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por esta razon surge la
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analisis y disefio.

Teniendo en cuenta que en la actualidad la informacion se ha convertido en un recurso

procesos de negocio en funcién de la productividad y rentabilidac
resa se basa en tener una estructura sélida y procesos claros,
1S empresas tengan rendimientos notorios mediante el desarrollg
de gestién que les permitan llevar a cabo sus funciones y toma
eficaces. Cada una de las areas en la organizacién prog
ara otra que al mismo9 tiempo sigue el engranaje funcional y
n un producto para satisfacer las necesidades del usuario.

un sistema donde los documentos se convierten en el soporte de d
on susceptibles de gestionarse en cada paso del sistema , hoy en
sitan acceder de forma frecuente a la informacion, la importanciz
ue motiva a buscar soluciones innovadoras que ofrezcan ventaja
ema de gestion documental. Cabe destacar que un sistema de ges
organizacion facilitar la busqueda documental, brindando seguridac
procesos, y en el control de los mismos, de manera que los usua
) internos como externos puedan tener acceso ella facil y rag
5tion integral y eficiente de la organizacibn en todos los nive
le respuesta y los flujos de informacién desde y hacia la alta gerer

necesidad de disefiar un sistema de gestion documental para

SAS, con el fin de realizar un 6ptimo manejo ,administracion y ges

de los diferentes documentos e informacion que se procesan o0 reciben dentro de la
organizaciéon. Esta propuesta de un disefio de sistema de gestion documental esta basada en

tres etapas que se llevaran a cabo dentro de la investigacion las cuales son: planificacion,
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CAPITULO 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

1.1 Problemade Investigacion

¢, Como contribuye el sistema de gestion documental a los procesos organizacionales en la
empresa ORATRANSE SAS?

Actualmente la informacion de las diferentes areas y procesos de la empresa ORATRANSE
SAS, los docu

control y orgal

mentos se generan en forma indiscriminada sin que responda a una planeacion,
nizacion de los mismos conforme a las funciones especificas de cada area, no
cuenta con ur

1 ambiente apto para su conservacién, manipulacion y falta de|un mobiliario

idéneo para la documentacién , por lo tanto no existe una estructura definida para la

administracion
de un sistema
salen de la em
cuenta con ing
requiere de fo
empresa se Ve
humano, gesti
gestion de ma
gue hace gque
genera un pro
algun proceso
Si no se logr

procesos sera

orden de carpg

Es por ello

y gestion de documentos de forma organizada y sistematizada, como tampoco
gue se encargue el flujo, estado y disposicién delos documentos que ingresan y
presa, adolece de un sistema de clasificacion y un método de ordenacion, no se
strumentos descriptivos idéneos que garanticen localizar la informacion que se
rma eficaz y en el tiempo oportuno .Sin un sistema de gestion documental en la

n afectados los diferentes procesos que la componen como es el area de talento

On estratégica, gestion de operaciones, gestion de compras, gestidbn de mejora,
ntenimiento y el area de salud ocupacional. Estructura de archivo es deficiente, lo
a la hora de buscar las carpetas de informacion genere demoras ya que se
ceso de bUsqueda y orden las carpetas que son necesarias para poder ejecutar
necesario con estas.
a solucionar esta problematica se pueden seguir generando demoras y los
n de menor eficiencia debido a que se seguira realizando un proceso extra en el

xtas y busqueda

gue en cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el programa

de gestion documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que se ajuste

conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa. Por esta

razon se plant

ea la utilizacién de una metodologia para el desarrollo 0 adecuacion del sistema
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de informacién, que involucre y facilite una etapa de analisis y disefio conceptual del sistema
integral, acorde con los parametros y normas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la herramienta que mejor se adecue para la conservacion de la
documentacion de la organizacion ORATRANSE SAS.

