las nuevas

pautas organizativas dentro de los procesos comerciales y administrativos, especialmente en
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escenarios que demandan trazabilidad, consistencia y claridad en la informacion. Finalmente, la
satisfaccion de los usuarios permitira conocer la percepcion del equipo frente a la facilidad de uso,
organizacion y accesibilidad del sistema documental actualizado, aspectos fundamentales para

sostener relaciones comerciales con empresas de gran escala y estructuras multinacionales.
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8. Analisis de Resultados y Reflexiones

8.1. Hallazgos y Resultados Obtenidos

El andlisis inicial de este proyecto enfocado en la mejora de la gestion documental del area
comercial de Tenaris TuboCaribe identifico desafios estructurales que afectaban el rendimiento
operativo y la disponibilidad oportuna de la informaciéon, documentos clave como contratos,
correos electronicos importantes y soportes comerciales en su mayoria se encontraban dispersos,
duplicados o incompletos, lo que generaba confusion al momento de realizar busquedas dentro del
repositorio. Esta situacion se debia a la ausencia de un criterio estandar para clasificar y nombrar
documentos, asi como a la falta de directrices claras para mantener la informacién actualizada,
generando afectaciones particularmente en los momentos de auditoria en donde se necesitaban
documentos especificos de los procesos.

Durante el diagnostico inicial se identifico que el area comercial contaba con su propio
repositorio documental, en este espacio se almacenaban documentos relevantes pero la falta de una
estructura clara para guiar la clasificacion y actualizacion de documentos limitaba el uso optimo
de la plataforma, como resultado de esto, los comerciales continuaban guardando informacién en
carpetas generales, aumentando la dispersion y dificultando la consolidacion de puntos de
referencia para los documentos.

Adicionalmente, se evidencio que no existia un proceso formal para la revision periddica
y depuracion de la documentacion, la acumulacion de archivos obsoletos o versiones anteriores
complicaba la identificacion de documentos actuales y causaba retrasos en actividades que
requerian informacion precisa, a su vez, la falta de control de versiones también afectaba la
fiabilidad de los documentos, especialmente en procesos internos que demandan precision en los
soportes proporcionados. Aunque estas dificultades no siempre afectaban el trabajo diario, se
volvian criticas durante auditorias internas o externas.

En resumen, se concluy6 que la consolidacion de una estructura documental centralizada
era esencial para mejorar el rendimiento en el area comercial de la empresa, a su vez, se hizo
evidente que se requeria la implementacion de un sistema de clasificacion estandarizado,

acompafiado de directrices y lineamientos claros, este hallazgo permiti6é concluir que el proceso
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de mejora deberia centrarse en la reorganizacion de la informacion y la adopcion de criterios que

aseguren la permanencia del orden documental a lo largo del tiempo.

8.2. Grado de Implementacion

El grado de implementacion de la reestructuracion del repositorio documental avanzé de
forma significativa, resultando en la reorganizacion del 25% del total de la base de clientes del
area comercial, debido a que el tiempo disponible para el desarrollo fue limitado, no se completd
todo el sistema de reestructuracion, aun asi se consolido una estructura base estandarizada y
adaptable para abarcar las particularidades documentales de cada cliente, permitiendo asegurar la
coherencia en la clasificacion de documentos y facilitando la continuidad del proyecto,
garantizando asi la sostenibilidad del sistema documental a largo plazo.

A medida que se implemento la nueva estructura, el equipo comercial la adopt6é de manera
progresiva, mostrando mejoras en aspectos como la localizacion, almacenamiento y recuperacion
de informacion, se elimin6 la documentacion duplicada, obsoleta y dispersa, reduciendo en gran
medida la confusion y mejorando la visualizacion general del repositorio. Aunque no se aplicaron
métricas cuantitativas, se identifico un resultado positivo en el desarrollo de las operaciones y en
la claridad del proceso de gestion documental. La validacion por parte de los usuarios confirma la
utilidad del modelo y su potencial para ampliarse al resto de los clientes no intervenidos.

