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RESUMEN

El proyecto de gestion que se desarrollara en la empresa Metserc Ltda, ubicada en
el municipio de Yumbo, Valle del Cauca, la cual tiene como objeto social, montajes

metalmecénicos servicios generales obra civil de ingenieria.

Se opta por esta empresa para aplicar conocimientos adquiridos durante el periodo
de formacion como profesional, aplicando fundamentos teéricos y diferentes
mecanismos que permitan proponer el disefio de un modelo de gestion documental
para el area administrativa de la empresa Metserc Ltda que garantice el flujo,

cuidado y control adecuado de los documentos.

Palabras Claves: Gestion documental, Eficiencia, Distribucion de documentos,

Tramite de documentos, Clasificacion documental, Conservacion de documentos
ABSTRACT

The management project that will be developed in the company Metserc Ltda. It
located in the municipality of Yumbo, Valle del Cauca, which has as its corporate

purpose, metal-mechanical assemblies, general services, civil engineering works.

This company is chosen to apply knowledge acquired during the training period as
a professional, applying theoretical foundations and different mechanisms that allow
to propose design of a document management model for the administrative area of
the company Metserc Ltda that guarantees flow, care and control adequate of the

documents.

Keywords: Document management, Efficiency, Document distribution, Document

processing, Document classification, Document preservation



INTRODUCCION

Mediante la presente investigacion y a través de un disefio de un modelo de gestidon
documental para el administrativa de la empresa Metserc Ltda que garantice el flujo,
cuidado y control adecuado de los documentos, se pretende desarrollar este
proyecto de la manera mas oportuna y que a través de las diferentes herramientas
se pueda lograr una adecuada investigacion de la problematica en la que se
encuentra la empresa Metserc Ltda, dando a conocer la contextualizacién del
problema y generando un planteamiento y unos objetivos que nos lleven a crear

estrategias que nos permitan encontrar una conveniente solucion.

El objetivo de este proyecto es utilizar los conocimientos obtenidos durante el
proceso de formacion como profesional, para proponer responsablemente una
adecuada solucién a la problematica encontrada durante el desarrollo de cada punto
en el trabajo de disefio de un modelo de gestion documental de la empresa Metserc
Ltda.
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1 CONTEXTUALIZACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 TITULO DEL PROYECTO

Disefio de un modelo de gestibn documental para el 4rea administrativa de la
empresa Metserc Ltda que garantice el flujo, cuidado y control adecuado de los

documentos.

1.2 LINEA DE INVESTIGACION

Gestion Empresarial

1.3 PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.3.1 Planteamiento del problema. La empresa Metserc Ltda, dedicada a la
prestacién de servicios de montajes metalmecanicos, obras civiles y servicios en
general de ingenieria civil, se constituyo en febrero del 2013, desde ese momento
ha estado prestando sus servicios a diferente empresas en el sector industrial en el
municipio de Yumbo Valle del Cauca, entre ellas estan: Eternit, Ciudad Limpia,
Supertex, Fanalca, Ranza Colfrigos, Quimpac de Colombia, transquim y cementos
San Marcos S.A.S. de acuerdo a la necesidad de cada uno de los clientes se facilita

el servicio con seguridad calidad y cumplimiento.

Desde sus inicios la compafiia ha estado generando diferentes tipos de documentos
gue son importantes para la parte administrativa y legal de la empresa, la cual no
ha establecido un control sobre los documentos, y estos han sido archivados de
manera inapropiada en bolsas y cajas de cartdon generando desorden, con lo cual
se genera un archivo inadecuado de los documentos y en algunas ocasiones la

perdida de estos.
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En la actualidad la empresa Metserc Ltda en su componente administrativo no
cuenta con un modelo de gestidon documental, la carencia de este impide el
adecuado flujo de los documentos que permita a su vez un apropiado archivo para
la posterior ubicaciéon de los documentos en caso de ser requeridos. Por lo
anteriormente mencionado, el control de los documentos es minimo, por esta razén,
cuando se necesita un documento, el tiempo que se toma en obtener su ubicacion

es bastante afectando la productividad del &rea.

Los documentos en la organizacion desde que se crean, se utilizan, hasta que llegan
al final de la cadena de conservacion histérica o la eliminacién debe contar con un

adecuado flujo de procesos. (Russo Gallo, 2009)

Teniendo en cuenta que en una organizacibn se genera gran cantidad de
documentos como facturas, érdenes de compra, facturas de venta, recibos de caja,
recibos de pago de némina entre otros, es de vital importancia tener un respaldo
documental y que este sea archivado idoneamente permitiendo la consulta oportuna

de la informacién requerida.

Los documentos de una empresa u organizacion requieren de un sistema de
almacenamiento periddico que garantice el adecuado archivo y custodia de la
informacion, de esta manera la empresa contara con un respaldo documental para
atender las diferentes solicitudes de los grupos de interés como el estado, los

clientes, los proveedores, los empleados y demas.

Una adecuada gestion de la informacion permite la eficiencia y productividad en la

compaiiia, reduciendo los tiempos para la facilitaciéon de informacion.

1.3.2 Formulacion del problema ¢Podra generarse un modelo para un
sistema de gestion documental el cual refleje todo el ciclo vital de los documentos

para el area administrativa de la empresa Metserc Ltda?
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1.3.3 Sistematizaciéon del Problema. ¢Cuales son los mecanismos de
evaluacion referentes al manejo del archivo que realiza el area administrativa de la

empresa Metserc Ltda?

¢De qué manera la falta de la gestion documental afecta el funcionamiento de la
empresa en el desarrollo de su objeto social disminuyendo la productividad en el
area administrativa?

¢,Como realizar una adecuada gestion documental que permita un adecuado flujo,
archivo y control de los documentos que se manejan en el area administrativa de la

empresa Metserc Ltda?

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.4.1 Objetivo general. Disefiar un modelo de gestion documental para el area
administrativa en la empresa Metserc Ltda, que garantice una gestion documental
adecuada, con el fin de cumplir con las reglamentaciones de ley y que satisfaga los

requerimientos de la empresa

1.4.2 Objetivos especificos. Escrutar la informacion conceptual y procedimental

para la implementacién del modelo de gestibn documental en la compafia.

o Definir procesos y procedimientos establecidos segun la normatividad

archivistica nacional con el fin de cumplir con la correcta organizacion, recepcion,

distribucién, conservacién y consulta de los documentos del archivo buscando la

construcciéon de un modelo acorde con la necesidad de la empresa.

o Sefialar la normatividad vigente que se aplica a la gestion documental de las
empresas.

. Proponer un disefio de gestion documental para el area administrativa.

17



1.5 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Entre los parametros establecidos por la ley general de archivos, Ley 594 de 2000,
(Pastrana Arango, 2000) la cual establece un sistema de gestion documental, donde
se identifican los principios y procesos archivisticos con el fin de garantizar que la
informacion esté documentada y disponible para las partes interesadas (empresa,
gobierno, clientes, proveedores etc.), con el propésito de que la compaiiia
implemente los procesos y procedimientos de la gestion documental y pueda
contemplar a futuro el uso de la tecnologia para garantizar y contar con los soportes
documentales y la disponibilidad de la documentacion en el menor tiempo posible,

en caso de ser requerida por los stakeholders o grupos de interés de la empresa.

El programa de gestion documental fue creado con el propésito de que las entidades
publicas o privadas se rijan bajo unos estandares y procedimientos ya establecidos

por la ley general de archivo.

La empresa Metserc Ltda no cuenta con una adecuada gestion documental, por lo
tanto no cumple con las directrices en materia de gestion documental y organizacion
de archivo, por consiguiente se genera una problematica, ya que al no contar con
estos procesos, lo mas probable es que se genere pérdida de tiempo y sobre costos
debido a la reproduccion y/o solicitud de duplicados de documentos; todo esto es
debido al mal manejo que se le estd dando a los documentos y al archivo; la
propuesta esta encaminada al disefio de un modelo de gestion documental para la
empresa en mencion, con el fin de dar un orden a los procesos archivisticos
contemplado bajo la normatividad planteada por el archivo general de la nacién,
este modelo de gestion documental se disefiara con el fin de que la compafia lo

implemente y tenga control en el flujo de documentos y en el archivo de los mismos.