1.2 Objeti

VOS
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SAS, que

informacion

1.2.1.1.
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4. ldentif
docum
5. Garan
implen
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6. Definir
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-

Disefiar una propuesta del sistema de gestion documental para la empresa

2. Realizar un diagnéstico de la situacion actual que permita la identificac
informacion y gestion documental en la empresa ORATRANSE SAS.
3. Realizar el trabajo de campo en la empresa ORATRANSE SAS que perm

TIVO GENERAL

ejecute el almacenamiento, sistematizacion y administracion d

para la respuesta oportuna a los requerimientos y toma de decision

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

ar la informacién requerida para el disefio del sistema de gestién documental

car los requerimientos normativos vigentes del sistema d
ental bajo los lineamientos de la norma ISO 30301.
tizar la conservacion y preservacion de los documentos (fisicos \
nentando las funcionalidades técnicas y tecnoldgicas dispon
uarda de la memoria de la empresa ORATRANSE SAS.

los lineamientos, procedimientos, instructivos y formatos ne

ollar el proceso de Gestion Documental.
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1.3  Justificacion

Dentro de los pardmetros establecidos en la norma ISO 30301, establece las medidas que

se deben adoptar en cuanto a la gestion documental en una organizacion, las organizaciones

deben administrar mediante procesos estandarizados y articulados entre si, con el propésito de

gue cada area asuma responsabilidades dentro del proceso de manera que se pueda identificar

y clasificar los documentos e informacion segun el ciclo vital de los mismos, para que se genere

una optimizacion en el archivo, control, consulta y acceso oportuno a los documentos partiendo

de la observacion que lo mas valioso para cualquier organizacion es su informacién, es muy

dificil que una compafia pueda sobrevivir al nefasto evento de que su informacion historica se

pierda o no sea accesible por cualquier circunstancia; es un hecho que hoy dependamos cada

vez mas de lgs equipos de computo para convertir los documentos fisicos en digitales.

Es relevante en una organizacion mantener normas de seguridad, al momento de

implementar una herramienta de software, las empresas se ven obligadas a buscar alternativas

analisis, disefio

entre los prod
y programac
mencionar qu
documental,
forma que los
Desde el punt

empresa OR/

procesos, abr

uctos existentes en el mercado o llevar a cabo todo el proceso de ¢
o6n de un producto hecho a la medida de sus necesidades.
e un sistema de gestidbn documental permite a la empresa facilitz
orindando seguridad en la informacion de cada proceso y control e
trabajadores puedan tener acceso facil, rapido y oportuno a la infor
o de vista practico siguiente propuesta ofrece una oportunidad imp

ATRANSE SAS, debido a que el sistema de gestion documental opt

iendo posibilidades de mejoramiento continuo.

Es importante
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Gestion Documental

La gestion ~deecumental—de —Gloria—Ponjuan—(—citada—en—conde,;2015)—es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida,
la informacion | registrada que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion en
correspondencia con su mision, objetivos y operacion.

Se define Gestidn documental como el Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final,|con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Sistema de gestion documental.

Un sistema de gestion documental se puede concebir como el conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. El sistema de gestién documental
debe asegurar|la asignaciéon de recursos econdémicos, humanos y fisicos que permitan el
desarrollo arménico delas distintas fases archivisticas con los criterios operativos del mismo.
Segun el archivo general de la nacion Colombia, “la gestion documental cuenta con unos

beneficios en |las organizaciones, los cuales son: reducir el volumen de | documentos

innecesarios, administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimientos de la entidad, apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia vy
modelo integrado de la gestion de la entidad, brindar lineamientos en materia de gestion de
documentos para la planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion de le
entidad, mediante la articulacion con los procesos de gestion documental, mayor
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la entidad,
generar una auditoria y control de la informacién, prestar adecuados servicios de archivo™. Estos

beneficios tienen como fin el lineamiento normativo para la generacion de un archivo en las

9
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organizaciones para generar un control de documentos por fechas y orden cronoldgico, la cual
permitira, agilidad y basqueda oportuna de informacion para ejecutar un proceso activo en la
organizacion.

) A |la naetidin—dacrimantal-narmite—ea lar lne AdAAarrimaentae—na =N
Segun Russo;ta—gestion-documental-permite—controlar los-documentos—ejecutados por la

organizacion, desde que se crea hasta llegar al final de su cadena o existencia, |la cual es la
conservacion hijstérica o la erradicacion y eliminacion de esta, donde se ven reflejadas las
ventajas del sistema las cuales son: “la reduccion en la necesidad de manipular, almacenar y
recuperar la documentacibn en papel, se reduce el coste del proceso de creacion,
almacenamiento y conservacion de los documentos, asegura eficacia de los documentos al
facilitar su recuperacién y acceso.

