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RESUMEN ANALITICO

Titulo
Disefio Metodoldgico del Proceso de Gestion documental en FERRASA S.A.S

Autores
Maria Yaneth Acevedo Mosquera

Andres Felipe Duque Salazar

Titulo que se otorga
Especialista en Alta Gerencia

Asesores

Asesor Metodoldgico
Maria Cecilia Arcila Giraldo
Asesor Tematico

Juan Pablo Arrubla Zapata

Resumen

En los tiempos actuales las empresas buscan en forma permanente mejora en los
procesos, de tal forma que garanticen la permanencia en el mercado y el
crecimiento rentable; no obstante crecer trae innumerables obstaculos que se

deben afrontar.

Este es el caso de Ferrasa S.A.S empresa lider en el mercado del acero que ha
presentado un crecimiento importante en los ultimos afios, por lo tanto el flujo
documental a crecido considerablemente, convirtiéndose en un problema muy

delicado. Es por esto, que se plantea una solucion, disefiando un modelo



metodoldgico del Proceso de Gestion documental, que le permita a la organizacion

controlar de manera eficiente y eficaz todos los documentos.

El analisis nos lleva por el camino que debe recorrer cualquier organizacion que
decida implementar un modelo de gestibn documental, pasando por el
levantamiento de necesidades, evaluacién y seleccion del proveedor de software,

disefio e implementacién de procesos y control del proyecto.

ABSTRACT

At the present time the companies seek the continuous improvement in processes,
SO as to ensure the continued in the market and the profitable growth, however

growth brings many obstacles that have to be faced.

This is the case of Ferrasa SAS, leader in the steel market, that has presented a
significant growth in recent years, therefore the document flow has grown
considerably, becoming a very delicate problem. For this reason, a solution arises,
designing a methodological model of the Document Management Process, which
will enable the organization to control and manage efficiently and effectively all

documents.

The analysis leads us on the path to be followed by any organization that decides
to implement a document management model, through the survey of needs,
assessment and software vendor selection, design and implementation of

processes and project control.



GLOSARIO DE TERMINOS

CARACTERIZACION DE PROCESOS: Es una metodologia de identificacion de
los rasgos distintivos de un proceso y como se establece la relacion con los demas
procesos de una organizacion, los clientes y los proveedores; utilizada en la

implementacion de sistemas de gestidén de calidad bajo la norma ISO 9001.

CONSERVACION TOTAL: Conjunto de documentos o series que son transferidas

al Archivo Histérico para su conservacion permanente.

DEPURACION: operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor

permanente de los que no lo tienen.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: destruccion de documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor

histdorico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FUNCIONALIDAD TECNOLOGICA: Se define como aquellas actividades o
transacciones con las que cuenta un software y que son necesarias para
satisfacer las necesidades operacionales de una organizacion o cliente del

software.

PROCESOS DE APOYO: Dentro de las metodologias de definicion de procesos,
estos corresponden a aquellos procesos dentro de una organizacion que prestan
una funcién de ayuda a los demas procesos (operativos, estratégico y control), es
decir no se encuentran de cara al cliente pero ejecutan una funcién de soporte de

toda la operacion de la organizacion.
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RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central,

tal como se designa en la tabla de retencion documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial
o total. De acuerdo con la serie que se esté analizando puede ser cualitativa es
decir que tenga en cuenta caracteristicas internas o externas de los expedientes, o0

cuantitativa cuando se realiza aplicando técnicas matematicas y estadisticas.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: division o divisiones de una serie documental con el
propésito de delimitar de una forma mas clara el conjunto de unidades

documentales que hacen parte de la misma.
TRAZABILIDAD: Consiste en la capacidad de reconstruir en cadena, la secuencia

de hechos o acontecimientos que dan origen a un evento determinado, todo

basado en la evidencia objetiva que dan los registros.

13



INTRODUCCION

FERRASA es una reconocida empresa en el mercado del acero en Colombia
fundada desde el afio 1963.

Gracias a su experiencia y éxito ha logrado su expansién a nivel nacional con
sedes en Barranquilla, Bogota, Cali, Itagti, Manizales, Medellin, Monteria y
Panama. Y ha logrado su desarrollo y crecimiento con modernas plantas de:

e Siderurgica para la fabricacion de productos corrugados y angulares para la
construccion

e Aplanado y corte de lamina en diferentes medidas y tamafios

e Fabricacion de malla electrosoldada

e Enderezado de barras

e Trefilacién de alambres especiales (alto y bajo carbono)

e Figuracion de acero para construccion.

Cuenta con aproximadamente cinco mil clientes activos distribuidos en siete
unidades estratégicas de negocio: Alambres Especiales, Constructores, Industria,
Estructuras, Mayoristas, Infraestructura y Mercado Intensivo (Depdésitos,

Autoconstructores y Ferreteros).

Ademas de contar con modernas instalaciones dotadas de la tecnologia, equipos y
herramientas necesarias para prestar un excelente servicio y atencion; cuenta con
un gran equipo de trabajo conformado por aproximadamente mil doscientos
empleados comprometidos con su filosofia basada en el servicio, y su busqueda
de hacer presencia en el mercado como una empresa que conoce la gran

responsabilidad que tiene en la sociedad como impulsadora de progreso.
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FERRASA gracias al dinamismo del mercado del acero y al acertado desempefio
gerencial ha tenido un acelerado crecimiento especialmente durante estos ultimos
diez afos, que se ven reflejados en el incremento de sus clientes y las ventas,
generado mayores ganancias operacionales, que le han permitido expandir su
cubrimiento territorial. Sin embargo este crecimiento conlleva a su vez a algunos
cambios a nivel interno de la compafiia que pueden tener consecuencias
negativas si no son controlados adecuadamente como sucede con el aumento del
flujo documental, tanto a nivel interno como de terceros, en diferentes areas como

Cartera, Contabilidad, Compras, Logistica, Gestion Humana, etc.

Dentro de toda la reestructuracion organizacional que ha venido teniendo
FERRASA durante los ultimos diez afios, no se ha dado cabida a la estructuracion
de un proceso de apoyo que permita dar respuesta eficaz a todos los temas
relacionados con la administracién y control de la informacién y registros fisicos,
gue ingresan y que se originan dentro de la compaifiia, es por esto que todos estos
documentos se han ido guardando de manera improvista e independiente, es decir
bajo la responsabilidad de cada una de las areas y bajo el lineamiento, que cada

uno de los Jefes que han pasado por estas, han podido darle.

Todo ello trae permanentemente a la organizacion problemas como:

e Extravio de correspondencia legal, que ha puesto a la compafiia en
situaciones de incumplimiento por no acatamiento o respuesta oportuna a
entidades legales

e Incumplimiento con los proveedores por incremento en el tiempo de tramite y
pago de las facturas.

e Incapacidad de reconstruir la trazabilidad de un proceso o producto, por
ausencia de la documentacion requerida

e Acumulacién de papeles archivados ocupando espacios, y que no se tiene

claridad sobre si es 0 no necesaria su conservacion
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e Desconocimiento de la ubicacibn de publicaciones adquiridas por la
organizacion para su operacién y que son entregadas bajo custodia de
empleados que con el tiempo ya no estaran en la organizacion.

e Extravio de documentos de caracter legal como lo son escrituras, hojas de
vida, entre otros.

e Deterioro de la documentacién archivada por falta de condiciones adecuadas
para ello.

Es por esto que a pesar de que la administracién y control de la documentacion en
una organizacion no es un proceso de la cadena de valor, si es necesario darle un
lugar dentro de la estructura organizacional ya que presta una labor de apoyo bien

importante para garantizar la historia y trazabilidad de la compafiia.

Tras establecer los inconvenientes que tiene FERRASA para el manejo, control y
almacenamiento de la informacidn generada, se detect6 la necesidad de trabajar
en un proyecto para la creacion de un modelo que consolide las necesidades
principales de las diferentes areas con mayor flujo de documentacion y analizar la
viabilidad de centralizar los archivos en un centro de documentacién que aumente
la productividad en las actividades relacionadas con el cliente, ofrezca la
posibilidad de consultar de manera instantanea toda la documentacién
compartiendo la informacibn como un recurso colectivo, eliminando
desplazamientos, reduciendo los tiempos de consultas y tareas de archivo, y se

refleje en el ahorro de dinero y se mejore la utilizacién del espacio fisico.
Esta investigacion se basa en el analisis y disefio de un modelo metodoldgico para
la implementacion de un proceso de Gestion Documental para la compafia

FERRASA, que cubra los siguientes aspectos:

e Conservacion de la documentacion en un ambiente adecuado

16



Control sobre la correspondencia entrante y saliente, asegurando la correcta
manipulacion de los documentos en cuanto a su destinatario, importancia y
nivel de confidencialidad.

Establecimiento de las necesidades de recursos fisicos para la
implementacion y sostenimiento de un centro de documentacion
Determinacion de la correcta disposicion final del archivo obsoleto.
Identificacion de los tipos de documentacidén que requieren ser controlada y las
especificaciones de conservacion que se deben determinar segun las

necesidades de la organizacion.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El crecimiento organizacional lleva consigo innumerables retos para las
estrategias organizacionales; los directivos deben crear planes que permitan a las
organizaciones mejorar y acoplar los procesos a la nueva realidad organizacional,

gue esta enfrentada a una globalizacion cada dia mas agresiva.

Este crecimiento genera aumento de toda la operacion organizacional y con ello
crece igualmente la necesidad de desarrollar herramientas y procesos que les
permitan administrar y controlar de manera efectiva la documentacion que presta
una funcién muy importante de reconstruir la trazabilidad y guardar registro de sus
transacciones y operaciones necesarias para cada una de las partes interesadas

que la conforman.

Ferrasa no es ajena a esta necesidad, especialmente en la actualidad donde
cuanta con seis sedes en todo el pais y su estructura esta conformada
aproximadamente por 900 empleados generadores de documentos y registros;
donde la relacion con proveedores y entidades gubernamentales igualmente ha
crecido. Todo esto hace necesario que se desarrolle e implemente un sistema de
control documental y poder asi dar respuesta oportuna y efectiva a las
necesidades de informacion que requieren sus partes interesadas: Socios,

Empleados, Cliente, Gobierno y Sociedad en general.
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DELIMITACION DEL PROBLEMA

La eleccion de FERRASA S.A. para elaborar el proyecto de investigacion se debe
esencialmente al acceso privilegiado sobre informacion y a la necesidad
organizacional de buscar nuevos y mejores escenarios administrativos que
aporten a la estandarizacién y mejora continua; entre estos procesos se encuentra

el adecuado control de la documentacion.

El proyecto consiste en desarrollar una propuesta de centro de documentacion
basado en la gestibn por procesos, disefiar las herramientas de gestion
adecuadas al entorno y cultura organizacional, dicho estudio se realizara en un
periodo de 1 afio, tiempo requerido para realizar la consecucién adecuada de la
informacion, estructuracion del modelo y aprobacion de las directivas para su
posterior implementacion. Teniendo como base la experiencia obtenida por

compafias que han implementado con éxito procesos similares.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una propuesta de centro de documentacion basado en la gestion por
procesos, que permita organizar, coordinar y planificar las actividades de
administracion y control de la documentacion, con el fin de garantizar la

conservacion y facil acceso a la informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar las actividades claves en las que se enfocara el proceso de centro

de documentacion.

e Realizar el levantamiento del proceso y documentacion del mismo siguiendo
los lineamientos de la filosofia PHVA y la normatividad establecida en la
norma ISO 9001.

e Identificar y determinar las herramientas tecnoldgicas requeridas para
garantizar la operacion efectiva del proceso a través de las diferentes sedes

de la organizacion.
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CAPITULO 1. GESTION DOCUMENTAL BASADA EN PROCESOS

1.1 PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestion documental se define como el conjunto de normas, técnicas y practicas
usadas bajo los principios de racionalizacién y economia, para administrar el flujo
de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de

los documentos mas valiosos®.

Las herramientas basicas de la gestion documental han evolucionado desde los
libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se
guardan los documentos de papel; mas tarde se incluyeron los audiovisuales y los
documentos en soportes magnéticos u épticos, los ficheros o kardex que permiten
y facilitan hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion
de informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion. En la actualidad
se ha sumando a ellos los recursos informaticos, que son cada vez mas
necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacién que han alcanzando los
sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.