Para contextualizar el avance logrado, primero se presentard una imagen general que
permite darse una idea sobre la estructura de la base de clientes del repositorio documental de
Tenaris TuboCaribe. Luego, se expondrd mediante imagenes el “antes y después” de la
organizacion aplicada a dos clientes especificos. Este enfoque visual facilita comprender como la
implementacion realizada dentro del repositorio que mostrara la diferencia de claridad de los datos,

asi como su utilidad para la gestion comercial.



Reestructuracion del repositorio documental 39

Figura 7
Vista general base de clientes.

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE

Uibraries Type ContentType  ExirstonDate  Mame Lagal Eatity
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AMERICA y CARIE - REPOSITORY
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Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la base general de clientes.

8.2.1 Antes de la reestructuracion

En la etapa inicial, la informacién de cada cliente estaba dispersa, incompleta o sin un
formato unificado, lo que dificultaba el seguimiento comercial y la toma de decisiones. Existian
inconsistencias entre los datos registrados y el flujo real de interaccién con cada cliente, ademas
de grandes diferencias en la manera como cada comercial documentaba la informacion. Esto
generaba duplicidades, confusion y limitaba la capacidad de proyectar acciones comerciales

futuras.

Figura 8

Vista general carpeta base cliente A.

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE > Colombia > Clientes >

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE e
Libraries [ Type Content Type Expiration Date Name Customer Name Customer Purchase Order Number Legal Entity Products/Services Created By Modified By
Folder MNickole TENARIS Nickole TENARIS
Folder Daniel S. TENARIS Daniel S. TENARIS
Folder Mateo TENARIS Mateo TENARIS

Folder @ AMAYA Ashley 3. TENARIS 8 AMAYA Ashley 3. TENARIS

COMMERCIAL DIAN COLOMEIA, C.

proporooeo

SERICA CARIBE -REROSTORY Folder Nickole TENARIS Nickole TENARIS
Folder Nickole TENARIS Nickole TENARTS
Folder Nickole TENARIS Nickole TENARTS
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Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion inicial de

carpetas.

Figura 9

Vista general carpeta Agreement, cliente A.

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE > Colombia > Clientes > Agreement > Contrato
COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE e T
N
Libraries [J Type ContentType  ExpirationDate  Mame Customer Name % Customer Purchase Order Number  Legal Entity  Products/Services | Created By Modified By
Ea  Folder 2024 Mateo TENARIS Mateo TENARIS
=] 2025 Juan D, TENARIS 2uan D, TENARIS
@ Nickole TENARIS Nickole TENARIS
T TR A @ Mateo TENARIS Mateo TENARIS
AMERICA y GARIBE - REPOSITORY
=] Nickole TENARIS Nickole TENARIS
=] Nickole TENARLS Nickole TENARIS
Con L =) Nickole TENARIS Nickole TENARIS
Caribbean
. =] Paula A, TENARIS Paula A. TENARIS
i
AD GROUPS & SITE PERMISSIONS =) Juan D. TENARIS Juan D. TENARIS
POTENTIAL CUSTOMER
@ Nickole TENARIS Nickole TENARIS
= =] Nickole TENARIS Nickole TENARIS
A
=
o @ Nickole TENARLS Nickole TENARIS
— Nickole TENARIS Nickole TENARIS
=
= ) Nickole TENARLS Nickole TENARIS
= @ Nickole TENARIS Nickole TENARIS
=]
PI= @ Nickole TENARLS Nickole TENARIS
AC3 Agreement .
v @ Nickole TENARIS Nickole TENARIS
<5 Conirato
@ Nickole TENARLS Nickole TENARIS
Key Filters |Apply
=] Nickole TENARIS Nickole TENARIS
@ Maria A, TENARIS Maria A, TENARIS
Nickole TENARIS Nickole TENARIS

Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion inicial de

carpetas.