En la organizacion documental esta orientada a la clasificacion donde se divide en series y
subseries, la ordenacion donde esta por ubicacién y por descripcion la cual es el tipo de
documento ya [sea inventario, transferencia u otros documentos que hacen parte de los
procesos archivisticos.
La consulta de|documentos ya tiene el fin de conocer y hacer conocer la informacién a las
personas autorizadas, se genera una formulacion de consulta, una estrategia de busqueda y el
resultado de la busqueda.

La conservacion de los documentos trata de garantizar la integridad fisica y funcional, donde

se generan inspecciones, mantenimientos, diagndsticos, monitoreo, limpieza y entre otras que
deseen proteger los documentos.
Disposicion final de los documentos es la seleccion que se le da a los documentos si son

permanentes, temporales o su eliminacion respecto a lo que indiquen las tablas de retencién o

tablas de valoracion documental.

Estructura y ordenacién de las carpetas y de los documentos en la red local.
Atributos asociados a los mismos y relacionados con aspectos como: permisos de acceso, ciclo
de vida de los documentos, migracion o cambio de soporte para asegurar su preservacion, etc.
Nomenclatura a utilizar. Almacenamiento o no en ordenadores fuera de la red corporativa.
Tratamiento y gestién del correo electronico. Si en ocasiones tener unas pautas corporativas es

suficiente, en otros casos es necesario ademas implementar una solucion tecnolégica”

10
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2.2. MARCO CONCEPTUAL

Gestion Documental

Se define Gestion documental como el Conjunto de actividades administrativas

y técnicas tendientes-ala planificacion, manejoy-organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Archivo de Gestidn
En esta fase|se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestién
Documental:

e Produccion.

e Recepcion.

e Distribucion.

e Tramite.

e Organizacion.

e Consulta.

e Conservacion,.

Archivo Histoérico

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

e Organizacion.

e Consulta.

11
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La digitaliza
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Acceso enlan

medidas de seg

Los sistemas-

2de definirse como “un conjunto de componentes interrelacionados
sar, almacenar y distribuir informacion para apoyar la toma de de
1 organizacion. lgualmente apoya la coordinacion, analisis de

aspectos complejos entre otros aspectos.”

mentales

s documentales también son conocidos como sistemas de
SID), adquiere ese nombre ya que se maneja informacion e
tados como objetos ya que no se limita solamente al documento si

ion asociada como los metadatos y la identificacion propia de cada

le documentos

cion de los documentos es un proceso que permite generar un docu
partir de un documento que se encuentra en un soporte fisico por |
roceso requiere de actividades previas que permitan que el resultac
ento de calidad, con unas condiciones minimas que permita

desde cualquier dispositivo electrénico

ube

que permiten
cisiones y el

problemas,

informacion
an forma de
no también a

documento.

mento en

0 general
jo final

n su lectura

uridad suplementarias.

El sistema de almacenamiento en la nube de los sistemas de gestion documental suele estar
personalizado para cada empresa. En cualquier caso, lo habitual es permitir el acceso

restringido mediante un mecanismo de usuario y contrasefia, al cual se pueden afadir otras

Una vez dentro, cualquier empleado puede acceder a todos los documentos salvo a aquellos

12
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que, por su carécter confidencial, hayan sido restringidos a solo unos cuantos
Clasificacion de los documentos de la organizacion por categorias.
Andlisis de cada categoria

e Qué nombre y cddigo queremos darle a los documentos de ese tipo

e Qué proceso siguen esos documentos (diagrama de estados)

e Qué agentes: personas internas (usuarios) y externas (clientes, proveedores...) estan
involucradas en los diferentes pasos del proceso

e Qué metadatos (campos de datos) deben rellenarse o extraerse de cada documento de
esa categaria para poder buscar y localizar con rapidez, generar plantillas o extraer
informes.

e Qué plantillas o modelos se utilizan y pueden automatizarse

e Qué comunicaciones pueden automatizarse entre los agentes del proceso (correos
electronicos automaticos)

e Qué técnicas de gestibn documental merece la pena utilizar para esta categoria de
documentos (Firma digital, control de versiones)

e Permisos y|seguridad para este tipo de documento en las carpetas correspondjentes.

e Creacion de nuevos documentos, generacion automatica de plantillas, digitalizacién o
escaneo de originales.