Con la llegada del correo electronico, surgio la necesidad de capturar y conservar
también documentos que nacen, viven y mueren en formato electronico. Ademas
la digitalizacion surge como solucién para aquellos procesos criticos que implican
un riesgo para la organizacion, cuando se excede su capacidad de

almacenamiento o se decide trabajar bajo la cultura de “cero papel™.

! Tomado de http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_documental
2 Tomado de http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_documental
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La gestiobn documental parte de la aplicaciéon de cuatro principios indispensables

para el logro de su objetivo basico:

1.1.1 Racionalizacion y Economia: La gestién documental debe adecuarse a las
necesidades de la organizacion atendiendo a cumplir su proposito de forma que el
recurso financiero sea utilizado de la manera mas eficiente posible, sin sacrificar

sus fines y la eficiencia y eficacia del mismo.

La gestion de los documentos es una necesidad para las organizaciones dada su
implicacién dentro de la operacion rutinaria de sus actividades, pero por otro lado
también se convierte en un problema cuando su razén econOmica o de
funcionamiento no corresponde a la gestion de documentos, es aqui cuando cobra
importancia este principio de la racionalizacion y economia, ya que si bien es
cierto, es necesario dar un adecuado control y salvaguarda a la documentacion
gue se genera como efecto de sus operaciones, las organizaciones no estan
dispuestas a invertir cantidades representativas de dinero en la Gestion de sus

documentos.

Una buena gestion documental requiere de elementos como: bases de datos,
hardware como fotocopiadoras, faxes, escaneres y dispositivos de digitalizacion,
servidores, computadores personales, software que sirven como programas de
apoyo al proceso de gestion de la documentacion, redes por las cuales los
usuarios podran acceder a la informacién que se encuentra en los servidores,
personal responsable de la gestion del proceso de control documental, locales,
equipos y demas elementos de oficina adecuados para garantizar la conservacion,
salvaguarda y accesibilidad de los documentos fisicos y digitales; todo esto
dependiendo de los volimenes y de la complejidad para recaudo o consolidaciéon

de la documentacion elevara exponencialmente los costos.
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Es por ello que dentro de la definicion de una solucion de gestion documental para
cualquier organizaciéon, es indispensable buscar soluciones innovadoras que
ofrezcan ventajas y valor afladido sobre los sistemas tradicionales de archivo y
almacenamiento, y que econdémicamente no se conviertan en un obstaculo para su

implementacion.

1.1.2 Cumplimiento de disposiciones legales: Toda organizacién constituida
bajo las leyes de Colombia se encuentra obligada a garantizar la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su conservacion y utilizacion, al

respecto podemos citar las siguientes normas:

a. Codigo de Comercio: en sus articulos:

ARTICULO 19. <Obligaciones de los Comerciantes>. Es obligacion de todo
comerciante:

1 (.)

2) ()

3) ()

4) Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y demas documentos
relacionados con sus negocios o actividades.

ARTICULO 48. <Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
comerciales — medios para el asiento de operaciones>.

ARTICULO 50. <Contabilidad - Requisitos>.

ARTICULO 51. <Comprobantes y correspondencia — Parte de la contabilidad>.
ARTICULO 54. <Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial>. El
comerciante debera dejar copia fiel de la correspondencia que dirija en relacién
con los negocios, por cualquier medio que asegure la exactitud y duracion de la

copia. Asi mismo, conservara la correspondencia que reciba en relacion con sus
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actividades comerciales, con anotaciéon de la fecha de contestacion o de no

haberse dado respuesta.

ARTICULO 55. <Obligatoriedad de conservar los comprobantes de los asientos
contables>. El comerciante conservara archivados y ordenados los comprobantes
de los asientos de sus libros de contabilidad, de manera que en cualquier

momento se facilite verificar su exactitud.

b. Ley 594 del afio 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones. Entre otros podemos resaltar:
“ARTICULO 25. DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES, NOTARIALES Y OTROS.
El Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General de la Nacion y el del
sector correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentaran
lo relacionado con los tiempos de retencibn documental, organizacion y
conservacion de las historias clinicas, historias laborales, documentos contables y
documentos notariales. Asi mismo, se reglamentara lo atinente a los documentos
producidos por las entidades privadas que presten servicios publicos.” Y otros de
la misma Ley General de Archivos (594 / 2000).”

c. Ley 962 del afio 2005: “por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o

prestan servicios publicos.”

d. Ley 527 del afio 1999: “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso

y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacidon y se dictan otras disposiciones”.
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He aqui otra disposicion legal que es indispensable tener presente cuando
hablamos de procesos de Gestion documental, mas ahora cuando la historia nos
pone en un momento donde la transferencia de documentos e informacién digital
se encuentra en pleno auge y con todas las perspectivas de seguirse imponiendo,

gracias a sus multiples ventajas de ahorro en tiempo y dinero.

Todas ellas buscan un Unico fin de garantizar a la sociedad y a las entidades de
control, el derecho de solicitar y reclamar informacion que demuestre la ejecucién
de actividades de intercambio de bienes y servicios. Siendo asi la variedad y
profundidad de las normas Colombianas en referencia a la Gestion documental
este principio es de vital importancia y se debe controlar con especial atencion a la
hora de implementar un proceso de Gestion documental en lo referente
especialmente a los archivos de gestion y central, pues es necesario garantizar la
conservacion de minimo los documentos que tienen implicaciones legales y que
estos se salvaguarden por el tiempo minimo durante el cual puede ser requerida
Su presentacion, ya que se convierten en herramientas para poder asegurar

nuestras organizaciones en dado caso de complicaciones legales en un futuro.

1.1.3 Centro activo de informacion: A diferencia de la gestion documental de
hace algunos afos, en la actualidad uno de los requisitos indispensables es la
posibilidad de acceder en tiempo real a la consulta de los documentos que se
requieran en la ejecucion de la actividad comercial diaria de la organizacion, es
por ello que a la gestion documental de hoy se le suma un requisito adicional de
tener la capacidad de entregar informacion a las partes interesadas (clientes,
usuarios, entidades legales) tan rapido como la tecnologia lo permita, y
consecuencia de esto es la tendencia de las organizaciones a incrementar las
transacciones electrOnicas que dejen registro dentro de sus sistemas de
informacion y con ello se permita relacionar nuevos documentos con los ya
creados y archivados. Apareciendo asi para la gestion documental un nuevo

término llamado la “trazabilidad” que permite enlazar, a través de la consulta en
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cadena, una serie de documentos relacionados entre si y que dan fe de una
operacion o transaccion, y que gracias al Internet estas consultas no se limitan
solo a la organizacion en si sino que pueden realizarse entre entidades de

acuerdo al nivel de accesibilidad que permitan entre ellas.

Dicho asi este principio de Centro Activo de Informacion, nos obliga a tenerlo muy
presente a la hora de dimensionar el alcance de interrelacion que podemos o
necesitamos dar a la gestibn documental con los sistemas operativos o
transaccionales de la organizacion. Tomando vital importancia la configuracion del
“archivo activo”, dandole ademas de su connotacion de archivo de consulta
publica de facil acceso, la connotacién de tiempo de respuesta de acuerdo a las
necesidades actuales de velocidad de la informacion; el archivo sera eficaz
cuando se encuentra rapidamente lo que se busca, con las ventajas afadidas de
la eliminacién de desplazamientos, reduccion de tiempo de consultas y tareas de
archivo, ahorro de espacio fisico y resolucion del problema de localizacion de

documentos.

1.1.4 Enfoque de gestiébn por procesos: Si bien la Gestion documental se
centra en la custodia y conservacion de la documentacion que contiene
informacion importante para la organizacion, su control se da desde la fuente
(quien origina o crea los documentos), es decir desde todos los procesos de la
organizaciéon que generan los documentos y registros. Es aqui donde la gestion
documental se convierte en uno mas de los procesos de apoyo de la organizacion,
y por ende, especialmente si es una organizacidon con sistema de gestion de
calidad certificado bajo la norma ISO 9001, se le debe dar un tratamiento de
enfoque por procesos, para nuestro caso y segun lo establece esta norma bajo la

metodologia del ciclo PHVA (Planear- Hacer — Verificar — Actuar).

El ciclo PHVA es una herramienta de mejora continua, presentada por Deming a

partir del afio 1950, la cual se basa en un ciclo de 4 pasos: Planificar (Plan), Hacer
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(Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). Es comun usar esta metodologia en la
implementacion de un sistema de gestion de la calidad, de tal manera que al
aplicarla en la politica y objetivos de calidad asi como la red de procesos la

probabilidad de éxito sea mayor.

Los resultados de la implementacion de este ciclo permiten a las empresas una
mejora integral de la competitividad, de los productos y servicios, mejorando
continuamente la calidad, reduciendo los costos, optimizando la productividad,
reduciendo los precios, incrementando la participaciéon del mercado y aumentando

la rentabilidad de la empresa. *

Figura 1. Flujo del Ciclo PHVA

fAcciones
correctivas

ACTUAR

TDEFNR - PLANIFICAR

MET AS

GELIMINAR NO
CONFORMDADES
.\; Acciohes

DETECTADAS )
2-DEFINIR preventivas
METODOS PARA
CUMPLIRLAS

3EDUCARY

SVERIFICAR LOS

RESULTADOS DE CAPACIT AR
LAS TAREAS
E.ECUTADAS |
4-RE ALIZAR
VERIFICAU eLTRaea0  HACER

‘ V=

Fuente: http://www.blog-top.com/el-ciclo-phva-planear-hacer-verificar-actuar/)

Es entonces gracias a la aplicacién de este principio, como podemos dimensionar
el tamafo y cantidad de documentacion que se requiere controlar, salvaguardar y

disponer al servicio de la organizacion. Este principio es ampliado en el siguiente

® http://es.wikipedia.org/wiki/Ciclo_PHVA
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subtitulo a fin de dar una mejor aclaracién respecto su aplicacion dentro de la

Gestion documental.

1.2 PAPEL DE LA GESTION POR PROCESOS DENTRO DEL CONTROL
DOCUMENTAL

Para que una organizacién funcione de manera eficaz y eficiente, tiene que
identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad
que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir la transformacion de
elementos de entrada (inputs) en resultados (outputs), se puede considerar como
un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el

elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la
identificacién e interacciones entre estos procesos, asi como su gestion puede

denominarse como “enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del propio

sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza en un sistema de gestién de la calidad,

enfatiza la importancia de:

e La comprension y el cumplimiento de los requisitos.
e La necesidad de considerar los procesos en términos del valor que aportan
e La obtencion de resultados del desemperio y eficacia de los procesos, y

e La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.*

* Norma 1SO 9004, numeral 0.2 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS
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Basados en lo anterior es posible determinar que las caracteristicas de la gestion
documental perfectamente encajan en la definicion de proceso, y la norma 1SO
9004 define de manera textual la importancia que tiene dentro de los sistemas de
gestién por procesos la estructuracion de una gestion documental que soporte

adecuadamente la busqueda de la satisfaccion de las partes interesadas.

A continuacion citamos los apartes de esta norma donde se expresa la

importancia de la gestion documental dentro del desempefio de una organizacion:

“La direccion deberia definir la documentacion necesaria, incluyendo los registros
pertinentes, para establecer, implementar y mantener el sistema de gestién de la
calidad y para apoyar la operacion eficaz y eficiente de los procesos de la

organizacion...”

La generacion, uso y control de la documentacion deberia evaluarse con respecto

a la eficacia y eficiencia de la organizacion frente a criterios tales como:

e Funcionalidad (tal como la velocidad de procesamiento),

e Facilidad de uso,

e Recursos necesarios,

e Politicas y objetivos,

e Requisitos actuales y futuros relativos a la gestion del conocimiento,

e Comparacion entre los sistemas de documentacibn de diferentes
organizaciones (benchmarking), e

¢ Interfaces utilizadas por los clientes, proveedores y otras partes interesadas de

la organizacion.””

® Norma I1SO 9004, numeral 4.2. DOCUMENTACION
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1.3 MODELOS DE GESTION DOCUMENTAL

Cuando hablamos de modelos de gestidbn documental, hacemos referencia a la
definicion de un método de trabajo o de gestién de los documentos dentro de una

organizacion.