8.2.2 Después de la reestructuracion

Una vez que se introdujo la nueva estructura, la informacion se centralizo, organizo y
estandariz6 en un formato que permite la identificacion rapida de la trayectoria de cada uno de los
casos. Aunque cada cliente es un caso particular y unico, se cre6 una base estdndar que mejoro el
proceso de busqueda de la informacion, optimizando asi, la consistencia de los datos y el proceso
de seguimiento de la informacion. Este nuevo progreso no solo refuerza la eficiencia, sino que
también establecera el punto de partida para que la proxima persona encargada continue el proceso
de reestructuracion, asegurando una gestion documental comercial més solida y sostenible a lo

largo del tiempo.
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Figura 10

Vista general carpeta base cliente B.

COMMERGIAL DIAN DOGUMENTATION SITE > Golombia > Clientes >

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE et

Libraries [] Type ContentType  ExpirationDate  Name Customer Name & Customer Purchase Order Number Legal Entity  Products/Services Created By Modified By
Ly Folder Agreement 8 AMAYA Ashicy J, TENARIS [ AMAYA Ashicy ). TENARIS
[ Folder Agreement inclusion 1 AMAYA Ashley ), TENARIS B AMAYA Ashley ). TENARIS
Ly Folder Cambio de norma 0 AMAYA Ashley 3, TENARIS [ AMAYA Ashley 3. TENARIS
3 Folder Estados financie 1 AMAYA Ashley ), TENARIS ] AMAYA Ashley ). TENARIS

e e Ca  Folder Migracion ) AMAYA Ashley ). TENARIS 8 AMAYA Ashley J. TENARIS
[3  Folder Ofertas 1 AMAYA Ashley ), TENARIS [ AMAYA Ashley ). TENARIS
Ly Folder Ordenes de compra 0 AMAYA Ashley 3, TENARIS [ AMAYA Ashley 3. TENARIS
[ Folder SAGRILAFT Y tratamiento de datos ) AMAYA Ashiey J. TENARIS (8 AMAYA Ashley J. TENARIS

Colombia & Add document

Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion final de

carpetas.

Figura 11

Vista general carpeta Agreement, cliente B.

GOMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE > Colombia > Clientes > > Agreement

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE |

Libraries [ Type  Content Type Expiration Date Name Customer Name Customer Purchase Order Number Legal Entity Products/Services Created By Modified By
[a Folder Line Pipe # AMAYA Ashley 1, TENARIS 8 AMAYA Ashley 1. TENARIS
[a Folder octe 8 AMAYA Ashley 1. TENARIS 8 AMAYA Ashley 1. TENARIS

% Add document

Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion final de

carpetas.

Figura 12
Vista general carpeta OCTG, cliente B.

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE > Colombia > Clientes > > Agreement > OCTG

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE et

Libraries O Type Content Type Expiration Date Name Customer Name & Customer Purchase Order Number Legal Entity Products/Services Created By Modified By
[0 g Folder Contrato 1 @ AMAYA Ashley 1. TENARIS | AMAYA Ashiey 1. TENARIS
3 Folder Contrato 2 ) AMAYA Ashley J. TENARIS (M| AMAYA Ashley J. TENARIS
Ca Folder Contrato 3 M AMAYA Ashley J. TENARIS ] AMAYA Ashley J. TENARIS
B rolder Autorizsconcs ) AMAYA Aoy 3. TENARIS. B AMAYA Achley 3 TENARIS
comErciaL e coLowi e, B relder Comunicado adaraconss contato ) A sy 3 TENARSS B AMAYA Achley 3, TENARIS
(=] Folder Contrato 4 @ AMAYA Ashley ). TENARIS (M AMAYA Ashley 1. TENARIS

Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion final de

carpetas.
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Figura 13

Vista general carpeta contrato 1, Cliente B.

GOMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE > Colombia > Clientes > > Agreement > OCTG > Contrato 1

COMMERCIAL DIAN DOCUMENTATION SITE e

Libraries [J Type ContentType  ExpirationDate  Name Customer Name & Customer Purchase Order Number Legal Entity  Products/Services Created By Modified By
o Folder analisis de riesgo 0 AMAYA Ashley ). TENARIS (8 AMAYA Ashley 1, TENARIS
£ Folder Contrato ) AMAYA Ashley J. TENARIS () AMAYA Ashley ). TENARIS
[ Folder Extensiones (Otros ) ) AMAYA Ashley ). TENARIS (8 AMAYA Ashley 1, TENARIS
£ Folder No conformidad [ AMAYA Achley ). TENARIS (B AMAYA Ashley 1. TENARIS
mg&’}giﬁ%ﬂé@ erle [3 Folder Polizas 8 AMAYA Ashley J. TENARIS ) AMAYA Ashley 1. TENARIS

Nota. Captura tomada del repositorio interno de la empresa para ilustrar la organizacion final de

carpetas.
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9. Limitaciones y Lecciones Aprendidas

9.1. Limitaciones

El proceso de organizacion documental presentd varias limitaciones que influyeron en el
avance general del proyecto. Aunque el tiempo de la practica fue adecuado, la carga de tareas
adicionales y algunos contratiempos redujeron significativamente el espacio disponible para
trabajar de manera continua en esta actividad. A ello se sumo la necesidad de coordinar con los
responsables de cada cliente dentro del 4rea comercial, quienes contaban con agendas muy
ocupadas, dificultando las reuniones necesarias para completar la documentacion faltante.

Asimismo, el repositorio institucional present6 restricciones técnicas importantes, como la
imposibilidad de mover carpetas, la necesidad de eliminar y volver a cargar estructuras mal
ubicadas y la carga individual de documentos, lo que aumento el tiempo requerido. Teniendo en
cuenta lo anterior, se contempld que este era un proceso complejo y extenso, por lo que era
previsible que no pudiera completarse en su totalidad y que el siguiente practicante continuara con

su implementacion.

9.2. Lecciones Aprendidas

Durante el desarrollo del proyecto se aprendié que la gestion documental en las
organizaciones es un proceso clave que debe estar completamente trazado y supervisado para
garantizar la eficiencia de cualquier empresa. Comprender el proceso comercial es crucial, ya que
es la inica manera de identificar lo que se ha hecho y qué aspectos se pueden mejorar. Esto también
potencid habilidades blandas como la comunicacién asertiva, el andlisis de la documentacion, el
trabajo en equipo y la gestion del tiempo, especificamente al organizar reuniones con el area
comercial y adaptarse a sus dindmicas de trabajo. Era evidente que la gestion documental efectiva
de la informacion fomenta la coordinacion entre las areas relacionadas, asi como ayuda a alinear
los procesos comerciales internos con el entorno empresarial que cada vez es mas exigente.

De manera similar, se entendio que la trazabilidad documental no es solo un requisito para
auditorias internas y externas, sino que también funciona como una herramienta clave para resolver
situaciones complejas que se puedan presentar dentro de un proceso comercial con un cliente. En

ese sentido, las buenas practicas de gestion documental pueden mejorar las relaciones entre las
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empresas y organizaciones al mantener mas transparencia, coherencia y apoyo en la gestion
comercial. Como ultima leccion, se descubridé que una mejor organizacion del tiempo y una mayor

cooperacion como equipo habrian acelerado el proceso.
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10. Conclusiones y Recomendaciones

10.1. Conclusiones Generales

El proyecto enfatizé el papel clave de la gestion documental para la eficiencia en los
procesos internos del area comercial. Desde el primer diagnostico, se observaron algunas
deficiencias como la dispersion de archivos, la duplicacion de documentos, la falta de trazabilidad
de la informacion y la falta de estandarizacion de las carpetas. Las implicaciones de estos hallazgos
mostraron que las inconsistencias operativas estaban afectando no solo las consultas diarias, sino
que también representaban un riesgo elevado para las auditorias internas y externas dentro de la
organizacion debido a la necesidad de disponibilidad y precision requerida de la informacion.