Debido a las reglamentaciones establecidas por la ley que en donde se regula la
gestion documental y organizacién del archivo, en su normatividad archivistica hace
referencia a la adecuada conservacion y tratamiento de la documentacion que se

genera en las organizaciones, estas reglamentaciones cobran importancia ya que
18



muchas entidades se han visto involucradas en situaciones de tipo legal al no contar
con los soportes documentales que justifiguen las operaciones que fueron

realizadas.

Para el disefio de los procesos y procedimientos de gestibn documental no es
necesario tener presente el tamafio de la empresa o compaiiia, pues establecer
estos procesos e implementarlos genera organizacion, ahorro de tiempo y ahorro
monetario; es importante tener en cuenta que al disefiar el modelo de gestion
documental e implementarlo le permite a la organizacion mayor productividad,
eficiencia en sus procesos, cumplimiento de la normatividad y buen desempefio;
Con el crecimiento de la empresa a futuro lo anterior le permitira proyectarse con

facilidad de forma organizada y bien estructurada.

Segun el archivo general de la nacion, la importancia del buen manejo de todos los
procesos y parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion se estipula
la Ley 594 de 2000 la obligatoriedad de las entidades publicas y privadas que
ejecutan funciones publicas de elaborar un plan o programa de gestién documental,
(Pastrana Arango, 2000)

Es por esto que la empresa Mesertc Ltda requiere implementar un sistema de
gestion documental, para fortalecer la parte interna de la compaiiia, con eficiencia,
calidad y competitividad, evitando pérdida de documentos y permitiendo el
cumplimiento de la normatividad en cuanto al archivo de documentos como soporte

de las operaciones.

1.6 MARCO DE REFERENCIA

El marco referencial nos permite tener las bases del estudio de la investigacion,
donde se abordan conceptos, contextualizacion de las teorias y normatividad legal
e interna; por consiguiente apoyan el estudio para el mejoramiento de la gestion

documental.
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1.6.1 Referente teérico. En la Ley General de Archivos, se define gestidn
documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacién y conservacion” ( André & Doyle, 1991, pag. 11)

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacidn, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos ( COLOMBIA, 2003, pag. 39)

Para el desarrollo de este trabajo es muy importante contar con los conceptos
archivisticos que se emplean en el programa de gestion documental, todo ello con
el fin de disefiar un modelo de gestion documental para el area administrativa de la
empresa Metserc Ltda. que garantice el flujo, cuidado y control adecuado de los

documentos.

Por eso es conveniente explicar lo correspondiente al ciclo vital de los documentos

y la definicién de archivo, como elemento esencial de la gestion documental.

Los archivos dentro de una organizacion son el centro dindmico de referencia y son
la base para la gestion, ya que en €l se conservan y suministran la informacion
original de una identidad, el archivo es un “conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion”. (Restrepo
Salazar, 2020).

Para una apropiada conservacion y administracion en un archivo, es de suma
importancia saber que un documento es toda la “informacion registrada, cualquiera

gue sea su forma o el medio utilizado” (Archivo general de la nacion , 2013).
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Por ello es importante comprender que en un documento, sin importar cuél sea su
forma o medio utilizado, la informacion registrada que contiene, es Unica y vital para
la conservacién y administracion de un archivo, debido a ello se puede decir que el
ciclo vital del documento es una serie de “etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos, desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente” (Marquez
Benavidez, 2014, pag. 12).

A continuacién, se presenta una grafica donde podemos observar en detalle las

faces por las que pasan los documentos con el objetivo de cumplir con su ciclo vital.

Figura 1. Ciclo vital del documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE GESTION —— ARCHIVO DE CENTRAL —* ARCHIVO DE HISTORICO

Documentacion activa Documentacién semi- Documentacion inactiva
activa
Valores Valores
primarios secundarios
» Administrativo » Historico
» legal » Cultural
» Fiscal » Investigacién
» Contable » cientifico
» técnico

Fuente: (Liderfer, 2020)

Toda empresa proporciona una serie de documentos de las diferentes areas
generando un archivo, teniendo en cuenta que una parte de los documentos son
de consulta y otra administrativa la cual se mantiene en circulacion, y el periodo de
permanencia de los documentos dependen basicamente del tiempo de obra a

ejecutar.
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Los documentos atraviesan por tres etapas a medida que son utilizados dentro de

una organizacion, esta etapas son:

e Archivo de gestion: indica el periodo activo del documento. Este comienza en
el momento de su creacion pasando por las diferentes faces hasta el
momento del cierre del expediente el cual corresponden; estos documentos
en tramite estan en constante utilizacion y consulta dentro de la compaiiia.

e Archivo central: una vez finalizado el tramite por el cual se inicio el
documento, su consulta se hace menos frecuente, y no es necesario tenerlo
inmediato, el cual pasa hacer del archivo central, se recominda la ubucacion
de este archivo cerca ya que a pesar de que su consulta puede ser
esporadica, esta puede ser util y necesaria en cualquier momento.

e Archivo historico: en él va la documentacion inactiva cuyo uso o consulta es
es muy esporadica, no todos los documentos obtienen el mismo destino,

dependiendo su naturaleza estos pueden ser archivados o destruidos.

Sin embargo, para que los documentos puedan cumplir con su ciclo de vida, es
necesario que pasen por las fases de produccion, recepcién, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final, Los cuales se veran

reflejados en el marco conceptual.

Para concluir podemos decir que el ciclo vital de los documentos y la definicion de
archivo son centros dinamicos de la informacién y la base para la gestion, ya que
por estos medios se suministra informacion original y, Unica que apoya a los
resultados y a la toma de desiciones, debido a que cada proceso que genera la
empresa ya sea en la planeacién, direccion o control requiere de documentaciéon
escrita para que cada procedimiento se cumpla de la manera establecida, esto es
fundamental para la estadarizacion de los procesos y control en la compafiia de
cualquier proyecto a ejecutar. El disefio del modelo contribuird a la organizacion y
al control de los documentos y de toda la informacion que maneje la empresa; esto

la llevaria a la eficiencia y eficacia de sus procedimientos.
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e Mapa de procesos y flujos documentales

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el articulo 8 del Decreto
2609 de 2012. Aungue no son instrumentos especificos de la funcién archivistica de
la entidad estos son herramientas esenciales para la construccion de los demas
instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas para la descripcion de las relaciones
entre las funciones y los procesos y ofrece una vision general del sistema de gestion
(Archivo General de la Nacién, 2020).

Estos permiten observar la relacion que tiene el flujo de los documentos dentro de
las areas de laempresa, la responsabilidad y la participacion que tiene el documento
dentro de la misma. Un diagrama de flujo describe el proceso a seguir y este se
puede utilizar en diferentes campos para establecer procedimientos que son de gran
ayudan a la hora de documentar. Los diagramas emplean diferentes figuras
geométricas para definir el paso a pasa, seguidamente de las flechas que son las
conectoras y establecen la secuencia del paso a seguir; dando el cumplimiento a la

normativa y directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion.
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1.6.1.1 Simbolos de diagrama de flujo

Figura 2. Simbolos de diagrama de flujo

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Operacion: se utiliza para denotar cualquier clase de
actividad

Movimiento o transporte: se usa para indicar el
movimiento de la salida de las operaciones

Punto de decisién: se coloca en el punto en el cual
se debe tomar una decision.

Inspeccion: indica que el flujo del proceso se ha
detenido, para evaluarse de la calidad de salida, o se
requiere una firma de aprobacion.

Documentacion: se utiliza para indicar que la salida
correspondiente a esta actividad incluyd registro en
papel.

Almacenamiento: se utiliza para denotar una
condicién de almacenamiento controlado.

Proceso alternativo: se utiliza para describir un
proceso alternativo al originalmente descrito.

n il el

Datos: se utiliza cuando es necesario incluir datos
especiales en el proceso

Proceso definido: es necesario para describir un
proceso que esta previamente definido por la entidad
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Almacenamiento interno: cuando existe un
almacenamiento interno del proceso o actividad
escrita

II Multidocumento: cuando la actividad genera mas de
un documento

Terminador: indica el inicio y el fin del proceso

Preparacion: se utiliza para indicar que de una
actividad determinada se prepara inmediatamente
para continuar con la siguiente

Fuente: edrawsoft

e Caracteristicas de un proceso

Es necesario observar y analizar las caracteristicas de los procesos, ya que estos
ayudan con la identificacién de los conocimientos para suministrar informacion

necesaria para la toma de decisiones del mismo.