Para iniciar hablar de modelos de gestion documental es necesario aclarar cuales

son los tipos de archivo que se deben controlar en una organizacion:

ARTICULO 23, Ley 594 del 2000.
“FORMACION DE ARCHIVOS. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los

documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o0 solucion a

los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

propias oficinas y particulares en general.

c) Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacion permanente.

La definiciébn de un modelo de gestion documental para el archivo depende de:

e El volumen de documentos por gestionar, en un periodo de tiempo.
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e La cantidad de sedes o sucursales con las que cuenta la organizacion y la
necesidad de consolidacién de la informacion.

e Las herramientas tecnoldgicas transaccionales con las que cuenta la
organizacion, es decir, ERP, comunicacién en linea mediante servidores de
datos, entre otros.

e La composicion de los documentos por gestionar, entre fisicos y digitales.

e El sector de la economia donde se ejecute su actividad comercial principal, es
decir, si pertenece a entidades del sector privado, del sector publico, sector
bancario, sector salud, sector educacién. Ya que de ello dependera la
normatividad aplicable respecto a la documentacion.

e La necesidad de la organizacion en cuanto a la disponibilidad y rapidez de la

informacion.

Teniendo presente estas variables la organizacion podra optar por modelos de

gestion documental tales como:

1.3.1 Sistemas manuales: Estos modelos se caracterizan por el alto manejo de
documentos fisicos archivados en estanterias identificadas o codificadas de
acuerdo a unas tablas de retencién y clasificacion de documentos. Como su
nombre lo indica son muy dutiles cuando se refiere al almacenamiento de

documentos que deben permanecer en original por sus efectos legales.

Requieren para su manejo almacenes de archivo amplios y dotados de adecuadas

condiciones de estanterias, iluminacion, ventilacion y control de humedad.

Su principal desventaja radica en el alto riesgo de pérdida de los documentos a
causa de errores en la codificacion y almacenamiento, ademas del elevado
namero de copias innecesarias y la alta inversién en tiempo y recurso humano

para generar consulta.
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1.3.2 Sistemas digitales independientes: Estos modelos son los mas utilizados
en la actualidad gracias a que permiten mediante sistemas de escaneo e
indizacién la recopilacion de grandes cantidades de documentos en medios
magnéticos como servidores o0 equipos de computo (dependiendo del volumen de

documentos por almacenar).

En la actualidad se encuentran en el mercado muchos software que prestan este
servicio, tanto asi que se consiguen hasta de distribucién gratuita como “Orfeo™,

por lo tanto es una solucidon muy practica con unos costos muy razonables.

Estos modelos ofrecen cierta facilidad para la generacion de consulta, gracias a su
estado digital, pero por su connotacién de independientes operan como sistemas

no ligados a los sistemas transaccionales de las organizaciones.

Algunos mas especializados garantizan la concordancia de la informacion digital
con la fisica mediante la aplicacion de codigos de barras, que quedan adheridos a

los documentos que luego son archivados fisicamente en almacenes de archivo.

Una ventaja importante, ademas de las ya descritas, se refiere a que estos
modelos permiten la destruccion inmediata de documentos que no requieren del

original para su validez futura.

Debido a que su operacion consiste en un centro de documentacion donde todos
los documentos fisicos llegan y son ingresados al sistema por escaneo e
indizacion, conlleva los naturales riesgos de errores humanos de digitacion. Y esto
con el tiempo puede convertirse en un inconveniente pues dentro del mismo
sistema se pierden documentos por quedar mal clasificados o creados, ademas de
aquellos que son ingresados doblemente cargando el sistema con informacién

innecesaria.

® http://orfeogpl.info/wiki/index.php/OrfeoWiki#Antecendentes
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1.3.3 Sistemas digitales integrados: En la actualidad y gracias a la alta
demanda de la informacién digital transaccional, estos modelos se estan haciendo
muy populares y novedosos, ya que garantizan la integracion de toda la
documentacién generada en el ciclo diario del negocio.

Algunos tienen integrado hasta los sistemas de correo electrénico, o en su defecto
garantizan el control de la correspondencia mediante correos electronicos a través

de servidores compartidos.

Su aplicabilidad llega hasta la comparticion de informacion en la red de internet,
dando alcance hasta otras organizaciones o partes interesadas como clientes y
proveedores.

Debido a que aun son nuevos en el mercado, sus costos son altos y muchas

organizaciones no estan en capacidad de invertir en estos desarrollos.

Ademas de los modelos de gestion documental, las organizaciones pueden optar
por llevar estos sistemas a nivel interno de la organizacién con la utilizacién de
recursos propios o por subcontratacion con empresas especializadas en prestar
estos servicios, los cuales van desde la implementacion del modelo mas ajustado
a la organizacion hasta su operacion diaria y control del archivo fisico en

almacenes de deposito.

1.4 HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS COMO APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL

“El tema de la gestion documental ha evolucionado de forma dinamica, pues las
organizaciones han comenzado a darle la importancia necesaria a los costos
asociados de no disponer de eficientes procedimientos documentales; mantener

archivos fisicos no siempre necesarios; tener dificultad en la consulta simultanea
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de la informacion por diferentes usuarios; sufrir pérdidas por demoras en las
respuestas a tramites administrativos con tiempo limitado para las mismas y

extraviar documentos e informacion.

Otro de los factores motivadores de esta cultura de proteccién y manejo del ciclo
de vida de la informacion ha sido el gobierno, interesado en agilizar y tecnificar
diferentes actividades abriendo posibilidades al manejo de la informacion
documental en forma electrénica, mediante la reglamentacion emitida por
diferentes entidades a este respecto. Es asi como el Archivo General de la Nacién
al expedir la Ley 594 en el afio 2000 fortalecio los conceptos de archivo total y
ciclo vital de los documentos.

A su vez, las empresas oferentes de las soluciones para estos procesos han
mejorado y complementado sus propuestas con consultoria especializada,
hardware y software mas eficientes y de menores costos, los cuales cubren las
etapas de recepcion, flujos de trabajo, archivo y consulta de documentos en linea.
Hoy también se habla de la integracién que tienen los sistemas de gestion de
calidad con la gestiébn documental, como parte complementaria de la norma, por lo
que podemos concluir que la gestibn documental es parte integral y elemento

fundamental en la administracién de las empresas”. ’

En la actualidad la mayoria de la documentacion que se genera y transa entre las

organizaciones es digital o nace de forma digital, prueba de ello estan:

e El aumento gigantesco que ha tenido el uso del correo electrénico como parte
de la actividad comercial y corresponsal,

" Articulo “Administracion de la informacién, un proceso dindmico en la organizacion”;

Computerworld, Agosto 2009
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e La tendencia marcada de la administraciébn de los sistemas de gestion de
calidad de forma digital (procedimientos, instructivos, guias y formatos de la

organizacion),

e La utilizacion del comercio electronico EDI, que permite el intercambio de
documentacion transaccional entre diferentes organizaciones (clientes —

proveedores).

e La modernizacion de las entidades gubernamentales, que las ha conducido a
llevar sus operaciones transaccionales (gobierno — usuarios) a medios digitales y
de WEB.

e La tendencia de la actividad comercial y de mercadotecnia de llevar sus
catalogos e informacién de uso de sus productos (equipos y maquinaria) a medios

digitales (CD, accesos a paginas de internet). Y

e La exigencia mundial al uso racional de los recursos naturales, en este caso
puntual el uso del papel, mediante la implementacion de campafas de “cero
papel” y la normatividad que ha venido creando e implementando como el

convenio de Kioto y las normas ISO 14000.

Todo esto ha conllevado a que el trabajo de oficina, principal generador de
documentacion, esté pasando de la cultura de los documentos en papel a los
documentos digitales, y se haya convertido en un camulo de informacién digital,
almacenada principalmente en cada uno de los computadores personales de los
funcionarios y que opera de forma individual e independiente. Producto de esto, en
la actualidad las grandes organizaciones se estan orientando a la implementacion
de Centros de documentacion digitales, que integren la totalidad de sus
operaciones y transacciones a fin de tener control de toda la informacion que se

genera Yy participa de manera directa o indirecta en una operacion comercial, en
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donde no solo basta con tener documentos almacenados digitalmente sino que
estos se integren y den trazabilidad a la transaccién desde que nace o llegue, se
distribuye, se toma accién sobre ella y se dé respuesta sobre el asunto que la
gener6, dandole el cierre total al ciclo de la transaccién a través de los diferentes

documentos que la orquestaron.

Y para esto en el mercado se encuentran al alcance de estas necesidades
cantidad de soluciones de Software integradores de administracion documental,
conocidos como DRMS (Document & Records Management Systems), capaces de
interactuar con las herramientas de escritorio mas utlizadas, evitando la
redigitacion de datos; que ademas de estar compuestos de los equipos de
copiado, escaneo, indizacién y almacenamiento digital de grandes volimenes de
informacion, cuentan son software capaces de enlazar la informacion con los
sistemas operativos o transaccionales de la organizacion, como es el caso del
ERP (Entreprise Resource Planning) marca SAP, que cuenta con un modulo
integrado de gestidbn documental. Adicionalmente a todo este mundo de la
informacion digital enlazada se le suma un componente conocido como los
sistemas WorkFlow ( flujo de trabajo) que apoyan muy fuertemente el tema de la
gestibn documental digital, ya que son programas que permiten realizar
actualizaciones o gestidon de los documentos entre diferentes usuarios dejando la
trazabilidad de las actualizaciones, versiones, revisiones y aprobaciones a las que

deben ser sometidos algunos tipos de documentos dentro de las organizaciones.

Visto de esta manera la tendencia mundial de la gestion documental va
encaminada a la informaciéon digital que integra desde la creacion, publicacion,
disposicion de documentos y busqueda por demanda de los usuarios en tiempo
real y desde cualquier lugar (casa u oficina) y tiene como objetivo principal
satisfacer, en forma eficaz y eficiente, las necesidades de informaciéon de sus

usuarios, a través de informacion precisa y pertinente.
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CAPITULO 2. SELECCION DEL MODELO DOCUMENTAL

2.1 SELECCION DEL MODELO DOCUMENTAL PARA FERRASA

Dado el fin de brindar a la organizacion un modelo de gestion documental que
soporte los cambios actuales del entorno y la competencia, se debe decidir con
sumo cuidado y asi proponer la mejor practica para la administracion del archivo
operativo e inactivo (fisico) de la compafiia, y cubrir eficiente y eficazmente los

siguientes aspectos:

e Creacion y Clasificacion de los documentos y tablas de retencion documental
e Recepcidén de documentos personales y organizacionales.

e Priorizacion y radicacion

e Salvaguarda de documentos (Garantias, legales, confidenciales, Etc).

e Presentacion y aspectos generales de los comunicados.

e Administracion de las Facturas de proveedor.

e Comunicaciones externas.

Teniendo en cuenta que actualmente FERRASA controla la informacion de
manera independiente se presenta ineficiencias en los procesos generando
sobrecostos, dificultad con la consulta de los documentos, pérdida de trazabilidad
de la informacion y dificultad al controlar la informacion de los clientes,
proveedores, empleados, sociedades, informacion tributaria y legal de la empresa
con la que se debe cumplir unos requerimientos minimos de almacenamiento y

tiempo establecidos por entidades gubernamentales.

También hay que tener en cuenta que existe informacion de alta confidencialidad y
documentos como pagares que representan el respaldo de la cartera, por lo tanto
se debe considerar en la eleccién no solo la oportunidad en la informacion, la

seguridad se convierte en un factor clave.
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Para realizar una seleccion adecuada del modelo se desarrollaron reuniones tipo

grupos focales.

Los grupos focales, focus group en inglés, es una técnica de estudio de las
opiniones o actitudes de un publico; utilizada en ciencias sociales y en estudios
comerciales. También conocida como grupo de discusién o sesiones de grupo,
consiste en la reunién de un grupo de personas, entre 6 y 12, con un moderador
encargado de hacer preguntas y dirigir la discusion. Su labor es la de encauzar la
discusion para que no se aleje del tema de estudio y, de este modo, da a la
técnica su nombre en inglés ("grupo con foco"). Con el grupo de discusion se
indaga en las actitudes y reacciones de un grupo social especifico frente a un
asunto social o politico, o bien un tema de interés comercial como un producto,
servicio, concepto, publicidad, idea o embalaje. Las preguntas son respondidas
por la interaccion del grupo en una dindmica en que los participantes se sienten

cémodos y libres de hablar y comentar sus opiniones.