e Identificacion visual del estado de los documentos en su proceso(codigos y colores)

e Herramientas de colaboracién: Comentarios, recordatorios, tareas al estilo de una red
social

e Cambios de estado en los documentos: manuales y automaticos (avance por el proceso)

Ve

e Busquedas'y consultas por metadatos, categorias, carpetas, €

e Exportacién de metadatos a herramientas de ofimatica (tablas Excel)

e Control, mejora y resolucién de problemas

e Rendimiento y mejora del proceso (localizar cuellos de botella, estados o campos que
faltan o sobran en cada proceso)

e Trazabilidad del proceso (quién, cuando, cémo hizo cualquier accibn o cambio de

13
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estado).

e Creacion de nuevos documentos, generacion automatica de plantillas, digitalizacion o

escaneo de originales.
e Identificacion visual del estado de los documentos en su proceso(codigos y colores)

e Herramientas de colaboracién: Comentarios, recordatorios, tareas al estilo de una red

social
e Cambios de estado en los documentos: manuales y automaticos (avance par el proceso)
e Busquedas y consultas por metadatos, categorias, carpetas, etc.

e Exportacion de metadatos a herramientas de ofimatica (tablas Excel

14
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CAPITULO 3. MARCO METODOLOGICO:
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Para la realizacion del disefio del sistema de gestion de documentos, resulta esencial la

disposicion estratégica que refiere la Norma ISO 30301, En la presente investigacion se utilizan

ara el desarrollo y cumplimiento del sistema de gestion docum
las tareas pueden realizarse de forma reiteradas, parcial o ¢
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ivo documental en su archivo y mobiliaria correspondiente.

cion:
dio de la presente investigacion tiene una muestra en la empre
al comprende la informacion especifica para el disefio del sis

y la participacion de los trabajadores en la recoleccién de la inform

damentales y los
ental. Plantea la
radualmente, de
onformidad y los

tos de archivo.

i mismo, para la
los funcionarios
5 de observacion,
der establecer el

'ganizada con su

sa ORATRANSE
tema de gestion

acion

cedimientos:

Acorde con los resultados de la investigacion, realizados los analisis de la bibliografia
recopilada y desarrollado el diagndstico se procede a desarrollar la estructura de un modelo
de gestion documental coherente, que se ajuste a las necesidades de la organizacion y que
cumpla con parametros de calidad , este modelo no implica generar mayores costos pero si
una gran facilidad de archivar la documentacion y poder controlar la informacion por cada
area, se llevara a cabo por medio del programa de Excel y drive de la empresa ORATRANSE

SAS. Con el fin de realizar un 6ptimo manejo, administracion y gestidén de los diferentes

15



CORPORACION UNIVERSITARIA IBEROAMERICANA
DIRECCION DE INVESTIGACIONES
FICHA TECNICA INFORME FINAL PROYECTOS PARTICULARES

PROPUESTA DISENO DEL
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ORATRANSE SAS.

documentos e infor

macion que se procesan o reciben dentro de la organizacion. Esta

propuesta de un disefio de sistema de gestion documental estd basada en tres etapas que se

llevaran a cabo dentro de la investigacion las cuales son: planificacion, analisis y disefio.
ANEXO 1 CRONOGRAMA

3.4.Técnicas para

la recoleccién de la informacién:

Dentro de la investigacion presentada para el disefio del sistema de gestion documental de

la empresa ORATRANSE SAS, se planted una primera parte de reconocimiento y diagnostico

donde se aplicé unarenct

informaciéon para cq
segunda etapa de tr
elaboracion de las t

autbnomo donde se

rcolectar

bnocer el proceso documental que se llevaba en la compafiia,| en una
abajo conjunto donde se procedio a la recoleccion de la informacion para la
ablas de retencion documental del sistema. Y una tercera etapa de trabajo

realizara el disefio del manual del sistema de gestion documental que se

presentara a la empresa, para finalmente terminar el desarrollo de la practica en presencia del

tutor, los jurados, co

ordinacién académica y gerente de la empresa.