1.6.2 Referente conceptual. Aqui se integraran conceptos, ideas y leyes
establecidas para una adecuada planificacion y desarrollo del proyecto en la gestién

documental archivistica para la empresa Metserc Ltda.

Clasificacion documental: Fase del proceso de la organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la

estructura orgéanico - funcional de la entidad productora (Rincon Sanchez, 2019)

Para ello el primer paso de la labor archivistica es primeramente identificar el origen

de los documentos para su proceso de sistematizacion.

Para realizar una buena clasificacion de los documentos se deben tener en cuenta

los siguientes pasos:
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e Identificacién del productor de la informacion
e Estudios de la estructura organica de la empresa

e Seleccidn de series y subseries documentales. (Lopez Hernandez, 2015)

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Tienen como principal objetivo crear
condiciones que ayuden a evitar la ocurrencia de dafios o pérdidas en los bienes y

contribuir a relentizar el ritmo de envejecimiento de los materiales. (Muralha, 2019)

Consulta de documentos: “La consulta es el acceso a un documento o grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen”. (Glosario de

terminos archivisticos, 2020)

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta. (Glosario de terminos

archivisticos, 2020)

Disposicion de documentos: Decision resultante de la valoraciéon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion. (Glosario de terminos

archivisticos, 2020)

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. (Gonzalez Perez, 2019) Estas actividades
proporcionan la circulacién de los documentos ya sean al interior o al exterior de la

organizacion.
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Documentos administrativos y estratégicos, reflejan la gestion de la actividad
comercial y personal de la empresa en su sector por ejemplos: escrituras,

declaraciones de renta, curriculos, estudios de mercado etc.

Documentos técnicos. Reflejan la actividad interna de la empresa. Por ejemplo:

manuales de procedimientos, manuales de herramientas normativas, etc.

Documentos comerciales. Reflejan la actividad empresarial y sirven para la
captacion de clientes. Por ejemplo: proyectos, presupuestos, catalogos, folletos,

pagina web, etc.

Documentos informativos. Es la documentacion externa a la empresa que aporta
informacion y conocimiento del mercado. Por ejemplo: revistas, congresos, folletos,

otras webs, etc. (Russo Gallo, 2009)

Eficiencia Es la relacion que existe entre los recursos empleados en un proyecto y
los resultados obtenidos con el mismo. Hace referencia sobre todo a la obtencion
de un mismo objetivo con el empleo del menor nimero posible de recursos o cuando
se alcanzan mas metas con el mismo namero de recursos o menos. La eficiencia
es muy importante en las empresas, ya que se consigue el maximo rendimiento con

el minimo coste. (Garcia, |, 2014)

Efectividad Se denomina efectividad a la capacidad o facultad para lograr un
objetivo o fin deseado, que se han definido previamente, y para el cual se han

desplegado acciones estratégicas para llegar a él. (MX, 2013)

Gestion documental: Conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar
los aspectos relacionados con creacién, recepcion, organizacion, almacenamiento,

preservacion, acceso y difusion de documentos. (Russo Gallo, 2009)

Ordenacion: es el proceso mediante el cual se da la disposicion final a los
documentos, determina qué documento va primero y cual va después; es decir, el

proceso mediante el cual se unen y se relacionan las unidades documentales de
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una serie coma asi como los tipos de documentos al interior de los expedientes

segun un criterio predeterminado.

Con este proceso archivistico se contribuye en primer lugar a la organizaciéon
administrativa, merced a la organizacién documental y, en un segundo lugar, al

conocimiento es historico institucional. (Colombia, 2003)

Organizacién: Es un grupo social formado por personas, tareas y administracion,
gue interactian en el marco de una estructura sistematica para cumplir con sus
objetivos, Cabe destacar que una organizacion sélo puede existir cuando hay
personas que se comunican y estan dispuestas a actuar en forma coordinada para

lograr su mision (Perez porto & Gardey, 2012)

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion. (Sierra Escobar,
2008)

Producciéon de documentos: Es la generacién de documentos en las instituciones,
en cumplimiento de sus funciones; en esta etapa se deben tener en cuenta todos
los aspectos relacionados con el origen, la creacion y el disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o

dependencia. (Archivo general de la nacion, 2006)

Recepcion de documentos: El proceso de recepciébn de documentos es el
conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

Al radicar se asigna un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.
Con el registro, las entidades ingresan en sus sistemas datos como: Remitente o

destinatario, Nombre o cédigo de la dependencia competente, Nombre del
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funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (Aparicio Joya,
2010)

Tramite de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario. (Rincon Sanchez, 2019)

Una vez cada dependencia de la organizacion organicen los documentos se
distribuyen segun su destino de la manera mas cuidadosa posible para que llegue

completo

1.6.3 Referente legal. En este espacio se dara a conocer la normatividad
establecida con respeto a la implementacion de la gestion documental en las

empresas publicas o privadas.

El objetivo de una organizacion para el crecimiento de la misma se basa en dar
cumplimiento a lo establecido por el ente regulador para las empresas y con la
intenciébn de normalizar procesos dentro de la organizacion, para ello se han
establecido normas, leyes, decretos, resoluciones, acuerdos, etc. Que concierne a
las entidades a actuar conforme a ellas, y asi mismo facilitar la administracién y el

cumplimento de los objetivos propuestos de la compafia.

Parte de la reglamentacion existente tiene que ver con la gestion documental
mediante la “"LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS que establece
las reglas y principios que regulan la funcién archivistas del estado. Para ello se ha
establecido en esta ley una serie de articulos que le permiten a una entidad publica
o privada ajustarse a laleyy llevar una adecuada gestion de archivo de

documentacion.”” (Pefia, 2020).

Dentro de esta ley, en el titulo noveno en los articulos 36, 37, 38, 39, 41y 42 se
define el manejo que se le deben de dar a los archivos privados, asi como los
estimulos que el estado esta obligado a facilitar para la conservacion, organizacion

y consulta de los archivos.
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En esta ley se detalla que las entidades privadas no estan en la obligacion de llevar
la administracion de la documentacion, sin embargo en ella se refleja que por medio
de diferentes estrategias, se procura estimular a las entidades privadas para la

buena administracién y organizacion del archivo.

Asimismo se han establecido acuerdos como lo son: acuerdo 060 AGN de 2000,
039 AGN de 2002, 042 AGN DE 2002, ademas de ellos los decreto 2609 AGN de
2012 sobre el programa de gestion documental, decreto 2578 AGN de 2012 sobre
el sistema nacional de archivo, entre otros el decreto 2364 AGN de 2012 con la
firma electronica. Donde ayudan a la complementacion de los procedimientos

existentes y al fortalecimiento de la gestién documental dentro de la organizacion.

1.7 ASPECTOS METODOLOGICOS

Métodos y técnicas que se utilizaran para la recoleccion de informacién mediante la
investigacion que serviran para realizar el planteamiento de una solucion a la
problematica que vive la empresa Metserc Ltda. en cuanto al manejo y archivo de

la documentacion.

1.7.1 Tipo de Estudios. La presente investigacion es de tipo descriptivo y
consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes
a través de la descripcidn exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.
Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e identificacién
de las relaciones gue existen entre dos 0 mas variables. Los investigadores no son
solo tabuladores, sino que recogen los datos sobre la base de una hipétesis o teoria,
exponen y resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan
minuciosamente los resultados, a fin de extraer generalizaciones significativas que

contribuyan al conocimiento. (Meyer , Dalen , & Deobold, 2006)

Al realizar la investigacion descriptiva de la empresa Metserc Ltda, se responde a
los interrogantes planteados en el problema, con el fin de generar una propuesta
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referente para el modelo del sistema de gestion documental y en la organizacion de

documentos recolectados y previos a su almacenamiento.

Centrados en la investigacion de tipo descriptiva, se espera detallar la realidad de
la situacion actual de la empresa en cuanto al concepto del modelo de gestion
documental que permita identificar y establecer procedimientos para iniciar con el
disefio del modelo de gestién documental en la organizacion y se genere un flujo de
documentos satisfactorio acorde con las necesidades de la empresa, y que

satisfaga los requerimientos de ley a fin de cumplir con la normatividad vigente.

1.7.2 Método de Investigacion. La presente investigacion tiene fundamentos de
tipo empirico, donde mediante la observacién, y la aplicacion de herramientas que
permitan registrar los hechos observados, se pueda validar el funcionamiento actual
de la empresa anteriormente descrita en cuanto al manejo de la documentacion que
se genera, el flujo de los documentos y el archivo de los mismos; la recoleccion de
estas evidencias permitirdn hacer un andlisis a nivel interno de la empresa que
identifique las falencias en los procesos y procedimientos del flujo documental y de

archivo, para poder brindar una solucion a la problemética de la empresa.