En el mundo del marketing, las sesiones de grupo son una herramienta muy
importante para recibir retroalimentacion de diversos temas concernientes a la
mezcla de marketing, en particular se utiliza para detectar deseos y necesidades
en cuanto a envasado, nombres de marcas o test de conceptos. Esta herramienta
puede dar informacion valiosa acerca del potencial de un concepto, un slogan o un

producto en el mercado®.

Esta metodologia se realizé con el fin de generar el analisis de los tres aspectos

mas relevantes en la seleccion del modelo documental que son:

e Elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental
e Creacion y administraciéon del Centro de Atencién Documental

e Administracion del Archivo historico

® http://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_focal
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En las sesiones de los grupos focales se asigna un tema de discusion con el fin de
evaluar los aspectos a favor y en contra en cada uno de los modelos siempre con
el objetivo de elegir el modelo de gestion documental adecuado para FERRASA;
estos grupos focales estan integrados por personal interdisciplinario de la
organizacion (Jefe Senior Juridico, Auxiliar de Cartera, Lider Proyecto, Auxiliar de
Contabilidad, Coordinador de Proyectos Logisticos, Coordinador Logistico
Sucursal, Asistente de Mejoramiento Continuo, Asistente de Gestion Humana,
Jefe de mejoramiento y servicio quien actué como moderador); se desarrollaron 16

secciones de dos Horas cada una.

A continuacion se explica de manera suficiente los temas tratados en cada sesion
de trabajo y la matriz de analisis utilizada para determinar cual es la opcion mas

favorable para la organizacion.

2.1.1 Elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental (TRD). EIl primer
tema tratado en el grupo focal en las sesiones 1, 2, 3, 4 fue la importancia de las
Tablas de Retencion Documental y cudl es el modelo que se debe utilizar en
FERRASA, para levantar las TRD, también se analiza el sistema bajo el cual

trabajaran (sistema Manual, digital independiente, digital interdependiente).

Los registros son primordiales para la Gerencia y la organizacion, ya que los
documentos hacen parte de la historia y son necesarios para la toma de
decisiones. El propédsito de la fase de elaboracion de TRD es documentar y
estandarizar el adecuado control de los documentos generados en FERRASA,
incluyendo tiempos o periodos de conservacion en archivo operativo como
histérico, optimizando asi, los procesos realizados con la creacion, consulta y

conservacion de los documentos.
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Tanto para los participantes del grupo focal como para el desarrollo de este

proyecto es importante conceptualizar que son y para qué sirven las TRD.

“Las TRD son un listado de series, con sus correspondientes subseries o tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos que son las etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcidn y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracion a un archivo histérico. Su objetivo primordial es
servir de apoyo a los funcionarios de archivos de la administracion, para
normalizar los procesos archivisticos relacionados con la gestion documental,
ademas de facilitar el manejo de la informacion, contribuir a la racionalizacion de la
produccion documental, permitir a la administracién proporcionar un servicio eficaz
y eficiente, facilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos
de retencion en ella estipulados, garantizar la seleccién y conservacion de los
documentos que tienen caracter permanente, regular las transferencias de los
documentos en las diferentes fases de archivo, servir de apoyo para la

racionalizacién de los procesos administrativos, entre otros™.

El formato que proponemos utilizar es el siguiente:

° Manual de Archivo y correspondencia instituto nacional de salud Bogota Dic 2005
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Formato 1. Tablas de Retencién Documental

Ferrasa’

Tablas de Retencion Ducumental

Tiempo de Disposicion
Codigo Serie / Sub serie retencion final Observaciones
AO AH D DES

Macroproceso Fecha |

Firma del responsable Firma del responsable

D: Digitalizacion Des: Destruccion

La base material para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental la
constituyen encuestas de diagndéstico que se deben desarrollar con cada uno de
los responsables de generacién de documentos en la organizacion y se debe
estudiar la correspondencia recibida y enviada, los formatos, instructivos y
lineamientos fundamentales tanto para conocer los acervos documentales como
para iniciar su valoracion; esta etapa es la mas larga del proyecto en FERRASA y

se calcula en 6 a 7 meses de levantamiento de la informacion.

Importancia de las tablas de retencion documental:

e Facilitan el manejo de la informacion.
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e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de

retencién en ella estipulados

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter

permanente

e Regulan las transferencias documentales en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos™®.

Elaboradas las Tablas de Retencién Documental y avaladas por la organizacion,
deberan difundirse en todas las dependencias y sedes de la Compafiia, con una

guia explicativa a fin de facilitar su comprension, aplicacion y actualizacion.

Una vez entendida la complejidad de la actividad se realiza con los integrantes del
grupo focal un taller calificando diferentes aspectos de suma importancia para
determinar por cada modelo si estan a favor de la compafia o por el contrario le
son desfavorables, asignando una calificacion de 1 a 4 siendo uno Totalmente en
desfavorable y 4 Totalmente de Favorable, al final el modelo con el mayor puntaje

es el seleccionado.

19 Manual de Archivo y correspondencia instituto nacional de salud Bogota Dic 2005
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Tabla 1. Andlisis de aspectos a favor y en contra para la elaboracion de
tablas de retencion documental (realizada en los grupos focales).

Calificacion: 1 = Totalmente en desfavorable
2 = Desfavorable
3 = Favorable

4 = Totalmente de Favorable

Modelo de Gestion

Modelo de Gestién

Modelo de Gestiéon

AR EOEUEIE] documental propio documental Mixto
subcontratado
Costo, el personal
. X 3 2 1
gue realiza el trabajo.
Equipos de computo 3 4 1
Sistema de
recopilacion de la 4 3 3
informacion
Agilidad en el
desarrollo de la 4 3 3
actividad.
Transferer?ma de 1 4 5
conocimiento
Total calificacién 15 16 10

Sistemas digitales

Sistemas digitales

Aspecto Sistemas manuales independientes integrados
Costo, el personal
. X 3 1 1
gue realiza el trabajo.
Equipos de computo 2 4 4
Sistema de
recopilacion de la 1 4 4
informacion
Agilidad en el
desarrollo de la 1 3 4
actividad.
Transfe(er_\ua de 5 3 4
conocimiento
Total calificacion 9 15 17

2.1.2 Creacion y administracion del Centro de Atencion Documental. El
segundo aspecto analizado por el grupo focal, se traté en las sesiones 5,6, 7y 8,
y fue el centro de atencién documental, con el objetivo de identificar cual es la
mejor alternativa para reunir, gestionar y difundir la documentacién de un area

(manejo de la correspondencia). También identificar las necesidades frente a la
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explosion documental, principalmente de contenido confidencial. Y las
caracteristicas necesarias para profundizar en el analisis documental y como
lograr una mejor recuperacion de la informacién, utilizando las nuevas tecnologias
de la informacion. Cumpliendo el rol de intermediario entre el usuario y el

conocimiento con el fin de ahorrar tiempo y esfuerzo a la empresa.

El Centro de Atencion Documental tiene como objetivo principal satisfacer, en
forma eficaz y eficiente, las necesidades de informacién de sus usuarios, a través

de informacion precisa y pertinente.

Debe recibir, radicar, indexar, digitalizar, registrar, conservar y distribuir toda la
documentacion de la organizacion en cada una de las sedes esto incluye el control

de la correspondencia.

Debe administrar el préstamo de documentos esto se refiere a la consulta para el

usuario con el nivel de autorizacién adecuado en la organizacion.

Se especializa en almacenar informacion en diferentes tipos de archivo como los

siguientes:

e Archivo de gestion: son aquellos documentos activos de consulta frecuente.
e Archivo administrativo o intermedio: Se refiere a la documentacion
correspondiente a meses vencidos pero que ocasionalmente se requiere su

consulta.
De igual forma con los integrantes del grupo focal se realiza un taller para

determinar bajo qué modelo FERRASA debe crear y administrar el centro de

atencion documental y cual sistema es el mas favorable.
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La calificacion es de 1 a 4, siendo 1 Totalmente en desfavorable y 4 Totalmente de

Favorable, al final el modelo con el mayor puntaje es el seleccionado.
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Tabla 2. Analisis de aspectos a favor y en contra para la Creacién y administracion del Centro de Atencién

documental
Modelo de Gestion documental Modelo de Gestion documental Modelo de Gestion documental
Aspecto . .
subcontratado propio Mixto
Salvaguarda de
. s X . 2 4 2
informacion confidencial
Costo por recuperacion de
1 4 2
documentos
Costo por digitalizacién e
. o 1 4 2
indexacion
Inventario para conocer el
acervo documental y hacer
iy 2 3 4
una valoracién de la
documentacién
Normalizar el proceso de
. 1 4 3
gestibn documental
Rapidez en la Digitalizacion 4 4
Tiempo de respuesta a
usuarios, sobretodo en 2 4 3
partes lejanas
Manejo de estadisticas de
confiabilidad y en forma 3 3 2
rapida
Espacio Fisico 4 1 1
Elaboracion de inventario
. L0 2 3 3
de los archivos satélites
Total calificacion 22 32 26
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Sistemas digitales

Aspecto Sistemas manuales . : Sistemas digitales integrados
independientes
Salvaguarda de
. o : . 2 4 4
informacion confidencial
Costo por recuperacion de
1 3 4
documentos
Costo por digitalizacion e
. L 1 3 4
indexacion
Inventario para conocer el
acervo documental y hacer
> 1 3 4
una valoracion de la
documentacion
Normalizar el proceso de 5
gestion documental
Rapidez en la Digitalizacion 1 4
Tiempo de respuesta a
usuarios, sobretodo en 1 4 4
partes lejanas
Manejo de estadisticas de
confiabilidad y en forma 1 2 4
rapida
Espacio Fisico 1 3 4
Elaboracion de inventario
. L0 1 3 4
de los archivos satélites
Total calificacion 10 28 36
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2.1.3 Administracion del Archivo histérico. El tercer aspecto analizado por el
grupo focal, se tratd en las sesiones 9, 10 y 11, es estas se evalud la
Administracién del Archivo histérico que son documentos inactivos que deben

conservarse por criterios legales o procedimentales.

Actualmente la documentacion contable en el archivo inactivo en Ferrasa es
apilada en lotes y muchos de estos desordenados, otros en estanterias sin las
condiciones de conservacion, el sitio carece de condiciones de control 0 manejo
del medio ambiente, sin técnicas para el material documental que incluyen manejo
de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacion, lo que ocasiona la proliferacion de agentes biologicos (bacterias, el
musgo, los mohos, &caros, roedores e insectos entre otros) poniendo en peligro la
memoria institucional y el acervo documental de la organizacién, por lo que urge
adoptar medidas correctivas que contrarresten las consecuencias fisicas,

administrativas y legales en un futuro.

En este archivo se debe realizar una labor muy importante y demorada, se debe
depurar toda la informacién, realizar indexacion y digitalizacion de algunos
documentos, clasificar los documentos que ya estén listos para destruccion,
trasladar los documentos de los sitios actuales a una nueva estructura, ordenar en

cajas / carpetas y marcar la informacion.
De igual forma con los integrantes del grupo focal se realiza un taller para
determinar bajo qué modelo FERRASA debe crear y administrar el archivo

Historico y cual sistema es el mas favorable.