El proceso de trabajo de campo se llevd a cabo en una jornada de 9 horas a la semana, en

la que se acordd un
correspondiente seg
pertinente trabajo de
totalidad de la recol
calle 14 # 42-94, c
adicional al trabajo
quienes siempre est
ANEXO 2 DISENO DE

dia de la semana en el que se asistiria a la empresa para realizar €|l trabajo
an el cronograma de la practica. Asi mismo se llevaba a cabo cuando era
> recoleccion de informacion con cada una de las éreas de la empresa La
eccion de datos se llevo a cabo en la ciudad de Duitama (Boyaca) en la
on el acompafiamiento incondicional de la Tutora Maria Cristina| Ortega,
conjunto con los lideres de cada una de las areas de la orgahizacion
uvieron en la disposicion de brindarme la informacion requerida.

L INSTRUMENTO

3.5. Técnicas para
La encuesta se a

las areas y procesos

el analisis de la informacion:
plic6 a 5 funcionarios encargados del manejo de documentos de

establecidos en la empresa ORATRANSE SAS, la encuesta que se aplico

se baso en informac

i6n relacionada con la Gestion

Documental en la organizacion.

Para medir las respuestas del cuestionario, se tuvo en cuenta:
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e EIl NUumero de preguntas hecho en la encuesta dividido por el Numero de
Respuestas analizadas.
La sumatoria del valor asignado a cada pregunta (SUMA)

El valor-de-la-

La sumatoria del valor de todas las respuestas seleccionadas

El desarrollo del sistema documental conlleva al funcionamiento mediante la
sistematizacidn de los documentos creados y ejecutados dentro de la compafiia
SAS, mediante el disefio de las tablas de retencién se pretende generar un
manejo adecuado se los mencionados documentos los cuales hacen parte de la
de documentacion de la organizacion. En las tablas de retencién permitiran a lo
generar una seleccion en cuanto al lugar de archivo como lo son los archiv
archivos centrales o archivos histéricos y asi mismo permite ver su disposicion
puede evidenciar que se hace con los documentos de acuerdo a su aporte e imj
organizacion como puede ser la eliminacion, seleccion, microfilmacién o su conse
Mediante esta herramienta y junto al disefio del manual del sistema de gestion
pretende que la empresa ORATRANSE SAS, tenga mejor orden y coordi
documentos, donde permitira el facial acceso a dichos documentos y mejor eje
procesos o actividades laborales en cada una de las areas y proceso que se

organizacion.

organizacion y
ORATRANSE
seguimiento y
tabla maestra
s trabajadores
s de gestion,
final donde se
bortancia de la
rva total.

documental se
nacion en los
acucion de los

ejecute en la
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3.6 Consideraciones Eticas:

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROYECTOS DE
INVESTIGACION

La presente investigacion es conducida por ERIKA JOHANA GUTIERREZ MESA, Alumna
de la corporacion universitaria Iberoamericana cursando la especializacion de gerencia en
seguridad y salud en el trabajo. EIl objetivo principal de este estudio es: Realizar una
propuesta de disefio para un sistema de gestion documental para la empresa ORATRANSE
SAS. La|participacion es este estudio es estrictamente voluntaria. La informacién que se
recoja sera confidencial y no se usara para ningun otro propédsito fuera de los de esta

investigacion.

Mi participacion como alumna no repercutird en mis actividades ni evaluaciones programadas

=]

en el curso, no repercutira en mis relaciones con mi institucion de adscripcion.
No habré ninguna sancion para mi en caso de no aceptar la invitacion.

Puedo retirarme del proyecto si lo considero conveniente a mis intereses, aun cuando el
investigador responsable no lo solicite, informando mis razones para tal decision en la Carta de
Revocacién respectiva si lo considero pertinente; pudiendo si asi lo deseq, recuperar toda la
informacion obtenida de mi participacion.

No haré ningun gasto, ni recibiré remuneracion alguna por la participacion en el estudio.

Se guardara estricta confidencialidad sobre tos datos obtenidos producto de mi participacion.

Si en los resultados de mi participacibn como alumno se hiciera evidente algin problema
relacionado con mi proceso de enseflanza — aprendizaje, se me brindara orientacién al
respecto.

Puedo solicitar, en el transcurso del estudio informacion actualizada sobre el mismo, al

investigador responsable.