1.7.2.1 Método de observacion. Este método practico se empleara durante la
investigacion donde una vez visitada la compafiia se observara y se recurrird a una
serie de procesos y procedimientos establecidos por el archivo general de la nacion,
donde una vez observada la problematica se entrara a plantear una previa solucion

para que la compafia lo implemente en el area administrativa.

1.7.2.2 Método de Andlisis. Se procedera hacer un analisis visual de cémo la
empresa internamente gestiona sus documentos, tanto los que llegan como los que
se generan dentro de ella, con la intensién de hacer una comparativa acerca de los

procesos basicos establecidos por al archivo general de la nacién, donde arrojara
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una directriz, aplicando técnicas para dar un ordeny poder desarrollar un modelo

de gestidn para que la empresa lo establezca dentro de la misma.

1.7.3 Fuentes y Técnicas para Recoleccion de Informacién. A continuacion,

se dara una breve explicacion de las técnicas y fuentes que se emplearan el trabajo.

1.7.3.1 Fuentes Secundarias. Son todo lo que otras personas han procesado y

sirven como base o referencia para profundizar en la investigacion, para ello se

utilizaran:

o Documentos de la empresa
. Archivo general dela nacién
o Teorias (Libros y revistas).

1.7.3.2 Fuentes Primarias Para el desarrollo de este trabajo se hara por medio de
la visita a la compafiia con el objetivo de observar como la empresa gestiona el
almacenamiento de los documentos, todo ello se hara con la finalidad de observar
la problemética que vive internamente la compafia frente a el archivo de los

documento y de qué manera influye para su desarrollo.

e Andlisis de lainformacion recopilada.

Se realizara mediante un andlisis de los procesos y procedimientos que aplica la

empresa para el archivo de los documentos.
e Elaboracion del diagnéstico.

Se establecera un modelo de un sistema de gestion documental el cual se elabora
observando y obteniendo informacion de lo que sucede en la empresa en el area

administrativa, sobre los procesos y procedimientos que se realizan y de validar los
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inconvenientes, falencias y debilidades en los procesos y procedimientos el cual nos
llevara a establecer procesos que se emplean al manejo de la documentacion

dentro de una organizacion.

Disefio del modelo Revisando lo anterior presentado en el diagnostico se pudo
plantear un modelo de solucién, disefiado de acuerdo a la necesidad de la empresa

Metserc Ltda.
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2 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA

2.1 ANALISIS INTERNO

La empresa Metserc Ltda. ubicada en el municipio de Yumbo - Valle esté constituida
desde el afio 2013 ofreciendo la prestacibn de servicios de montajes
metalmecénicos, servicios generales y obra civil de ingenieria para el &rea industrial
del municipio de Yumbo, con la mision de satisfacer las necesidades de los clientes
durante y después de finalizado el proyecto, dando cumplimiento a los estandares
de calidad, costos y plazos fijados, respetando la legislacion laboral, técnica, medio

ambiental y social.

La empresa busca una proyeccion para el 2025 como una de las empresas lideres
en la rama de la construccion de obras de ingenieria y montajes metalmecanicos en
el ambito regional, con reconocimiento en el Valle del Cauca. Todo lo anterior se
lograra a través del desarrollo de los proyectos en tiempos establecidos, la mejora
continua de los procesos, la gestion de capital humano y el respeto de las normas,

para asi brindar siempre servicio de calidad a sus clientes.

2.2 ANALISIS ECONOMICO

Se abordan temas acerca del sector econdmico y la descripciéon de la actividad

economica en el cual se desempefia la empresa Metserc Ltda.

Identificacion del sector: La empresa Metserc Ltda. se identifica en el sector
terciario, también llamado sector de servicios donde las empresas que lo ofrecen,
utilizan la mano de obra para desarrollar actividades especificas segun la necesidad
del cliente, La empresa Metserc Ltda. presta sus servicios abarcando el subsector
de la construccion de obras de ingenieria para las empresas del municipio de

Yumbo.
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El sector de servicios se encuentra alineado con la industria de la construccién, a
pesar de que con el tiempo se han permitido la modernizacién de herramientas
tecnologicas, estd no ha dejado de solicitar la mano de obra para el desarrollo de
las actividades. Siendo fundamental para la contribucion del desarrollo vy
crecimiento econémico del pais debido a su gran dinamismo, se constituye como
uno de los sectores mas importantes y de mayor incidencia por su estrecha
vinculacién con la creacion de construcciones como obras de edificacion, obras
industriales y labores de edificacion no residenciales, la mitad de los sectores

productivos califican a este sector como proveedores directos.

El municipio cuenta con una ubicacién que le ha permitido a Yumbo acoger un tejido
industrial de alta complejidad en el cual hacen presencia reconocidas firmas
nacionales y extranjeras que atienden el mercado local y exportan a varios paises.
La base empresarial de la Camara de Comercio de Cali registra en Yumbo 2.825

empresas. (Soto, 2014)

Tabla 1. Empresas registradas en el valle del cauca ante la cAmara de comercio

2181

345 905 94

- I
Micro Pequena Mediana Grande

Fuente: caAmara y comercio 2019.

La grafica anterior indica que ante la camara de comercio de Cali, en el municipio

de Yumbo hay un participacion representativa de compafiias de gran importancia a

nivel nacional e internacional y debido a la privilegiada ubicacion que tiene el
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municipio de Yumbo hay méas de 2.825 empresas establecidas en él, para la
produccion y comercializacion de productos en el mercado, segun su sector se

encuentran registradas ante la camara de comercio de Cali.

Tabla 2. Empresas registradas Segun su sector ante la camara de comercio de Cali
) 117
Comercio
Manufacturas
*Otros
Alojamiento y servicios de
comida

Transporte y almacenamiento

Otras actividades de servicios

Servicios administrativos y de
apoyo

Construccion

Fuente: camara y comercio Cali 2019.

La empresa Metserc Ltda. tiene un amplio portafolio de empresas en el sector
industrial, donde puede prestar sus servicios. Segun el grafico anterior hay un
promedio de 82 empresas que ofrecen el mismo servicio, estableciendo un mercado

competitivo para la empresa Metserc Ltda.

2.2.1 Descripcion de las actividades economicas.

La empresa Metserc Ltda. presta los siguientes servicios registrados ante la cAmara

de comercio:
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Su actividad principal es construccion de obras de ingenieria civil (codigo CIIU
4290). Su actividad comercial secundaria es la fabricacion de tanques y recipientes
de metal, excepto los utilizados para el envase o transporte de mercancias (codigo
CllU 2512). Y con otras actividades de suministro de recurso humano (cogido CIlIU
7830), mantenimiento y reparacion especializado de productos elaborados en metal
(cédigo ClIU 3311).

e Oferta

Metserc Ltda. es una empresa contratista de caracter privado, ubicada en el
municipio de Yumbo - Valle del Cauca, la cual se dedica al disefio, construccion y
montaje de estructuras metalicas, montajes metalmecanicos, hidraulicos,
neumaticos, cerramiento perimetrales en malla eslabonada, mantenimiento,
reparacion y montajes de redes contra incendio, sistema ranurado, obra civil en
general, trabajos locativos (muros sencillos, dobles, cielo falsos y de mas en board
y driwall, trabajos en acero inoxidable, mantenimiento a torres de enfriamiento y de

aireacion, recubrimientos industriales, aislamiento térmicos, acusticos y refractarios.

Se suministra y aplica todo tipo de pinturas a nivel industrial, suministro de personal
calificado para produccion y mantenimientos varios, reparacion y aislamiento con
poliuretano en spray, para todo tipo de techos y/o cubiertas, trabajos en techos y
cambio de todo tipo de tejas a diferentes alturas, mantenimiento a planta de
tratamiento de aguas residuales, destaponamiento a bajantes, cajas de aguas

negras y tuberias de desaglies con sondas a presion y eléctrica.