La calificacion es de 1 a 4, siendo 1 Totalmente en desfavorable y 4 Totalmente de

Favorable, al final el modelo con el mayor puntaje es el seleccionado.
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Tabla 3. Analisis de aspectos afavor y en contra para la Administracion del Archivo histérico

Aspecto

Modelo de Gestién
documental subcontratado

Modelo de Gestion
documental propio

Modelo de Gestién
documental Mixto

Destruccion de

documentos que 4 3 4
cumplen el ciclo
Limpieza, Orden y aseo 3 4 3
disponibilidad inmediata
. - 2 4
de la informacion
Verificacion de personas
' 4 4 4
autorizadas
Identificacion de los
s 2 3 3
documentos fisicos
Transporte Inicial de 4 1 1
Cajas
Codlflcauo_n Inicial de 4 1 1
Cajas
Servicio de Fotocopias 4 3 2
Areas de deposito 4 2 2
Control de acceso 3 4 4
Total calificacion 34 29 28
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Aspecto

Sistemas manuales

Sistemas digitales
independientes

Sistemas digitales integrados

Destruccion de

documentos que 1 4 4
cumplen el ciclo
Limpieza, Orden y aseo 1 4 4
disponibilidad inmediata
. . 1 3 4
de la informacion
Verificacion de personas
. 4 4 4
autorizadas
Identificacién de los
- 1 4 4
documentos fisicos
Transportg Inicial de 1 3 4
Cajas
CodlflcaC|op Inicial de 1 4 4
Cajas
Servicio de Fotocopias 2 4 4
Areas de deposito 1 3 4
Control de acceso 4 4 4
Total calificacién 17 37 40
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Tabla 4. Cruce de variables analizadas

Aspecto Modelo de Gestion Modelo de Gestion Modelo de Gestidn
documental subcontratado documental propio documental Mixto
Elaboracion de tablas de 15 16 10
retencién documental
Creacién y administracion 22 32 26
del Centro de Atencion
documental
Administracion del 34 29 28
Archivo historico
Total calificacién 71 77 64

Aspecto Sistemas manuales Sistemas digitales Sistemas digitales integrados
independientes

Elaboracion de tablas de 9 15 17
retencion documental

Creacién y administracion 10 28 36
del Centro de Atencion

documental
Administracion del 17 37 40
Archivo historico
Total calificacién 36 80 93
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Posterior al analisis de variables, el grupo focal consideré que la mejor alternativa
para la organizacion FERRASA es desarrollar un modelo de gestién documental

propio con un sistema digital integrado.

Con el fin de Mejorar la eficiencia en las operaciones, gracias a la reduccion de los
costos y el manejo asociados a la administracién de documentos, reproduccion de
documentos perdidos, mal archivados y/o sin nitidez, reduccién de espacio de
almacenamiento de documentos y de equipos utilizados para este fin,
mantenimiento y aplicacion de estrategias para el manejo de la documentacion y
logro de productividad en un tiempo de respuesta relativamente rapido, con esto
se genera un sin numero de cambios en la parte operativa. Es por eso que la
mezcla 6ptima de Hardware, Software y la Archivistica dan un modelo éptimo para

nuestras necesidades.
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CAPITULO 3. EVALUACION Y SELECCION DE LA HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

El primer paso para la seleccion de una Herramienta Tecnoldgica que apoye el
proceso de Gestion documental en una organizacion es determinar el alcance de
la implementacién, es decir definir y delimitar de forma clara y contextualizada cual
es el campo de accién del proceso y cudles son sus necesidades tecnoldgicas,
para ello es indispensable la realizacion de una serie de actividades previas a la
bdsqueda y cotizacion de un Software. Evaluar y seleccionar un Software no es un
proceso simple y esta caracterizado tanto por el impresionante riesgo potencial
como por los riesgos asociados. Cuando se realiza de manera correcta y
planificada, este proceso y sus resultados seran gratamente beneficiosos para las
partes (Organizacion, Empleados y Proveedor). Si no se ejecutan de forma
adecuada, los resultados pueden ser decepcionantes en cuanto no se logre el
cubrimiento de las necesidades creadas o existentes en el proceso, hasta
devastadores por la pérdida de dinero invertido y el tiempo utilizado en todo el
proceso de implementacién, y se termine entregando a la organizacion una

herramienta poco efectiva.

Teniendo claramente identificadas las implicaciones de esta etapa y partiendo de
la premisa que se va a establecer e implementar en Ferrasa un proceso nuevo
que en la actualidad no se encuentra estructurado, se ha definido para este

proyecto el siguiente modelo para la evaluacion del Software y del proveedor:
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Figura 2. Modelo para la evaluacion del Software y del proveedor

PROCESO )

ESQUEMA DE
SUBPROCESOS I

ROLESY
RESPONSABILIDADES l

FUNCIONALIDADES
TECNOLOGICAS —

REQUISITOS
TECNICOS —)

Paso 1 Definicién del Proceso: Como ya se manifestd en el capitulo 1 “Principio
4. Enfoque de Gestidn por procesos”, los procesos se entienden como una
secuencia de actividades orientadas a generar valor agregado sobre una entrada
para conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los

requerimientos del cliente.

Partiendo de que Ferrasa cuenta con un sistema de gestion de calidad certificado
bajo la norma ISO 9001, el modelo recomendado para disefiar el proceso de
Gestion documental, es el de Caracterizacibn, que se conoce como la
identificacion de los rasgos distintivos del proceso y como se establece la relacién
con los demas procesos internos o externos, insumos y salidas del proceso,
clientes y proveedores, los riesgos y controles. La Caracterizacion del proceso

debe contener como minimo:
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Objetivo: Se establece con claridad y precision el propésito del proceso.

Responsable: Cargo que tiene como responsabilidad coordinar, gerenciar u
orientar el proceso y responde por la efectividad de su resultado.

Alcance: Se establece el campo de accién o cubrimiento del proceso.

Proveedores: Proceso, persona o tercero que suministra el producto o

servicio, que se menciona en las "Entradas".
Entradas: Producto, servicio, informacion, directriz u objeto de transformacion
necesaria para el inicio del proceso. Los Insumos (equipos, papel, etc.) y la

normatividad no se consideran entradas.

Salidas: Producto, servicio, informacion, directriz, etc.; que es generado como

resultado de la ejecucion de los subprocesos.

Usuarios: Proceso, persona o tercero que recibe el producto o servicio, que se

menciona en las "Salidas".

Definicion de subprocesos (si aplica) o actividades del proceso: Identificacion

de los subprocesos que aplican cuando el proceso tiene un tamafio

considerable; de lo contrario se define la secuencia de actividades principales.

Requisitos (normatividad y politicas): Necesidad o expectativa establecida

para la prestacion de un servicio o la gestion de un proceso, en el servicio
publico generalmente se refiere a disposiciones de caracter normativo, para la

identificacion se debe tener en cuenta:
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Requisitos Internos: Documentacion que establece parametros creados al

interior de la organizacién para el desempefio del proceso.

Requisitos Externos: Toda la documentacién que establece parametros
establecidos por el gobierno nacional o el congreso para el desempeiio del

proceso.

e Recursos: Conjunto de elementos humanos, tecnoldgicos y locativos

necesarios para la ejecucion del proceso
e Indicadores: Un indicador es una herramienta de control que permite
establecer una medida del desempefio del proceso en términos de eficacia,

eficiencia o efectividad (impacto).

e Documentos y reqistros: Corresponde a la descripcion de todos los

procedimientos, instructivos, guias y formatos que se generen con el fin de

dejar documentadas las disposiciones de gestion del proceso caracterizado.

Para el caso de Ferrasa esta caracterizacion se realiza como se indica en las

siguientes figuras.
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Figura 3. Caracterizacion de procesos — Gestion Documental

LIDER DEL PROCESO

PROVEEDOR

Empresas de
correspondencia

Gestion Documental

Comprende todas las actividades inherentes a la administracion y control del archivo de gestion en todas las sedes de Ferrasa

CARACTERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO
Descripcion

PROCESO
Descripcion
Archivo de Gestion

Garantizar conservacion y facilidad de acceso a los documentos de consulta y uso permanente dentro del desarrollo normal de
la actividad comercial de Ferrasa

|Nive| Nacional Direccién nacional Gestion Documental

Nivel territorial (sedes)

ALCANCE

Jefe Administrativo

ENTRADA

cartas, facturas, catélogos,

Abastecimiento

facturas y remisiones de proveedores, formatos fisicos creados en el proceso, certificados de calidad, tiquetes de bascula, catalogos, carpetas de|
evaluacion de proveedores, contratos con proveedores, Carpetas importacion y exportacion, correspondencia recibida y enviada

Venta

contratos de anticipo, licitaciones, ordenes de compra de clientes, cotizaciones, correspondencia recibida y enviada

Despacho

guias de despacho, facturas y remisiones de clientes, formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada

Crédito y cartera

facturas y remisiones de clientes, notas crédito, carpetas con informacién de los clientes, pagares, contratos con clientes, correspondencia recibidal
y enviada

Produccién

formatos fisicos creados en el proceso, fichas técnicas de clientes, correspondencia recibida y enviada

Calidad

fichas técnicas de productos, normas técnicas de productos, formatos fisicos creados en el proceso, catélogos de equipos, informes de calibracion
mantenimiento de equipos, documentacion del Sistema de Gestién de Calidad

Gestién Humana

Carpetas documentos de empleados, formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada

Contabilidad y
finanzas

formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada, normas y libros contables, libros de actas, escrituras, declaraciones|
tributarias, actualizaciones de los establecimientos de comercio y demas registros generados en la actividad contable de la organizacion

Mantenimiento

Formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada, catalogos de equipos y maquinaria, facturas y remisiones de]
proveedores

Mercadeo

Formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada, Catélogos y publicidad creada en el proceso, libros

Sistemas

Todas las areas y
Archivo Central

I SUBPROCESO

I ARIO SALIDA

Formatos fisicos creados en el proceso, correspondencia recibida y enviada, catalogos de equipos, registros de licencias y contratos de software,
discos de copias de seguridad de los software y servidores, facturas y remisiones de proveedores,

Gestion de
Correspondencia

Control de consultay
acceso

Gestion de archivo activo

Documentos archivados y custodiados

Acceso a consulta digital y fisica de documentos requeridos para operacion ordinaria de los procesos

Disposiciones para manejo de la correspondencia y tramite de documentos

Control de tramitacion, aprobaciéon de documentos

Movimiento de correspondencia entre las diferentes sedes
REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS EXTERNOS

. L. . Norma I1SO 9001 de 2008; Cédigo de Comercio; Ley 594 de 2000; Ley 527 de
Sistema de Gestion de Calidad 1999 Ley 962 de 2005

RECURSOS

Humano: Personal de recepcion y trasmisiéon de correspondencia. Personal de digitalizacion e indizacion de documentos. Personal de administracion de archivo fisico.
Personal de control de consulta y acceso.
ITecnoldgico: Computadoras personales, Escaner, Impresora, Fotocopiadora, fax, software de gestién documental

Locativo: Almacén de archivo, sistema de archivadores, papeleria e insumos en general relacionados con el archivo de documentos.
INDICADORES
Control de documentos sin revision o aprobacién; Control de préstamo de documentos; Control de documentos vencidos

CATALOGO DE DOCUMENTOS
Descripcion

Este literal corresponde a la descripcion de todos los procedimientos, instructivos, guias y formatos que se generen con el fin de dejar
documentadas las disposiciones de gestion del proceso caracterizado
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO
Descripcion
[ ____________________ GCestionDocumental _____________________|
PROCESO
Descripcion
Archivo Central

Garantizar conservacién y condiciones de acceso a los documentos que ya cumplieron su ciclo Gtil dentro de los procesos, pero
que requieren ser conservados para su consulta en el mediano plazo o por requerimientos puntuales dentro de los procesos

|Nive| Nacional Direccién nacional Gestién Documental

LIDER DEL PROCESO = — ——
Nivel territorial (sedes) Jefe Administrativo

ALCANCE

Comprende todas las actividades inherentes a la administracion y control del archivo central en todas las sedes de Ferrasa

PROVEEDOR ENTRADA

Todos los documentos fisicos y digitales que de acuerdo a las tablas de retencién documental han cumplido con su tiempo méaximo de archivo dentro|

Archivo de Gestion del archivo de gestion

SUBPROCESO
., Archivo y conservacion de Control de consulta
Tablas de Retencié Y . By
documentos acceso de archivo central
SALIDA
Tablas de Retencion documental con las disposiciones de forma de archivo, tiempo de retencion, responsable del archivo y disposicion final del
archivo

Todas las areas y Acceso a consulta digital y fisica de documentos requeridos para operacién ordinaria de los procesos

Archivo Historico Disposicion final de documentos (actas de remisién a archivo histérico o de destruccion)

Documentos archivados y conservados

Control de documentos fisicos y digitales durante tiempo establecido para su retencion

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS EXTERNOS

Norma 1SO 9001 de 2008; Codigo de Comercio; Ley 594 de 2000; Ley 527 de

Sistema de Gestién de Calidad 1999; Ley 962 de 2005

RECURSOS

Humano: Personal de administracién de archivo fisico. Personal de control de consulta y acceso. Personal para clasificacién y destruccién de archivo
[Tecnoldgico: Computadoras personales, Escaner, Impresora, Fotocopiadora, fax, destructora de papel, software de gestién documental
Locativo: Almacén de archivo, sistema de archivadores, papeleria e insumos en general relacionados con el archivo de documentos.