Erika Johana Gutiérrez Mesa 07 de Junio 2021

Nombre del Participante Firma del Participante Fecha
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CAPITULO 4. ANALISIS DE RESULTADOS

TABLA

1 ANALISIS DE LA INFORMACION

y proc
trabajo

investig
>

Como se puede evidenciar, en esta encuesta que se realiz6 a los trabajadores de la

empresa ORATRANSE SAS, se quiere conocer mas de cerca la opinion acerca del desarrollo

£sS0S que se le dan a los documentos recepcionados y que resultan de cada area de
, evaluando en cada punto aspectos fundamentales para la correcta, segura y oportuna
yacion, como son los siguientes:
Punto No. 1: Se quiere evidenciar si dentro de la organizacién existe un sistema de
gestion documental.

Punto No. 2: En este punto se quiere conocer si los documentos que se manejan en

cada area estan organizados cronolégicamente o cuentan con sus respectivos codigos
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de archivo.
» Punto No. 3: Con esta pregunta, se busca conocer la opiniébn del cada trabajador
respecto a la forma de archivar los documentos que manejan su area.
» Punto No. 4: En este apartado, se pretende conocer si existe una politica o los
empleados han recibido capacitacion acerca de la politica o procedimiento de
organizacion documental.
» Punto No. 5: Con la quinta pregunta, queremos conocer si los trabajadores cuentan con
el mobiliario correspondiente y apto para el archivo de los documentos en fisico.
» Punto No. 6: En este item, se busca conocer si la informacion que se maneja en cada

area reposa en medio magnético.

Luego de tabular cada una de las encuestas realizadas en esta investigacion para cada uno
delos trabajadores de la empresa ORATRANSE S.A.S., se realizara la respectiva grafica de
cada pregunta y el andlisis se presentara en forma porcentual y también se podra hacer un
analisis mas detallado tomando como referencia una escala de 1 a 5 de la siguiente manera: (1
— Pésimo, 2 — Malo, 3 — Aceptable, 4 — Bueno y 5 — Excelente) para expresar una medida un

poco mas exacta se da también como respuesta SI'Y NO .

ANALISIS DE LA INFORMACION.

PREGUNTAN®1
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ANALISIS: como podemos observar el 100% de los encuestados dicen que en la

empresa ORATRANSE SAS no se maneja un sistema de clasificacion documental.

PREGUNTA N° 2

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100% de los trabajadores encuestados

dicen que no hay una recepcion de los documentos ni archivo organizada
cronologicamente ni estan digitalizados..

PREGUNTA N° 3 |
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ANALISIS: como podemos observar un 20% de personas encuestas la cual corresponde
a una persona dice que la forma de archivarlos documentos es mala en su area, y un

40% dice que es aceptable de igual manera un 40% dice que es buena.

PREGUNTA N° 4

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100%de los trabajadores encuestados

dicen que no tienen informacion acerca de politicas 0 procesos de manejo de
docuntentos:—

PREGUNTANZS ___
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DOCUMENTAL ORATRANSE SAS.

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el60% de los encuestados dicen que si

cuentan—con—un mobitiario-y herramientas de archivoaptas para su—area yjun 40%

manifiestan que no cuentan con esto.

PREGUNTAN"6 _____

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100% de los trabajadores encuestados

dicen que la informacion que manejan en su correspondiente area no se encuentra en
medio magnético.
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RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

H P ' |
o Se recomienda-gueta

e
teniendo en cuenta el Modelo de Gestion Documental presentado.

e Se recomienda la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental y su aplicacion en

la entidad.

e La mayor parte de la informacién sobre los procesos, flujos de documentos que
dispone la empresa ORATRANSE SAS, no esta correctamente estructructurada, por
lo tanto se recomienda una adecuada gestion de la informacion, y asi poder acceder
con mayor facilidad a cualquier consulta requerida por las diferentes areas de la

empresa.

e Esnecesario que la empresa ORATRANSE SAS, tenga un soporte fisico y digital |de

todos los documentos que entran y salen de cada area operacional y administrativa.

e Se recomienda a la empresa comenzar a identificar los documentos vitales de acuerdo
al desarrollo de sus funciones y areas y de igual forma darles el mobiliario

correspondiente para archivar.