Ofrece un amplio portafolio de servicios en el sector industrial, con la capacidad
para ejecutar cualquier tipo de trabajo de alta complejidad, la cual posee un grado
alto de autonomia e iniciativa para plantear diferentes alternativas buscando una

solucién asertiva.
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Igualmente la compafiia cuenta con un personal capacitado para que cada labor
gue realicen lo haga de manera profesional con la garantia de la satisfaccion de la

labor terminada.
¢ Demanda

La empresa Metserc Ltda. presta sus servicios a entidades legalmente constituidas.
Su prioridad es prestar un buen servicio de calidad satisfaciendo las necesidades
requeridas por los clientes del municipio de Yumbo, ya que cuenta con mas de
2.825 empresas y algunas de gran importancia a nivel nacional e internacional,
donde existe un gran porcentaje que requiere los servicios ofrecidos por la empresa

Metserc Ltda.

Actualmente presta sus servicios a eternit, colfrigos, transquim, ciudad limpia,
supertex, fanalca, entre otros cementos san marcos en los cuales han realizado
obras de construcciones como elaboracién de porteria, instalacion de equipos de
aire acondicionado a mas de 5 metros de altura, suministro de personal, instalacion
de lavamanos para la emergencia del covid 19, mantenimiento de cubiertas, etc. la
empresa Metserc Ltda. ha ido creciendo en el sector industrial y se esta dando a
conocer frente a los servicios que ofrece, siendo una oportunidad que tiene la
organizacion para dar apertura a mas empresas que estan ubicadas en el Valle del
Cauca para mejorar su desarrollo corporativo, estableciendo una empresa

competitiva en el mercado nacional.

2.3 ANALISIS ORGANIZACIONAL

A continuacién, se presenta la estructura organizacional de la empresa Metserc
Ltda.
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2.3.1 Identificacion de la estructura.

La empresa Metserc Ltda. tiene una estructura funcional, en cada seccion hay una
persona a la cual se le delegan funciones especificas, ademas de ello como equipo
se enfoca en objetivos concretos para el desarrollo de la obra, y adquiere la
responsabilidad y el compromiso para la ejecucion de la misma, la cantidad de
personas varia segun la obra a ejecutar. La compafiia cuenta con un personal base
gue son: gerente, contadora, asistente administrativa, director de proyectos y un
siso, con un contrato por obra labor, salario minimo mas auxilio de alimentacion y

transporte.

Gerente: Es el representante legal, se encarga de toda la parte legal y operacional

de la compafiia.

Area administrativa: se encuentra la asistente administrativa responsable de afiliar
al personal, hacer la nébmina, responder correos, contestar llamadas, donde ejecuta
la funcién de tres cargos, en la ejecucion de las obras varia el personal de acuerdo

a la labor a ejecutar, quienes poseen las siguientes funciones.

Director de proyectos: es el encargado del personal, de dirigir la obra y que la

planeacion desarrollada se ejecute a tiempo.

Auxiliar sg-sst: Es la persona encargada de la seguridad del personal, de que
tengan los implementos de seguridad adecuados, de hacer ingreso y salidas y de

llevar el control de la asistencia en la planta.
El maestro: Es quien ejecuta las labores relacionadas con obra civil.
Oficiales: Son los encargados de la ejecucién de la obra.

Operarios: ayudan a ejecutar las labores de los ya mencionados, con el fin de
facilitar la herramienta y el material previamente preparado para la ejecucién de la

obra.
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Sub-contratistas: son todas aquellas personas que la empresa contrata ya sea

para ejecutar una labor o en el area administrativa.

2.3.2 Organigrama:

La empresa cuenta un organigrama de tipo vertical donde se evidencia la jerarquia
gue hay dentro de la compafia y la facil comprension del mismo, a continuacion se

presenta la representacion grafica de la estructura de la empresa Metserc Ltda.

Figura 3. Organigrama empresa Metserc Ltda

[ AREA ADMINISTRATIVA |

|

| DIRECTOR DE PROYECTOS |
- \
l—{ SUB- CONTRATISTA }\l
[maestros | | oriciates | | soLbapoR | [cONTABIIDAD | | ASESORES SG-sST |

—‘i OPERARIO }_‘

Fuente: Metserc Ltda

2.3.2.1 Descripcién e interrelacién de las areas funcionales de las empresas.

La empresa Metserc Ltda. esta formada por areas funcionales de gestion, las cuales

son las siguientes:
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*cs el representante legal
es quien se encarga de
hacer el mercadeoy
ventas, mediante visitas a
las empresas del sector
ofreciendo el servicio, y
asesoria técnica en cada
asistencia solicitada
ademas es el encargado de
cotizar y hacer la
programacion de la obra,
del personaly la compra
de materiales

Figura 4. Areas funcionales de gestion

Area

administrativa

*Esta gestion es liderada y
autorizada por el
Representante legal, con
asistencia de la asistente
administrativa mediante
procesos de talento
humano, financieros.
También esta, la contadora
llevando la contabilidad y

~

*aqui estan todos los
que ejecutan la obra
como el director de
proyecto, auxiliar sg-
sst, oficiales, maestros
y colaboradores donde
son dirigidos por el
gerente para cumplir
con tiempos
establecidos.

procesos legales de la
empresa

Area operativa

Fuente: Elaboracion propia

El plan de mejoramiento a emprender es en el area administrativa es de suma
importancia ya que tiene un gran impacto y es fundamental para el desarrollo
interno de la entidad, se elaborara un disefio basico de gestion documental para el

almacenamiento y circulacion adecuada de los documentos.

2.4 ANALISIS ESTRATEGICO

Para la realizar el andlisis estratégico de la empresa se tendra en cuenta la misién,
visidn, objetivos estratégicos, principios y valores, componente estratégico y plan
de desarrollo de la compafiia, estas son obtenidas de la informacion brindada por la

empresa Metserc Ltda.
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2.4.1 Misién. Satisfacer las necesidades de los clientes durante y después de
finalizado el proyecto, dando cumplimiento a los estandares de calidad, costos y

plazos fijados, respetando la legislacion laboral, técnica, medio ambiental y social.

Ser parte del desarrollo laboral de personas en nuestro pais, para asi reducir el

indice de desempleo y contribuir al buen vivir de la familia colombiana.

2.4.2 Vision. Posicionarse como una gran empresa en el 2025 en el ramo de la
construcciéon y montajes metalmecéanicos en el ambito regional con reconocimiento

internacional.

Todo ello a través del desarrollo de los proyectos en tiempos 6ptimos, la mejora
continua de los procesos, la gestién de capital humano y el respeto a las normas
para la conservacién del medio ambiente para asi brindar siempre un servicio de

calidad a los clientes.

2.4.3 Objetivos estratégicos.

o Satisfacer las necesidades de los clientes.
o Efectuar con tiempos acordados en el contrato de la obra a desarrollar.
o Generar empleo para el municipio de Yumbo mediante la ejecucion de las

obras adquiridas

2.4.4 Principios y Valores.

o Respeto.

¢ Seguridad.

o Calidad.

o Cumplimiento.
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2.45 Componente estratégico.

La empresa Metserc Ltda. tiene como principal estrategia hacer mercadeo en las
empresas del municipio de Yumbo para la ampliacion del mercado y aumento de

las ventas de la compafiia.

2.4.6 Plan de desarrollo.

Corto plazo: mantener la ejecucién el sg-sst (sistema de gestion seguridad y salud

en el trabajo).
e Implementar el modelo de gestién documental.

Mediano plazo: Lograr establecer nuevos contratos en un término de un afio, en

tres empresas.

Largo plazo: ejecutar contratos con el estado.

2.5 FACTORES CLAVE DE EXITO (entorno)

Son aquellas variables en las cuales la direccién puede inducir a través de sus
decisiones y que pueden impresionar de manera significativa a la posicion

competitiva habitual de las empresas en un sector determinado.

Se utilizaran herramientas que permitan analizar el entorno de la compafia con el

propdsito de generar estrategias para la mejora continua de la misma.

2.5.1 Matriz POAM. Se realiza la matriz (Perfil de Oportunidades y Amenazas

en el Medio) con el fin de identificar las oportunidades y amenazas que ofrece el
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medio, para ello se busca aprovechar al maximo las oportunidades y esquivar las

amenazas, asi lo aflade (Amaya, Gerencia: Planeacion y estrategia, 2005).

Esta matriz se desarrollard mediante el analisis pestel, identificando los factores
politicos, econdmicos, sociales, tecnolégicos, ecoldgicos y legales los cuales se le
dan una valoracion y se genera un andlisis dependiendo del impacto que pueda

generar en la empresa Metserc Ltda.