INDICADORES

Control de préstamo de documentos; Control de documentos vencidos; Control de destruccion de documentos

CATALOGO DE DOCUMENTOS

Cadigo Descripcion

Este literal corresponde a la descripcién de todos los procedimientos, instructivos, guias y formatos que se generen con el fin de dejar
documentadas las disposiciones de gestién del proceso caracterizado
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO
Caodigo Descripcion
! ______________ GestionDocumenta |
PROCESO
Codigo Descripcion

] Archivo Histérico

OBJETIVO Garantizar conservacion y accesibilidad de los documentos inactivos y patrimoniales de la compafiia y que se deben conservar
por tiempo mayor a 10 afios o indefinido

|Nive| Nacional Direccién nacional Gestién Documental

LIDER DEL PROCESO - —— —
Nivel territorial (sedes) Jefe Administrativo
ALCANCE
PROVEEDOR ENTRADA

Todos los documentos fisicos y digitales que de acuerdo a las tablas de retencién documental han cumplido con su tiempo méaximo de archivo semi
activo

Archivo Central

Todos los procesos |Solicitudes de recuperacién y consulta de documentos inactivos.

[ oo

Gestion y destruccion de Control de consultay
archivo histérico acceso
| usuario SALIDA |

Documentos archivados y custodiados

Acceso a consulta digital y fisica de documentos requeridos

Todas las areas — = =
Control de destruccién de archivo vencido

Control de documentos fisicos y digitales durante tiempo establecido para su retencion
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS

. . . Norma 1SO 9001 de 2008; Cédigo de Comercio; Ley 594 de 2000; Ley 527 de
Sistema de Gestion de Calidad 1999; Ley 962 de 2005

RECURSOS

Humano: Personal de administracién de archivo fisico. Personal de control de consulta y acceso. Personal para clasificacion y destrucciéon de archivo
[Tecnoldgico: Computadoras personales, Impresora, Fotocopiadora, fax, destructora de papel, software de gestién documental

Locativo: Almacén de archivo, sistema de archivadores, papeleria e insumos en general relacionados con el archivo de documentos.

INDICADORES

Control de préstamo de documentos; Control de documentos vencidos; Control de destruccién de documentos

CATALOGO DE DOCUMENTOS
Cdédigo Descripcion

Este literal corresponde a la descripcion de todos los procedimientos, instructivos, guias y formatos que se generen con el fin de dejar
documentadas las disposiciones de gestién del proceso caracterizado

Paso 2 Esquematizacion de los subprocesos: La esquematizacion de
subprocesos es uno de los numerales que componen un procedimiento, a pesar
de ello en el desarrollo de este Paso 2, no profundizaremos en su construccion,
que si bien es cierto, son documentos necesarios y que Ferrasa creara para la
implementacion de este proyecto; para el caso que nos atafie de realizar la
evaluacion de las ofertas de Software, solo analizaremos como realizar la
esquematizaciébn de los subprocesos identificados en el paso anterior,

definiéndolos con las mejoras requeridas o como deberan operar luego de la
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implementacion de este proyecto. Esto con el fin de identificar la informacion

necesaria para continuar con el Paso 3 y Paso 4.

La forma mas conocida y utilizada para esquematizar un proceso o subproceso es
el Diagrama de Flujo de actividades, que consiste en una explicacion visual de
como fluye y se conecta éste. Es una secuencia de pasos, actividades y
decisiones que convierten entradas en salidas finales para un usuario u otro

proceso.

De acuerdo al Paso 1 se identificaron 8 subprocesos:

Tabla 5. Subprocesos

PROCESO SUBPROCESO

Gestidn de correspondencia

Archivo de Gestidn Gestion archivo activo

Control de consulta y acceso

Tablas de retencién documental

Archivo Central Archivo y conservacion de documentos

Control de consulta y acceso a archivo central

_ oo Gestion archivo historico
Archivo Histérico

Control de consulta y acceso

Los Diagramas de flujo para estos ocho subprocesos son elaborados con la
informacion suministrada por el personal de la compafiia, que en la actualidad
desempenia labores relacionadas a las definidas para estos subprocesos. Para ello
se utiliza la metodologia de entrevistas personales dirigidas mediante el siguiente

libreto:

¢ I|dentifique las entradas activan su proceso

e Identifique quienes son los proveedores
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e Identifique las actividades debe realizar con las entradas para convertirlas en

resultado o salida para otros usuarios 0 procesos

e I|dentifiqgue que documentos o0 transacciones debe tramitar durante la

realizacion de sus actividades para dejar evidencia de lo realizado y para

controlar la eficacia de sus actividades

¢ Identifique cuales son las salidas o resultados que entrega a otros usuarios o

procesos.

Finalmente se procede a tomar la informacion y a diagramarla utilizando la

simbologia propia de diagramas de flujo.

Figura 4. Simbologia diagramas de flujo

SIMBOLO TIPO FUNCION
o Muestra el inicio/final de un
Inicio/final Terminal
proceso
o Muestra el desempefio de las
Proceso Proceso/actividad .
operaciones
Decisiéon Determina los pasos a seguir

Muestra impresa de entradas o

Documento Documento

salidas

O]

Conectores en la
misma pagina y hacia
otra pagina

Dirige el diagrama sobre el

final de pagina

A nivel de ejemplo se muestran los diagramas de flujo de los subprocesos de:

Gestion de Correspondencia y Archivo y conservacion documentos Archivo

central.
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Figura 5. Flujograma Gestion de correspondencia (Entrada)

GESTION DE CORRESPONDENCIA (ENTRADA)

PROVEEDORES Y RECEPCION
USUARIO ARCHIVO
TERCEROS CORRESPONDENCIA
Inicia
¥
Correspondenda | Registrar en control de Gestionar documento .
correspondencia i =n Wark Flowy Claslﬂ:ar.:l::ument:s.
== para archivar y destruir
l . .
Revisar y clasificar L #
contenida EstzblecerenWFsiel Archivar documentos
docse debe archivaro segun Tablzsde
l destruir Retencion
Escanear e Indizar l
documenta .
Destruir documentos
seglin indicadidn de
¥ WFde usuario
Ingresar en Waork Flow T
correspondients y -

trasmitir a usuario
correspondients

Fin

. 3

Relacionar
correspondencia fisica
ytrasferir aarchivo

Figura 6. Flujograma Archivo y Conservacién documentos — Archivo Central

ARCHIVO Y CONSERVACION DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO ACTIVO ARCHIVO CENTRAL

Inicio

h . . .
Clasificar segun Tabla

Documentos con de Retenddn ﬁ...tua.llzar.llasta::ln\,r
fecha activa vencida Ll F » ubicaciondel

documentos para .
. . documento enSistema
archivar y destruir

Clasificar documentos ¥
y relacionar enactade Codificar documento
de acuerdo a ubicacion
S Almacenar documento 4 .
fisica dentro del
l glmacen de archivo
Generar acta de Destruir documento
destruccion de F # seglnindicacion de
documentos Tabla Retencian
L 4
Fin
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Paso 3 Definicion de Roles y Responsabilidades: El objetivo de este paso es
conseguir una medicion aproximada de la cantidad vy tipo de licencias del software
(administracién, operacion y consulta) que se requieren para la operacion del

proceso.

Generalmente uno de los componentes mas importantes dentro del costo de un
software es el licenciamiento, es decir la cantidad de permisos o de usuarios que
pueden interactuar y operar simultaneamente el sistema. Por otra parte la
definicion correcta de roles y responsabilidades es el primer paso para garantizar
la integridad y reserva de la informacion, ya que esto limitara los permisos que
tendran los usuarios a realizar transacciones, movimientos y consultas
dependiendo de su cargo y del nivel de confidencialidad de la informacion. De ahi
lo importante que es lograr un célculo lo mas real posible y para ello mediante la
metodologia de levantamiento de roles y responsabilidades dentro del proceso

lograremos esta medicién.

En nuestro caso definiremos:

a) Rol, como el nivel de jerarquia dentro de la operacion del software, es decir si
es:

e Administrador: con permisos para ejecutar todas las aplicaciones y para la
realizacion de parametrizacion del software.

e Operador: con permisos para ejecutar las aplicaciones inherentes a sus
funciones.

e Consulta: con permisos para observar documentos en modo de solo lectura,

mas no puede realizar modificacion alguna.

b) Responsabilidad, como las actividades o transacciones que debe o0 puede
ejecutar dentro del software, dependiendo de ello seran los permisos o

accesos autorizados.
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Para la definicién de roles y responsabilidades dentro del proceso, partimos de los
diagramas de flujo levantados en el Paso 2, de los cuales se extraen los cargos
que interactian en ellos y se realiza una lista de las actividades que desempefian
y que tienen que ver con operaciones o transacciones que deben ejecutar en el
sistema, y finalmente se cuantifica el nimero de personas requeridas, ello
realizando un andlisis de la cantidad de puestos de trabajo que se necesitan
ejecutando dicha actividad simultdneamente y del nimero de sedes donde se

realizaran dichas actividades.

En la siguiente tabla se hace resumen del resultado de este paso.

Tabla 6. Resumen resultado del paso 3

ROL CARGO RESPONSABILIDAD CANTIDAD
Programador e Parametrizar el sistema 1
software ¢ Realizar programacion para configuracion de informes
Administrador ngrr](tj:(r)]a(tjdeor ¢ Crear y administrar tablas de retencion documental
atencion ° Elabprar |nfor.n.1es . . . 1
documental ¢ Realizar modificaciones y anulaciones a transacciones
e Escanear y digitalizar documentos de correspondencia
Auxiliar recibida y enviada 7
correspondencia | e Crear y trasmitir Work Flow de correspondencia
e Administrar Work Flow de correspondencia
e Escanear y digitalizar documentos fisicos recibidos de
las 4reas
eCrear y trasmitr Work Flow de documentos
Operador . digitalizados
Asistente centro . -
de atencion . Relac[qnar_ documentos digitalizados con otros de 7
documental conexion directa )
e Elaborar documentos de préstamo de documentos
e Elaborar etiquetas de marcacion de archivo
eElaborar actas de recibo, destruccién y transferencia
de documentos
Usuarios areas e Tramitar Work Flow de correspondencia 70
Consulta Usuarios de areas | e Consultar e imprimir documentos 50

Paso 4 Definicion de Funcionalidades Tecnoldgicas: De acuerdo a los
resultados del disefio que se ha realizado de los subprocesos se tiene definido con
cierto grado de claridad que necesidades pueden ser cubiertas con una
herramienta tecnoldgica. Partiendo de este insumo, se elabora la lista de

funcionalidades requeridas a cubrir con el Software, la cual es enviada a los
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proveedores oferentes, para que elaboren su propuesta comercial con base en
ella, al igual que la preparacién de la demostracion de la aplicacion. El fin de esta
evaluacion es determinar cuél es el proveedor que logra demostrar que cumple

con el mayor numero de estos requerimientos.