CONCLUSIONES.

e EIl andlisis y disefio del sistema de Gestion documental es una propuesta que traera
beneficios para la empresa y los trabajadores que la conforman. Se pretende que en

base a esta propuesta, en un futuro, se pueda implementar este sistema, y de esta

forma, facilitar el acceso a la informacion, que se gestiona dentro de la empresa
ORATRANSE SAS.

e El disefio de un sistema de gestion documental visto desde el enfoque gerencial y con el

objetivo de regular los principios administrativos busca dar accesibilidad a los documentos
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de forma rapida y segura, facilidad de manejo de los documentos e informacién por areas,
precision de la informacion, relevancia de la informacion y puntualidad en la recuperacién

de la informacion, generando asi ventajas de tiempo y seguridad dentro de la empresa.

El resultado final de este documento es generar un modelo de Gestion Documental que le
permita a los trabajadores de la empresa ORATRANSE SAS, tener claridad en el proceso
del disefio de su unidad de archivos y Gestion Documental, que facilite la usabilidad de
estructuras especificas para poder manipular la documentacion que producen y que
administran dentro de cada areas de la organizacion generando ventajas competitivas
con un objetivo claro y es que la informacién adecuada llegue a la persona indicada y en

el momento oportuno y asi evitar contrariedades en los procesos administrativos.

Con el disefio del sistema de gestion documenta para la empresa ORATRANSE SAS,
se esperan mejoras en el sistema, en cuanto a la organizacion, flujo y control de los
procesos documentales, ya que actualmente no se encuentran totalmente
estructurados.

El desarrollo de este proyecto brinda una propuesta significativa para la gestién de
documentos de forma sistematizada, de tal manera que mas que una propuesta de
disefio de un sistema de gestion documental para la empresa ORATRANSE SAS. se
trata de crear un disefio que pueda ser aplicable en su totalidad, brindando posibles
opciones de gestidén, administracion de archivos y documentos asi como mejoras en

las operaciones administrativas y operativas.
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Criterio |

ANEXO 1 CRONOGRAMA
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Fecha:

Nombre trabajador: Area:

ANEXO 2. DISENO INSTRUMENTO

EMPRESA ORATRANSE SAS.

Comentarios / Observaciones / Recomendaciones / Felicitaciones:

ENCUESTA DE INVESTIGACION PARA EL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA

Con el Fin de Conocer su Percepcion Acerca del sistema de gestion documental y organizacion de la informacion
gue se maneja en la empresa y Contribuir asi, con un Mejoramiento Continuo, le Solicitamos muy Respetug
Diligenciar la Siguiente ENCUESTA .Rellenado el Circulo que se Encuentra a Lado de Cada una de las
Opciones| a Elegir; Por favor ESCOGER _SOLO UNA opcién, la que considere usted pertinente, Agradecemos
enormemente SU TRANSPARENCIA, HONESTIDAD Y SINCERIDAD AL MOMENTO DE DECIDIR:

samente
Distintas

La empresa ORATRANSE SAS maneja alguin sistema de clasificacion documental:
o sl O NO
La recepcion de documentos en su area se da de forma organizada cronolégicamente, digitalizada y/o
escaneada?
o|slI O NO
La Forma de archivar los documentos y archivos en su area de trabajo es:
O|EXCELENTE O BUENO O ACEPTABLE O MALO O PESIMO
Conoce alguna politica en la empresa para el manejo de un sistema de gestién documental?
o sl O NO
Cuenta con el mobiliario y AZ correspondientes para el archivo de la informacién que usted maneja en su
respectiva area?:
(OS] O NO
La informacién que usted tiene acerca de los procesos operacionales en su area, archivos recibidos,
documentos publicos y demas informacion, reside en medio magnético con la debida proteccién de
seguridad ?
0O si O NO

LE AGRADECEMOS MUY GENTILMENTE EL TIEMPO QUE SE TOMO PARA DILIGENCIAR LA PRESENTE ENCUESTA.
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ANEXO 3. CONSENTIMIENTO INFORMADO DE INVESTIGACION

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROYECTOS DE
INVESTIGACION

La presente investigacion es conducida por ERIKA JOHANA GUTIERREZ MESA, Alumna
de la corporacion universitaria lberoamericana cursando la especializacion de gerencia en
seguridad y salud en el trabajo. El objetivo principal de este estudio es: Realizar una propuesta

de disefio para un sistema de gestion documental para la empresa ORATRANSE SAS..