2.5.1.1 Matriz poam, sector econémico.

Cuadro 1. Matriz Poam econdmico

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
SANIRICACIONTACTORSS ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO
ECONOMICO
CRECIMIENTO DEL SECTOR X X
INCREMENTO SALARIAL X X
INCREMENTO EN EL COSTO DE X X

MATERIA PRIMA

DISPONIBILIDAD DE CREDITO Y
FINANCIACION

Fuente: elaboracion propia

Econdmico:

El crecimiento del sector se considera una oportunidad de gran impacto debido a
gue la empresa Metserc Ltda. tiene la oportunidad para darse a conocer a nuevas
empresas en el sector industrial. Debido a que la empresa esta en proceso de
crecimiento, las oportunidades de financiacion de obras es baja ya que cuenta con
poca experiencia crediticia, sin embargo esta no es impedimento para el buen
desarrollo y optimizacidén de recursos econdémicos en cuanto al alcance financiero
establecido para la obra, en caso tal de que alla un imprevisto en cuanto a la alza
de precios en la materia prima, la persona encargada debera tomar medidas para
gue la empresa no se vea afectada en gran manera.
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2.5.1.2 Matriz POAM. Sector politico

Cuadro 2. Matriz Poam politico

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
CARIRICACIONACTORES ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO
POLITICO
NORMAS LEYES Y REGLAMENTOS X X
IMPUESTOS ELEVADOS X X
CLIMA POLITICO DEL PAIS X X

Fuente: elaboracion propia

Politico: para una empresa las normas, leyes y reglamentos que son establecidos
por los entes, son oportunidades de crecimiento para la organizacion, ya que al
cumplirlas genera un cierto porcentaje de confianza hacia el mercado,
transmitiendo seguridad ante el cliente, y ayuda al crecimiento interno de la misma,
lo cual va generando la apertura en nuevos mercados. A pesar de que pueda existir
un grado alto de elevacion de impuestos en el pais, la empresa debera de realizar
un plan de accién para evaluar y ajustar el presupuesto para que esta no se vea
afectada.

25.1.3 Matriz POAM. Sector social

Cuadro 3. Matriz Poam Social

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
CAEIRICACIONTFACTORES ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO
SOCIAL
EDUCACION X X
COMPETENCIA X X
REDES SOCIALES X X
INGRESO A NUEVAS EMPRESAS X X
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Fuente: elaboracion propia

Social: hoy en dia para las empresas es muy importante contar con un personal
capacitado, ya que ayuda a mejorar cada area dentro y fuera de la compaiiia,
fortaleciendo la competitividad frente a nuevos mercados, ademas de ello
generando estrategias de marketing por medio de las redes sociales para la
apertura de nuevos clientes.

2.5.1.4 Matriz POAM. Sector tecnoldgico

Cuadro 4. Matriz poam tecnolégico

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
CANIRICACIONTRACTORSS ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO

TECNOLOGICO

SISTEMATIZAR X X
EQUIPOS Y MAQUINARIA X X

Fuente: elaboracion propia

Tecnoldgico: parala empresa Metserc Ltda. es de gran importancia el sistematizar
los procesos establecidos por el archivo general de la nacion, dando cumplimiento
al diligenciamiento de los diferentes formatos establecidos, ya que con ello se

pretende tener un control de todos los procesos que se generan en la compaifiia.

2.5.1.5 Matriz POAM. Sector geografico

Cuadro 5. Matriz Poam Geogréfico

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
CARRICACIONTRACTORSS ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO
GEOGRAFICO
TRANSPORTE X X
CLIMA X X
RESPONSABILIDAD AMBIENTAL X X X

46



Fuente: elaboracion propia

Geografico. Una correcta planeacion y organizacion de las actividades a desarrollar
frente a una obra, hace que las probabilidades de afectaciébn sean minimas, ya que
en ella se debera de tener encuentra cualquier tipo de anomalia y se debera de
hacer un plan de accién para que se pueda desarrollar y cumplir en los tiempos

estipulados de entrega de la obra.
Matriz EFE

Cuadro 6. Matriz EFE

MATRIZ EFE
FACTORES CRITICOS DEL EXITO PESO % CALIFICACION VALOR
AMENAZAS IDENTIFICADAS i?gg;gcgeellaéxitu NIVELDEATENCION | o N neRADO
de la empresa? DADO POR LA EMPRESA
incremento costo de materiales 14% MEDID 0,42
impuestos elevados 9% BAID 0,18
competencia 11% BAID 0,22
transporte 4% BAID 0,08
clima 7% MEDID 0,21
1,11
NIVEL DE
APROVECHAMIEMN
OPORTUMIDADES DETECTADAS TO
crecimiento del sector 13% MEDIO 0,39
disponibilidad de credito y financiacion 8% MEDIO 0,24
iNgreso a nuevas empresas 14% MEDIO 0,42
sistematizacion 11% MEDIO 0,33
equipo y maguinaria 9% BAJO 0,18
TOTAL ASIGNADO 100% 1,56
NIVEL DE RESPUESTA A LOS FACTORES 2,67
Fuente: elaboracion propia
2.5.1.6 Andlisis de la Matriz EFE. De acuerdo con el andlisis que se va a

realizar por medio de la matriz mefe y segun el porcentaje valorado para cada
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componente, se determina que la falta de un capital financiero hace que la
compafiia no tenga una buena distribucion de los recursos frente a las
compromisos financieros, lo cual genera un desequilibrio econémico, sin embargo
el buen manejo de los dineros hace que la compaiiia los distribuya de manera
proporcional, logrando a futuro un equilibrio econémico y estabilidad al capital

financiero de la compaifiia.

2.6 IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS BASICAS DE LA EMPRESA

Mediante la realizacién del perfil de capacidad interna o institucional se puede
conocer las fortalezas y debilidades que tenga la organizacion, estas capacidades
se pueden analizar a través de cinco competencias conformadas por la capacidad

directiva, competitiva, tecnoldgica, de talento humano y financiera (Amaya, 2005).

Esta es una herramienta donde se pueden evaluar las fortalezas, debilidades, las
oportunidades y amenazas que se presenta en el medio externo. De igual manera
este instrumento ayuda a generar un diagnéstico estratégico para la empresa,

donde incluye los factores que afectan su evolucion corporativa.

Por consiguiente se hard un andlisis que permita visualizar tanto interna como
externa la compafia, logrando situar la posicion en la que se encuentra, para

identificar las areas que necesitan atencion.
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2.6.1 Capacidad directiva.

Cuadro 7. Matriz PCI capacidad directiva.

PERSPERTIVA DE PROCESOS INTERNO!

1. CAPACIDAD DIRECTIVA FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO
DESCRIPCION DE FACTORES ALTO | MEDIO| BAJO JALTO | MEDIO | BAJO JALTO | MEDIO |BAJO
1 |Comunicaci6n y control gerencial X X
2 |direccionamiento estrategico X X
3 |uso de planes estrategicos X X
4 |imagen corporativa X X
5 |planeacion y organizacion de la misma X X
6 |controlen el servicio de la organizacion X X
7 |flexibilidad en la estructura organizacional X X
8 :ss:gina‘?cg:ra manejar las fluctuaciones X X
9 [sistema de tomas de desiciones X X

Fuente: Elaboracion propia

La falta de estructurar procesos y procedimientos dentro de una compafia hace que

esta se vea reflejada no solamente en las actividades ejecutadas, si no también en

la toma de decisiones, ya que dentro de sus procedimientos

se

evidencian

diferentes factores que ayudan a la toma de decisiones frente a una actividad a

realizar, por ende se deduce que la compafia Metserc Ltda. debera de establecer

una adecuada gestion documental que requiere de una planeacion, organizacion,

direcciéon y control de la documentacion que circula dentro de la compafiia, con el

proposito de ir generando la mejora continua de cada factor establecido

fortaleciéndola internamente.