A continuacion se adjunta la Lista de Funcionalidades Tecnoldgicas:

Tabla 7. Lista de funcionalidades tecnoldgicas

El sistema permite: SI NO

Indizar documentos escaneados, electrénicos, imagenes en diferentes extensiones.
Indizar documentos asignando un consecutivo automatico de control

Parametrizar los campos de informacién a capturar por tipo de documento en el proceso de
indizado

En los campos de captura de informacion la creacién de listas de seleccién que faciliten el
llenado de informacién

Interrelacionar el documento con otros documentos que se encuentren en el ERP de la
Interrelacionar el documento con otros documentos que se encuentren en este software.
Adjuntar o interrelacionar el documento con otros documentos que se encuentren en
Interrelacionar el documento con otros documentos que se encuentran en el servidor de
correo electrénico

Crear carpetas con documentos diferentes, pero que tienen un punto comun de enlace

9 [(ejm: carpetas con documentos laborales de un empleado)

Hacer control de consecutivo de documentos fisicos que han sido digitalizados a fin de
identificar faltantes de documentos

Generar flujo de trabajo del documento para ser revisado, usado y aprobado por otros
usuarios mediante una herramienta Work Flow

manejar estados de los WF como: abierta, pendiente de revisiéon, pendiente de
aprobacién, aprobada, rechazada

13[Disefar, administrar, modificar e inactivar tablas de retencién documental

14|Realizar consulta de documentos ingresando desde las tablas de retencién documental
15]|Asignar una fecha de creacién a cada documento asi como registrar su fecha de cierre
16|Relacionar un documento a la tabla de retencién documental correspondiente

17|Crear jerarquizacion de documentos digitalizados para su consulta

18[Realizar consulta de documentos via WEB

Identificar para cada documento el lugar de ubicacion fisica y el status de tipo de archivo en
19/el que se encuentra

Crear actas de recibo y entrega de documentos que se trasfieren entre los diferentes tipos
de archivo

Crear etiquetas de marcacion de documentos fisicos para su ubicacién en los estantes de
archivo

Determinar el nivel de acceso a cada documento (consulta, modificacién)

Enviar por correo electréonico documentos a terceros (clientes, proveedores, etc)

Tener fichas de prestamos de documentos (fecha de prestamo, usuario, identificacion del
documento, fecha de devolucién)

Hacer control de prestamos (envio a ususarios de correos electrénicos o alertas a
25|documentos préximos a vencerse y vencidos, recordando la devoluciéon a tiempo)
26|Generar consecutivo de las comunicaciones entrantes y salientes

27|Generar avisos de documentos préximos a vencer su tiempo de retencién en u archivo
28|Hacer auditoria a un documento respecto a los usuarios que realizaron modificaciones
29|Integrarse con un sistema de cédigo de barras para marcacién y lectura de documentos
Consultar y/o generar listados de los documentos por sucursal, por area, tipo de
documento, por intervalo de fechas.
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30

31|Generar aviso o bloqueo en caso que el documento ya exista y se encuentre digitalizado
El sistema mantiene seguimiento a los indicadores claves de desempefio del proceso.
32|Incluye reportes comparativos entre periodos: mes anterior, acumulado anual, semestral,
trimestral; mismo mes afio anterior, etc
Ofrece varios criterios de busqueda y consulta de un documento o serie de documentos
33|mediante palabra clave, fecha, proceso relacionado, etc.

34|La personalizacién de los reportes para el calculo de indicadores
35|Enviar por correo electrdnico los reportes de indicadores

36| El sistema genera gréaficas con los resultados de los indicadores
37|Exportar la informacién a word, excel y power point

38|La anulacién de transacciones con los controles adecuados
39|La modificacién de transacciones con los controles adecuados
40|La creacion de estatus o nivel de autorEaciones a los usuarios

[l

[l

~N

©
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Para la evaluacion de la demostracion practica de la aplicacion, que realiza cada
proveedor, es importante nombrar un equipo interdisciplinario capacitado para
analizar la informacion presentada, y al final de cada presentacion cada uno

plasma su concepto en el siguiente formato:

Formato 2. Evaluacién demostracion practica de software

FORMATO DE EVALUACION DEMOSTRACION PRACTICA DE SOFTWARE

Persona que Evalua :
Area: Cargo:
Fecha de Sustentacion:

Deje en blanco las preguntas sobre las que no posea un concepto, Califique de 1 a 5, siendo 5 la maxima calificacion

CONCEPTOS DE EVALUACION PROVEEDOR
Que cumpla con los requerimientos de negocio
de la empresa
El proveedor entiende el alcance y los retos del
proyecto?
El proveedor demuestra conocimiento sobre temas
funcionales relevantes para la organizacion?
El proveedor demuestra experiencia en situaciones|
comparables con la problematica de FERRASA?
La herramienta propuesta presenta oportunidades de
mejora a futuro para FERRASA?

Comentarios Generales

Que tenga respaldo hoy y en el futuro

El implementador demuestra tener la solidez y el
tamafio suficiente para respaldar las necesidades de|
FERRASA?

La solucion propuesta significa experiencia
respaldo en el mercado?

Cual cree ud. Es el riesgo de permanencia de la|
solucién o el implementador en el mercado (1 paral
mayor riesgo, 5 para menor riesgo)

Es satisfactoria la propuesta de mantenimiento y|
soporte a la solucién

Comentarios Generales

Que sea implementada de una manera adecuadal
Es la metodologfa propuesta garantia de calidad en|
ele proceso de implementacion?

Los recursos propuestos para el proceso de|
implementacion poseen la suficiente experiencia?
Elimplementador domina la metodologia propuesta e
identifica los puntos criticos y oportunidades de
mejora?

Elimplementador propone algtn tipo de metodologia
para soportar el proceso de gestion del cambio?

El implementador involucra y demuestra conocer
mejores practicas para los procesos criticos de la
compafiia?

Elimplementador define claramente los compromisos
y responsabilidades de FERRASA asi como los]
recursos que se necesitarian?

Comentarios Generales
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Paso 5 Definicion de requisitos técnicos: Cuando se va realizar la evaluacion
de las propuestas comerciales adicional a que el software sea capaz de cubrir el
mayor nimero de item de la lista de funcionalidades tecnoldgicas se debe evaluar
otros aspectos técnicos que no son menos importantes y por el contrario son
necesarios a fin de garantizar la adquisicion de una herramienta que pueda ofrecer

buen funcionamiento en el tiempo.

Estos aspectos estan relacionados con variables inherentes al proveedor y al
software, necesarias para garantizar las condiciones de garantia, respaldo,
flexibilidad para parametrizar nuevos cambios en la gestibn cotidiana y

permanencia en el futuro.
A continuacién presentamos una lista de variables que deben ser contestadas en
el andlisis que se realice a la propuesta comercial escrita que entrega cada uno de

los proveedores.

Formato 3. Evaluacién de Requisitos Técnicos

FORMATO DE EVALUACION DE REQUISITOS TECNICOS

Califiquese de 1a 5, siendo 5 la maxima calificacidon

REQUISITOS TECNICOS I

PROVEEDOR

Software
1| Cumplimiento de funcionalidades criticas

Cumplimiento de funcionalidades opcionales

Tecnologia de desarrollo
Facilidad de uso
Capacidad de configuracién y parametrizacion

Capacidad para desarrollar adaptaciones sin depender del
fabricante

Capacidad para explotar la base de datos desde otros aplicativos
Requerimientos de hardware

Calidad de la documentacion técnica y de usuario final

10| Cantidad de instalaciones “productivas” en el pais, verificables

(S0 E (I [N

O [0 N |0

E

proveedor
Nivel de representatividad y respaldo si no es el fabricante directo

-

Cantidad de implementaciones realizadas en el pais, verificables
Cantidad de afios y trayectoria como proveedor de esta
3| herramienta

N

IS

Solvencia empresarial que garantice razonablemente la continuidad

Oferta y modalidad del mantenimiento correctivo y evolutivo

(4]

Politica de releases nuevos y versiones
SLAs acordados (tiempos de respuestas comprometidos ante
incidencias)

o)

~N

Capacidad en la ejecucion de proyectos
Conocimiento del negocio y los procesos de nuestra industria
especffica

o)

©

Experticia de los recursos humanos concretos que asignara a
o| “nuestro proyecto”

=
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CAPITULO 4. DISENO METODOLOGICO PROPUESTO

Con el fin de desarrollar adecuadamente la implementacion del modelo de

gestién documental en Ferrasa S.A.S definimos aspectos claves a tener en cuenta

y por ello el proyecto se define en cuatro fases de implementacion:

1. Preparacién del Proyecto:

. Elaboracion de Tablas de retenciébn documenta TRD y Reestructuracién de
procesos

Realizacion

4. Preparacion Final

Alcance de la implementacion

Con el fin de crear un ambiente de trabajo altamente productivo mediante la

implementacion del modelo de gestiéon documental para FERRASA el proyecto

cubre:

Los procesos de control de la documentacidn entrante y saliente de la
organizacion.

Administracion del archivo operativo y del archivo historico.

Control y salvaguarda de toda la documentacion confidencial.

Creacion de tablas de retencion documental de los Macroprocesos de Gestion
humana, Gestion Financiera, Planificacion Gen aceros, Servicios Compartidos,
Planeacién operativa, Abastecimiento, Comercial, Produccion, Entrega, Gestidon
de procesos y mejoramiento, Mercadeo, Control de calidad, Infraestructura y

Auditoria.

La implementacion cubrird las sucursales de Panama, Barranquilla, Monteria,

Bogot4, Cali, Manizales, Itagli y Medellin mediante la creacion de 7 centros de
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atencion documental (CAD) y un Centro de atencion documentacién central

(CADC) ubicado en la sucursal principal (Itagii).
Definicion del alcance y metodologia de las cuatro fases de implementacion.

Figura 7. Metodologia — Fase | — Preparacién del proyecto

Metodologia - Fase I - Preparacion
del proyecto

Preparacion
Final

Elaboracion y puesta
en productivo de TRD

Manejo del cambio

Alcance Funcional de la preparacion
del proyecto

PROCESO
preparacion del proyecto




El objetivo de esta fase es proporcionar la planificacion detallada, crear el equipo
de trabajo que participara en el proyecto, minimizar todos los riesgos, disefar y
preparar la implementacion, elegir area de remodelacién y evaluacion y seleccién

de proveedores.

Pasos a sequir:

1. Conformar el equipo inicial del proyecto: la alta direccion debe Asignar los
recursos fisicos, personal y presupuestales; debe elegir personal que asumira
responsabilidad total en el proyecto, se bebe conformar un equipo de trabajo inicial

gue asuma los siguientes roles.

1.1.Comité Directivo

El comité directivo debe ser conformado por personal con un nivel jerarquico alto
en la compafiia que permita agilizar la toma de decisiones estratégicas y resolver

aspectos claves del Proyecto.

Es responsabilidad de esté comité

e Aprobar los cambios organizacionales, politicas y estrategias.

e Definir objetivos, alcances y prioridades del proyecto.

e Resolver conflictos significativos que escapen de la gerencia del proyecto

e Proveer los recursos necesarios para el desarrollo del Proyecto.

e Identificar, evaluar y manejar los posibles riesgos y sus respectivas
contingencias.

e Empoderar al Equipo de Proyecto: entrenar y facultar a los miembros para la
agil toma de decisiones.

e Manejar y controlar el alcance, tiempos y presupuesto del proyecto.
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1.2.Gerencia del Cambio

Se debe elegir un gerente y equipo de cambio el cual debe facilitar la transiciéon
organizacional e individual de las audiencias involucradas en la implementacion de
la solucién tecnoldgica desde su forma actual de trabajo hacia la asimilacion de
nuevos procesos y manejo de la herramienta; desarrollando conciencia,

aceptaciéon y apropiacion hacia el proyecto y los cambios que genera.

El enfoque de Manejo del Cambio alinea los esfuerzos para facilitar la transicion
desde “Conciencia” del qué, donde, como, por qué y para qué de una
transformacién organizacional y tecnoldgica hasta la asimilacion y “apropiacion” de
ese cambio. Dentro de este esquema de Manejo del Cambio, el Gerente de
Cambio debe buscar, desarrollar sentido de compromiso que se evidencie en las
actitudes, comportamientos y habilidades funcionales y técnicas de las audiencias

objetivo.

Los objetivos especificos de este equipo de trabajo en el proyecto son:

e Diagnosticar el nivel de disposicion al cambio de las audiencias involucradas
en el alcance del proyecto

e Identificar habilitadores y barreras “gente” para la implementacion del
proyecto.

e Definir una estrategia y plan de manejo del cambio para el proyecto.

e Definir la estrategia de comunicaciéon mas adecuada para desarrollar a lo largo
del Proyecto.

e Acompafar en la realizacion de las actividades de manejo del cambio.

e Desarrollar entendimiento del valor estratégico del proceso de transformacion.

e Sensibilizar a las audiencias involucradas con respecto a los cambios en los
procesos y herramienta tecnoldgica.

e Facilitar la asimilacion de los beneficios y retos del proceso de transformacion.
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e Desarrollar en las audiencias involucradas el conocimiento y habilidades
requeridas para la apropiacion de los nuevos procesos y de la nueva

herramienta.