La participacion es este estudio es estrictamente voluntaria. La informacion que se recoja
sera confidencial y no se usara para ningun otro propoésito fuera de los de esta investigacion.
Mi participacion como alumna no repercutira en mis actividades ni evaluaciones programadas en
el curso, no repercutird en mis relaciones con mi institucion de adscripcion.
No habra ninguna sancion para mi en caso de no aceptar la invitacion.
Puedo retirarme del proyecto si lo considero conveniente a mis intereses, aun cuando el
investigador responsable no lo solicite, informando mis razones para tal decision en la Carta de
Revocacién respectiva si lo considero pertinente; pudiendo si asi lo deseo, recuperar toda la
informacion obtenida de mi participacion.
No haré ningun gasto, ni recibiré remuneracion alguna por la participacion en el estudio.
Se guardara estricta confidencialidad sobre los datos obtenidos producto de mi participacion.
Si en los resultados de mi participacion como alumno se hiciera evidente algun problema
relacionado con mi proceso de ensefianza — aprendizaje, se me brindara orientacién al respecto.
Puedo solicitar, en el transcurso del estudio informacion actualizada sobre el mismo, al

investigador responsable.

Erika Johana Gutiérrez Mesa 07 de Junio 2021

Nombre del Participante Firma del Participante Fecha
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ANEXO 4 . ANALISIS DE LA INFORMACION.

Como se puede evidenciar, en esta encuesta que se realizé a los trabajadores de la empresa
ORATRANSE SAS, se quiere conocer mas de cerca la opinién acerca del desarrollo y procesos
gue se le dan a los documentos recepcionados y que resultan de cada area de trabajo,
evaluando en cada punto aspectos fundamentales para la correcta, segura y oportuna
investigacion, como son los siguientes:

» Punto No. 1: Se quiere evidenciar si dentro de la organizacién existe un sistema de

gestion documental.

» Punto No. 2: En este punto se quiere conocer si los documentos que se manejan en cada
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area estadn organizados cronolégicamente o cuentan con sus respectivos codigos de
archivo.

» Punto No. 3: Con esta pregunta, se busca conocer la opinién del cada trabajador
respecto a la forma de archivar los documentos que manejan su area.

» Punto No. 4: En este apartado, se pretende conocer si existe una politica o los empleados
han recibido capacitacion acerca de la politica o procedimiento de organizacion
documental.

» Punto No. 5: Con la quinta pregunta, queremos conocer si los trabajadores cuentan con
el mobiliario correspondiente y apto para el archivo de los documentos en fisico.

» Punto No. 6: En este item, se busca conocer si la informacion que se maneja en cada

area reposa en medio magnético.

Luego de tabular cada una de las encuestas realizadas en esta investigacion para cada uno
delos trabajadores de la empresa ORATRANSE S.A.S., se realizara la respectiva grafica de
cada pregunta y el analisis se presentara en forma porcentual y también se podra hacer un
analisis mas detallado tomando como referencia una escala de 1 a 5 de la siguiente manera: (1 —
Pésimo, 2 — Malo, 3 — Aceptable, 4 — Bueno y 5 — Excelente) para expresar una medida un
poco mas exacta se da también como respuesta SI'Y NO .
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ANALISIS DELA INFORMACION.

PREGUNTA N° 1

ANALISIS: como podemos observar el 100% de los encuestados dicen que en la

empresa ORATRANSE SAS no se maneja un sistema de clasificacién documental.
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PREGUNTA N° 2

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100% de los trabajadores encuestados
dicen que no hay unarecepcion de los documentos ni archivo organizada

cronoldégicamente ni estan digitalizados.
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PREGUNTA N° 3

ANALISIS: como podemos observar un 20% de personas encuestas la cual
corresponde a una persona dice que la forma de archivarlos documentos es mala

en su area, y un 40% dice que es aceptable de igual manera un 40% dice que es
buena.
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PREGUNTA N° 4

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100%de los trabajadores encuestados
dicen que no tienen informacion acerca de politicas 0 procesos de manejo de

documentos.
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PREGUNTA N° 5

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el60% de los encuestados dicen que si
cuentan con un mobiliario y herramientas de archivo aptas para su area y un 40%

manifiestan que no cuentan con esto.
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PREGUNTA N° 6

ANALISIS: segun los resultados obtenidos el 100% de los trabajadores encuestados
dicen que la informacion que manejan en su correspondiente area no se encuentra

en medio magnética.
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