La intervencion logré mejoras sustanciales en la forma en que se estructuraban los procesos
con cada cliente, condujo a procesos mas claros, estructurados y féciles. La reestructuracion
simplifico la busqueda, recuperacion y revision de documentos, reforzando la efectividad de las
operaciones alli realizadas. Ademas, demostré que el repositorio documental digital es una
herramienta adecuada y sostenible, ya que proporciona un lugar central de informacion a través de
las estructuras organizacionales, lo que a su vez beneficia a otras areas de la empresa que trabajan
en conjunto con el area comercial. Con los logros alcanzados hasta ahora, podemos ver que el
proceso esta listo para avanzar y es una seial real de que la trazabilidad documental es un pilar
indispensable para mantener la continuidad, claridad y apoyo de lo que se encuentra dentro de cada

proceso empresarial.

10.2. Aporte Estratégico

Este proyecto se desarroll6 como la oportunidad para utilizar los aprendizajes y ensefianzas
adquiridos durante mi carrera de negocios internacionales. Al implementar la reestructuracion del
repositorio documental como mejora para la gestion documental en el area comercial, puse en
practica habilidades como el andlisis organizacional, la comunicacidon asertiva, la gestion del
tiempo y la planeacion estratégica. El desarrollo de este proyecto fue particularmente importante

ya que brindo una mejora significativa dentro de la empresa en caracteristicas como la gestion
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documental trazabilidad de la informacion, entre otras, todo con el fin de manejar de un modo mas
adecuado los procesos comerciales internos y las auditorias.

Estratégicamente, el proyecto ha contribuido a la organizacion de la gestion documental en
el area comercial mediante el orden, la estandarizacion y el aumento de la eficiencia; mejorando
la competitividad de la empresa al reducir los riesgos operativos y facilitar el control de la
informacion. Ademas, este proyecto también proporciond una base solida para que los nuevos
practicantes continlien con este proceso a largo plazo. La disciplina y el enfoque utilizadas en la
accion reflejan el profesionalismo propio de la formacién Tomasina, la cual estd enfocada en el
liderazgo, la responsabilidad y el desarrollo de précticas integrales que brinden soluciones reales

en los entornos empresariales.

10.3. Recomendaciones

Se recomienda al area comercial de la empresa abordar el presente obstaculo de la gestion
documental mediante el fortalecimiento de mejoras técnicas y operativas del repositorio actual,
logrando asi que el flujo de trabajo sea desarrollado de mejor manera a través de funcionalidades
como la reorganizacion flexible de carpetas y la carga simultanea de documentos para optimizar
el tiempo y reducir los reprocesos. De igual manera, se sugiere al area comercial realizar revisiones
periodicas del proceso del sistema, que también pueden establecerse en cooperacion con las
directrices internas de la empresa para asegurar la actualizacion y trazabilidad de la informacion.

Adicional a lo mencionado anteriormente, la reestructuracion de los clientes pendientes, se
debera organizar en base a la guia ya establecida para poder asegurar la continuidad del proceso.
Por ultimo, se sugiere que la empresa pueda evaluar la posibilidad de aplicar este modelo de
gestion documental en otras areas de la empresa para fomentar una estandarizacion mas completa,

contribuyendo asi, en una gestion eficiente y controlada de la informacion corporativa.
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11. Licencia de uso y derechos

Este documento es un Preprint de libre acceso distribuido bajo los términos de la licencia
Creative Commons Atribucion 4.0 Internacional (CC BY 4.0), que autoriza a cualquier persona a
copiar, distribuir, exhibir y adaptar el contenido para cualquier proposito, incluso comercial,
siempre que se otorgue el crédito apropiado al autor original. Este Preprint no ha sido sometido a
revision por pares y podria estar sujeto a modificaciones en futuras versiones o publicaciones

formales.
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