1.3. Gerencia del Proyecto

Uno de los roles mas importantes que la alta Direccion debe elegir es el Gerente,
el cual tiene la responsabilidad global del éxito del proyecto; el gerente debe
conocer plenamente la organizacién, ser un lider y tener el conocimiento suficiente

de la gestion documental.

El gerente debe:

e Planeary controlar el presupuesto y desarrollo del Proyecto.

e Dar las directrices para el desarrollo del proyecto acorde con el Plan
Estratégico de la Compaiiia.

e Desarrollar y monitorear el plan de trabajo, disefiar los puntos de control y
productos a entregar por cada fase de la metodologia.

e Preparar e informar los avances del proyecto al Comité Directivo

e Monitorear y garantizar la comunicacion continua de las necesidades del
negocio vs los “entregables” que estan resultando del proyecto.

e Garantizar la integracion de procesos corporativos y la actualizacion de sus
respectivos procedimientos (durante todo el desarrollo del Proyecto).

e Prever, analizar riesgos y tomar acciones preventivas o correctivas

e Manejar el equipo del proyecto

e Garantizar la integracion de los archivos satélite con la adecuada salvaguarda

e Asegurarse de que la solucién planteada en los diferentes médulos satisfaga
los requerimientos de FERRASA.
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e Resolver problemas que se presenten en la definicion de los procesos
empresariales

e Dirigir la ejecucién de las pruebas integrales

1.4 Lideres funcionales

Los lideres funcionales los deben elegir los Directores de cada Macroproceso es
personal que conoce plenamente el flujo documental del proceso en el que
participa. El objetivo principal de los lideres es levantar las tablas de retencion
documental (TRD) diagramar los nuevos procesos Yy flujos documentales,
parametrizar el sistema y capacitar a los usuarios finales. Estos estaran
trabajando tiempo completo en el proyecto, se deben retirar de las funciones

diarias y rutinarias.

Los lideres funcionales deben

e Crear flujos documentales (flow)

e Realizar pruebas de escenario, durante el proceso de configuracion.

e Pruebas de integracion, estas pruebas implican ejecutar flujos definidos o
escenarios.

e Participar en el analisis y definicién de los procesos relacionados con el
area.

e Definicion y parametrizacion del sistema.

e Recibir la capacitacion correspondiente, para el conocimiento y manejo del
sistema.

e Liderar las pruebasy alistamiento del sistema.

e Ejecutar los planes de accion que permitan implementar los nuevos

procesos (Previos o simultdneos con la implementacion).
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e FElaborar la documentacion (Manuales de Usuario) derivada de la
implementacion.

e Realizar la capacitacion a los usuarios finales.

2. Reuniones iniciales con directivos: El fin de las reuniones es informar al
personal directivo quienes van a participar en el proyecto y las condiciones y
compromisos del proyecto; de igual forma se deben dar las instrucciones para la

eleccioén de los lideres funcionales.

3. Definir la planificacion detallada del proyecto y su secuencia de

implementacion.

4. Determinacion de los requerimientos de los Macroprocesos: se deben
comenzar las reuniones de los lideres funcionales y levantar actas en donde se
definan por cada Macroproceso los requerimientos y documentos que estaran en

el alcance del proyecto.

5. Definir planeacion de reuniones, metas y los objetivos: se debe realizar un
cronograma detallado de reuniones por documento para levantar las tablas de
retencién documental TRD, estas son planeadas por la gerencia del proyecto y
ejecutadas por los lideres funcionales. Cada reunién debe tener especifico un

alcance que permita al final tener la tabla del documento analizado.

6. Definir espacios de remodelacion en cada una de las sucursales: el comité
directivo y el gerente del proyecto deben evaluar los espacios fisicos requeridos;
en cada sucursal se debe crear 1 centro de atencion documental (CAD) para un
total de 7 y un Centro de atencion documentacion central (CADC) ubicado en la

sucursal principal (Itagii).
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7. Definir equipos de oficina, computo y archivadores necesarios para dotar los

Centros de Atencion Documental.

8. Evaluar y elegir proveedores: se debe realizar un proceso para elegir los
proveedores que ejecutaran las obras de remodelacion fisica, adquisicion de
computadores y equipos de digitalizacion, muebles y enseres, archivadores. El

proveedor del software ampliamente es desarrollado en el capitulo tres.

En esta etapa de debe realizar un andlisis de factores criticos de éxito y

riesgos del proyecto

Factores criticos de éxito

e Compromiso y participacion de la alta gerencia

e Toma de decisiones agil y efectiva

e Asignacioén de recursos idéneos con conocimiento del negocio y procesos

e Compromiso irrestricto y alta capacidad del equipo de trabajo del proyecto

e Mantener el alcance del proyecto en lo propuesto

e Transferencia de conocimiento de los miembros del equipo del proyecto y las
areas

e Disponibilidad y depuracion de archivos satélites

e Gerencia del cambio.

Definicion de riesgos del proyecto

Los riesgos del proyecto deben ser administrados, partiendo de la premisa de que
en la iniciacion de este se pueden predecir una serie de riesgos, los cuales a
través de unas acciones preventivas se pueden minimizar o eliminar.
Adicionalmente en el desarrollo del proyecto se detectardn otros riesgos, que

deberan ser controlados para no afectar el éxito del proyecto.

75



Los riesgos que son predecibles desde el inicio del proyecto son:

La dedicacion del equipo de trabajo de la empresa al proyecto, es
imprescindible para:

Plantear apropiadamente las necesidades de gestion documental.

Probar la solucién y asegurar que cumple con todos los requerimientos de la
empresa

Quedar con el conocimiento completo y claro de la solucion implementada

Cumplimiento de todas las tareas establecidas.

La toma de decisiones a tiempo para no retrasar el proyecto

Creacion de procesos de control documental acordes con las tablas de
retencién, el no cumplimiento puede generar desarrollos adicionales o
procesos manuales

Datos reales, de calidad, completos y oportunos, el no tenerlos puede generar
retrasos en el proyecto o problemas en la entrada en productivo del la
aplicacion elegida para la digitalizacion de los documentos por mala calidad de

los datos.
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Figura 8. Metodologia — Fase 2 — Elaboracién de Tablas de retencién
documental TRD y Reestructuracion de procesos
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El objetivo de esta fase es generar y aprobar las tablas de retencion documental,
se define la forma de codificacion de las tablas, se realizan las encuestas de
diagnostico, los Lideres funcionales realizan reuniones con cada uno de los
Directores de Macroproceso con el fin de recolectar la informacién, de acuerdo al
plan de reuniones se define por cada Macroproceso los documentos a controlar y
como se administraran, se verifica y se ajustan con el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Los Lideres funcionales realizan un analisis documental de suficiencia de las
tablas, se evalla el comportamiento que debe tener de acuerdo a las
disposiciones legales, se documenta y se crea la TRD, se revisa por la Direccion
del Macroproceso y por la Gerencia del Proyecto; posteriormente se pasan al

Comité Directivo para su respectiva autorizacion.

En esta fase de igual forma los Lideres funcionales analizan los procedimientos
organizacionales y se crean los flujos documentales que se requieren; se realiza
modelacion de procesos, se documentan los nuevos procesos que se requieren
para salir en productivo. De igual forma los nuevos procesos pasan al Comité

Directivo para autorizacion.

El equipo de cambio debe estar trabajando con todo el personal de la compafia

en la estrategia de cambio:

Tabla 8. Estrategia de cambio

Medio Objetivo

Encuesta Recopilar informacién cuantitativa sobre la disposicion
organizacional hacia el cambio y sus experiencias previas

Grupos Focales Recopilar informacién cualitativa sobre la disposicion
organizacional hacia el cambio

Entrevistas Conocer las expectativas de miembros de alta direccion frente a
al proyecto y las experiencias previas de cambio.
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Los esfuerzos de Facilitacion del Cambio buscan facilitar la transicion de
“Conciencia” del qué, dénde, cdmo y por qué de la transformacion organizacional y

tecnoldgica hasta la asimilacion y “Apropiacién” de ese cambio.

Figura 9. Esquema de facilitacion del cambio
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Dentro del esquema de Facilitacion del Cambio, se busca desarrollar sentido de
apropiacion (actitudes, conocimientos comportamientos y habilidades funcionales
y técnicas) en las audiencias objetivo.

Desarrollar entendimiento del valor estratégico del proceso de transformacion,
sensibilizar a las audiencias involucradas respecto a los cambios en los procesos
y herramienta tecnoldgica, generar apropiacién, confianza y apertura hacia el
proyecto y hacia los cambios que conlleva; el plan de comunicaciones se debe

estar ejecutando.
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Figura 10. Macroproceso
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nuevos integrantes y se debe solicitar a Gestion Humana iniciar el proceso de

seleccion.

Las obras de remodelacion se deben estar llevando en paralelo.
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Figura 11. Metodologia — Fase 3 —realizacion
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El objetivo de esta fase corresponde a la Parametrizacion del sistema, el Work
Flow definido en la fase dos “Elaboracion de Tablas de retencion documental TRD
y reestructuracibn de procesos”, se definen los planes de indexacién y
digitalizacion por importancia de los documentos, segun el volumen vy
accesibilidad, a medida que vayan logrando los objetivos planeados, comparten
con el area responsable y generadora el resultado, de tal forma que se vayan

realizando las pruebas funcionales de los mismos.

Pruebas funcionales, los lideres recrean escenarios y desarrollan modelos para
verificar que cada proceso parametrizado este corriendo adecuadamente en el

sistema.

Se verifica que la estructura fisica esté terminada y que cumpla con todos los
requisitos necesarios para la migraciéon de los archivos satélite. Igualmente hacia
el final de esta fase se debe elaborar el plan de capacitacién a los usuarios finales

a ser desarrollado en la siguiente fase.
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Figura 12. Metodologia — Fase 4 — Preparacion Final
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El propdsito principal de la fase de Preparacién Final es entrenar a los usuarios
finales, y preparar el sistema para productivo. Las pruebas finales del sistema
consisten en la prueba de los procedimientos y programas de conversion, la
conduccion de pruebas de volumen y de carga.

Otro proposito de esta fase es crear y seguir la estrategia de entrada en
produccion. Este plan valida especificamente el total cumplimiento de la estrategia
de digitalizacion de datos, los procedimientos de auditoria iniciales y la estructura

de control y salvaguarda de archivo confidencial.

El paso final de esta fase es aprobar el sistema, verificar que la compafiia esta
lista para ir a produccion e iniciar con los work flow, transicion digital de

correspondencia y control documental.

Ingresa a laborar y se entrena el personal del nuevo Macroproceso quedando listo
para comenzar operacion todos los CAD, se inicia el plan de capacitacion de los
usuarios finales este es desarrollado por los lideres funcionales. En esta
capacitacion se desarrollan las pruebas integrales y pruebas de grupo, se debe

verificar que todo el sistema este parametrizado de forma adecuada.

Se define la salida en productivo y se genera todo el plan de indexacion y

migragracion de datos.

La organizacion debe comenzar a trabajar bajo el nuevo modelo de Gestion

documental.
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5. CONCLUSIONES

e La implementacibn de un cambio tecnolégico o procedimental en las
organizaciones debe desarrollarse de forma ordenada y estructura, tomar
decisiones sin estudiar a fondo el problema puede traer innumerables pérdidas a

las compafias.

e Las soluciones implementadas interdisciplinariamente generan un gran
compromiso en la organizacion permitiendo proyectos exitosos con minimos

riegos.

e Un adecuado control documental se convierte en una herramienta estratégica
y competitiva en las organizaciones modernas, ya que le permite a los directivos

tomar de decisiones agiles con toda la seguridad que da la informacion.

¢ Un Modelo de gestion documental es una herramienta que permite gestionar y
salvaguardar adecuadamente, toda la informacién permitiendo una mejora en

productividad, disminucion de costos.
e La vision holistica de un redisefio procedimental solo se logra si los actores
que participan en el proceso estan comprometidos y convencidos de los beneficios

del cambio.

e La adecuada seleccion de la metodologia para la toma de decisiones en un

proyecto, es sumamente importante, evitar problemas entre areas o personas.
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