2.6.2 Capacidad competitiva.

Cuadro 8. Matriz pci capacidad competitiva
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= 2. CAPACIDAD COMPETITIVA FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO
g DizeiIHeliolNe SlRA@IelnEs ALTO |MEDIO| BAJO JALTO | MEDIO | BAJO|ALTO | MEDIO |BAJO
<>( 1 |servicio y calidad X X
i 2 [cumplimiento en la entrega de las obras X X
E_ﬂ 3 |satisfacion del cliente X X
2 4 |portafolio de productos X X
g 5 |disponibilidad de insumo (proveedores) X X
6 [barreras de entrada al mercado X X

Fuente: elaboracion propia

Se evidencia que la compaiiia presta sus servicios de manera efectiva logrando el
cumplimento de los tiempos estipulados y consiguiendo la satisfaccion del cliente,
ademas de ello se ve reflejado que su porcentaje de competitividad es alto, ya que
se refleja en el impacto que tienen sus fortalezas. Sin embargo hay que reconocer
gue para llegar a un nivel de competitividad mejor, lo oportuno seré fortalecer el
area interna de la compairiia por medio de la gestién documental, donde fortalezca
la estructura interna para el desarrollo de procesos y archivo de la documentacién

por empresas a las cuales le prestan el servicio.

2.6.3 Capacidad financiera.

Cuadro 9. Matriz PCI capacidad financiera.

3. CAPACIDAD FINANCIERA FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO

<>( é DESCRIPCION DEFACTORES ALTO | MEDIO| BAJO |JALTO | MEDIO | BAJO JALTO | MEDIO |BAJO
5 1 |acceso a capital cuandolo requiere X X
o ©
o <Z( 2 |utilizacion de capacidad de endeudamiento X X
% E 3 |Distribucion de recursos internos X X X
& 4 |rentabilidad X X

5 |habilidad para competir con precios X X

Fuente: elaboracion propia

Debido a que la compafia cuenta con un capital limitado hace que esta se vea
reflejado en los diferentes procesos, sin embargo el buen manejo de los recursos
disponibles hace que compita con otros mercados, logrando en ocasiones el éxito.
De igual manera es importante destacar que el implementar un adecuado sistema

de gestion genera una reduccion de costos, ya que por medio de procesos y
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procedimientos establecidos ayudara no solamente a la toma de decisiones dentro
de la compafia, sino que también a la organizacion y distribucidon de los recursos
financieros, lo cual ayudara a establecer con el cliente tiempos de pago y que no
se genere un apalancamiento de liquidez, lo cual ayudara a la compaiiia a tener un
crecimiento y aprovechamiento de las oportunidades adquiridas para la ejecucion

de las obras.

2.6.4 Capacidad tecnoldgica.

Cuadro 10. Matriz PCI capacidad tecnologica.

4. CAPACIDAD TECNOLOGICA FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO
DESCRIPCION DE FACTORES ALTO |MEDIO| BAJO |ALTO | MEDIO | BAJO |ALTO | MEDIO |BAJO

1 |efectividad en la ejecucion X X

2 |aplicacion de tecnologias informaticas X X

PERSPECTIVA DH
LOS PROCESOS

3 |efectivadad en la entrega de la obra X X

Fuente: elaboracion propia

El contar con sistemas tecnoldgicos dentro de una compafia es fundamental para
el crecimiento de la misma, ademas de ello ayuda a la optimizacion de procesos y
a la entrega de informacién en tiempos 6ptimos, por ende se recomienda a la
compafia adquirir tecnologias que ayuden para su crecimiento interno y

fortalecimiento de sus procesos obteniendo una efectiva entrega de obra.

2.6.5 Recursos humanos.

Cuadro 11. Matriz PCI recursos humanos
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5. RECURSOS HUMANOS

HUMANO

PERSPECTIVATALENTO

FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO
DESCRIPCION DEFACTORES ALTO |MepIo| BAJO |ALTO | MEDIO [ BAJO|ALTO | MEDIO |BAJO

1 |nivel academico de talento humano X X

2 |estabilidad X X
3 [motivacion X X
4 |retiros X X
5 [contratacion de personal X X
6 |capacitaciones X X

Fuente: elaboracion propia

La matriz anterior de Talento Humano nos demuestra que la empresa Metserc

Ltda. posee debilidad en su interior a nivel académico, por tanto debera generar

estrategias para que su personal administrativo se capacite y ayude a fortalecerla.

Esto es necesario para el crecimiento de la compaifiia, con el fin de transformar todo

aquello que en su momento esta siendo una debilidad y se vaya obteniendo un

cambio progresivo, no solo la parte interna sino que también permita el ingreso a

nuevas empresas en el municipio de Yumbo, logrando progresivamente una

estabilidad y asi prolongar el tiempo de contratacion del personal, minimizando el

ndmero de retiros.
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2.6.6 Calificacion de matriz PCl segun capacidades, en sus fortalezas y
debilidades.
Cuadro 12. Matriz EFI resultados de PCI

MATRIZ EFI (Evaluacién de Factores Internos)
FACTORES CRITICOS DEL EXITO PESO % CALIFICACION VALOR
PONDERADO
;Como incide la MIVEL DE ATENCION
DEBILIDADE S IDENTIFICADAS amenaza en el éxito de DADO POR LA
la empresa? EMPRESA
perdida de documentos 1% BAJO 0,22
entrega de informacion a destiempo 10% BAJO 0,2
documentos archivados en bolsas y cajas de carton &% MUY POCA ATENCIGN 0,08
la informacion no esta archivadas en carpetas B% MUY POCA ATENCION 0,08
falta de implementacion de la gestio documental 1% MUY POCA ATENCIGN 0,11
0,69
MIVEL DE
FORTALEZAS IDENTIFICADAS APROVECHAMIENTO
lleva 6 afios en el mercado B% MEDIO 0,24
personal adecuado para la ejecucion de las obras 5% ALTO 0,36
el senicio que presta es de calidad 10% ALTO 0,4
proceso de implementacion de sg-sst 15% BAIO 03
entrega de trabajos a tiempo 10% ALTO 0,4
TOTAL ASIGNADOD 100% 1,7
NIVEL DE RESPUESTA A LOS FACTORES 2,39
Fuente: Elaboracion propia
2.6.6.1 Andlisis de la matriz EFIl. Debido a que la compafiia no cuenta

con un sistema de gestion documental que ayude al area administrativa a controlar
la documentacion que llega, se evidencia mediante la matriz EFI que desde la
creacion de la compafia ha presentado anomalias en cuanto a la documentacion
gue llega y que es producida dentro de la misma, generando perdida de
documentos, duplicidad de informacién y gastos innecesarios dentro del area
administrativa. Para lograr esto, lo pertinente sera implementar el modelo de
gestion documental donde se establecen métodos y procedimientos que ayudan a
mejorar los procesos documentados con los que esta trabajando; en cuanto a la

ejecucion de obra la compafia lo hace con éxito, pero la parte administrativa le
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falta mas organizacion en la gestion de documentos. Para ello es oportuno archivar
de una manera adecuada cada documento que llega y que no genere la perdida

de documentos que soportan lo realizado.

2.7 ANALISIS DOFA

Cuadro 13. Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

F D s_| o |

increment el costo dela
1 servicio ¥ calidad. 1 gestion documental . :D SHEEesia g8 1 ingreso anuevas empresas.
N matena prima.
limietit la entrega d

cumprzuento en i entrega oo 2 contratacion de personal 2 impuestos elevados. 2 sistematizar.

las obras.

habilidad para manejar fivel educativo talento . habilidad tecnica v de
3 . . 3 3 competencia. 3

flutuaciones economicas. humano. manufactura.

Fuente: elaboracion propia

2.7.1 (Estrategias FO) fortalezas- oportunidades. Con el analisis de estos dos
factores se hace posible la creacion de estrategias, las cuales se logran a través del
uso de las fortalezas de la organizacion (componente interno), para asi poder
aprovechar las oportunidades que ofrece el mercado (componente externo) (Ortega,

2008). Para la empresa Metserc Ltda. son las siguientes:

o Ampliacion de actividades acordes a la necesidad del cliente.

o Asociase con nuevos inversionistas y ampliar la ejecucién de obras.

2.7.2 (Estrategia DO) debilidades — oportunidades. Los analisis de estos dos
componentes permiten mejorar las debilidades (componente negativo interno), esto

se logra aprovechando las oportunidades que brindan el mercado (componente
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positivo externo) (Ortega, 2008). En la empresa Metserc Ltda. se podria desarrollar

de la siguiente manera:

o Iniciar con el sistema de gestién documental.
J Gestionar capacitacion del personal.
2.7.3 (Estrategias FA) fortalezas - amenazas. Para minimizar las

consecuencias que acarrean las amenazas para la organizacion se hace uso de las
fortalezas (Ortega, 2008). En la empresa Metserc Ltda. se desarrollara de la

siguiente manera:

e Hacer una adecuada planeacion para la ejecucion de obra, abarcando los
imprevistos.
e Generar un cronograma con las actividades financieras para que estas puedan

ser canceladas a tiempo.

2.7.4 (Estrategia DA) debilidades- amenazas. El andlisis de estos dos
componentes permite disminuir las debilidades de la empresa y neutralizar las

amenazas del entorno (Ortega, 2008). Para ello se aplica de la siguiente manera:

e Implementar el sistema de gestion documental para un adecuado control de
informacion.
e Contar con personal profesional para el fortalecimiento actividades dentro de

la compaiia.

2.8 ANALISIS DE VULNERABILIDAD

Se realizard andlisis de vulnerabilidad en la empresa Metserc Ltda. ubicada en
Yumbo — Valle del Cauca, con el fin de hacer una adecuada gestion que permita

saber cuales son las principales vulnerabilidades y amenazas de la empresa. A
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continuacién se hara un cuadro donde a través de las matrices PCI Y POAM se
identifican los aspectos puntuales convirtiéndolos en amenazas, generando una

consecuencia y sus respectivas calificaciones, impacto y vulnerabilidad para

determinar el nivel de probabilidad de cada aspecto.

Cuadro 14. Analisis de Vulnerabilidad

PROBABIL | REACCI |[VULNERAB
PUNTUALES AMENAZA CONSECUENCIA IMPACTO P
IDAD ON ILIDAD
habria penalizaciony la
cumplimiento en la ¢Qué pararia si no hay cumplimento en ([probabilidad de gie tengan 3 0,08 7 v
entrega de las obras. |la entrega dela obra? encuenta la empresa para ’
otra labor seria baja.
. . . 3 ia si la compafiia no cuenta
direccionamiento c quepasaria si izaci6
) con uno procesos administrativos rw hay una organlza(illon 7 0,06 5 \%
estrategico. establecidos? interna en la compaiifa.
nivel educativo talentol el no contar con personal en talento intervendria en los procesos
h humano, con un nivel educativo para el crecimiento de la 9 0,06 5 [\
umano. adecuado écual seria su consecuencia? [[compafiia.
poremeoenel [t correman ne e e i
costo de la materia . X ! ’ bajo o generaria perdida la 8 0,08 8 Y
) hubiera un incremento en la materia
prima. prima? empresa.
;Qué iasilos i . tubi que la participacion de la
. ué pasaria si los ingenieros tubieran . . .
competencia. treferincia conla corr? etencia? empresa seria baja y tendria 7 0,06 6 |
P P : que buscar nuevas obciones
sCusl es | iad que no tendria una
sistematizar. < ud es‘ a consecuencia de no organizacion adecuada y su 6 0,06 6 m
sistematizar algunos procesos? .
proceso seria mas lento
habilidad tecnica y de [;Qué pasaria si la empresa no posee que demoraria el tiempo de 7 0,07 7 I
manufactura. una tecnica de manufactura? entrega de la obra. ’

Fuente: elaboracion propia
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2.8.1 Analisis de vulnerabilidad. Para la empresa Metserc Ltda. el contar con
un servicio y calidad adecuado ya sea interna o externa, genera una consecuencia
positiva, porque podria abrir nuevos mercados en el municipio de Yumbo, a pesar
de que tiene un gran impacto de vulnerabilidad, su reaccién es baja ya que en el
area administrativa se debe establecer acciones para su mejora y asi ofrecer un

buen servicio y gestion documental al colaborador y cliente.

Por otra parte, no cumplir con el tiempo estipulado de las obras conllevaria a un
efecto de penalidad por incumplimiento, generando un impacto negativo en cuanto
a la no participacion para nuevos proyectos, por consiguiente su impacto sera
grande para la compafiia, debido a que generaria pérdidas no solo fisicas si no

monetarias.

El contar con unos procesos administrativos débiles se convierte en una amenaza
con impacto interno en la compafiia, ya que no hay un orden en cuanto a la
documentacion que llega y que se genera a la parte administrativa teniendo en
cuenta que el control de cada documento es importante para la empresa, la reaccién
de esta amenaza es baja, pero es de suma importancia para el clima organizacional
interno de la compafiia, lo cual al establecer la gestion documental est4 se

convertiria en una fortaleza.

Otra amenaza que pone en riesgo a la empresa es el no contar con una adecuada
gestion documental establecida, la empresa se encuentra en el proceso de
implementacion del SG-SST esta es de suma importancia para el diligenciamiento
y ordenamiento de cada documento requerido para la ejecucion de obras. Su
reaccion e impacto es alto, ya que esta es una norma que esta establecida segun
la ley 594 del 2000.

Contar con un talento humano capacitado, interviene positivamente en el

crecimiento de la compafia y en la ejecucion de las labores internas.
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El incremento de la materia prima en el momento de ejecucién de la obra genera un
margen de ganancia bajo, ya que la empresa entraria a buscar el precio mas

moderado para no ver afectada su rentabilidad.

Ademas de ello la elevacion de los impuestos genera una amenaza minima debido
a que en cada labor realizada se incorpora el porcentaje establecido, su impacto
seria alto si la empresa no tuviera el control de ello, pero su reaccién es baja ya que

el buen manejo interno de ello hace que esto no sea una carga.

Otra amenaza que podria afrontar la compafiia es el favoritismo de algunos
ingenieros con otras empresas dentro de la planta hacia la compaiiia, pero esto no
genera un impacto alto debido a que esto se contrarresta con un buen servicio,

calidad y haciendo mercadeo para la apertura de nuevos mercados.

Por dltimo, el no contar con una sistematizacion de algunos procesos y no
establecer una gestion documental adecuada, no se generaria una organizacion
interna, haciendo que su proceso sea lento debido a la duplicidad de documentos
a la hora de requerir informacién. Su impacto y reaccion es alta, debido a los
procesos mas lentos, ademas de ello se generan un gasto adicional, pero se puede
mejorar para agilizar dichos procesos en la entrega de la informacion correcta y a

tiempo

2.9 ANALISIS DE COMPETITIVIDAD

En el libro “Ser Competitivo” del economista e ingeniero Michael Porter, menciona
a las Cinco Fuerzas de Porter como las que moldean las estrategias competitivas

de una organizacion y lo da a saber de la siguiente manera:

La competencia para obtener beneficios va méas alla de los rivales consolidados de
una industria para alcanzar también a otras fuerzas competidoras: los clientes, los

proveedores, los posibles aspirantes y los productos suplentes. Esta ampliacion de
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la rivalidad que se origina de la combinacion de las cinco fuerzas define la estructura
de una industria y moldea la naturaleza de la interaccion competitiva dentro de ella.
Si bien a simple vista las industrias pueden parecer muy distintas entres si, los

motores subyacentes de la rentabilidad son los mismos. (Portillo , 2018 )

2.9.1 Analisis competitivo de Michael Porter.

Las 5 fuerzas de Porter: Se realizara un analisis en la empresa Metserc Ltda. por
medio de un estudio del sector, con el fin de identificar el estado en que se encuentra

la compafiia con base a otras empresas del mismo sector econémico.

Figura 5. 5 fuerzas de Porter

COMPETIDORES
POTENCIALES

INTENSIDAD DE
LA COMPETENCIA
ACTUAL

PODER DE
NEGOCIACION
DE LOS
PROVEEDORES

PODER DE
NEGOCIACION
DE LOS CLIENTES

PRODUCTOS
SUSTITUTIVOS

Fuente: (Peiro Uncha, 2019)

2.9.1.1 Rivalidad entre los competidores existentes. La empresa Metserc Ltda.

de manera constante ejerce sus servicios en la planta Cementos San Marcos.
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Dentro de dicha empresa se encuentran Promocard, Sermac, Saga S.A. que
abarcan un gran porcentaje del trabajo, ejecutando sus servicios en la planta. Las
mencionadas empresas son la competencia directa por su portafolio de servicios y

precios para la compafia Metserc Ltda.

La empresa como tal, esta a nivel de estas organizaciones en cuanto a precios de
las cotizaciones requeridas por el cliente. Una debilidad que tiene la empresa
Metserc Ltda. es no contar con un capital suscrito suficiente para el respaldo de las
grandes obras, pero tiene una gran fortaleza que es la entrega a tiempo y la calidad
del servicio. (Portillo , 2018 )

2.9.1.2 Amenaza de nuevos aspirantes La incursién de nuevos proveedores que
ofrezcan este tipo de servicios es amplia en cualquier empresa, por eso la empresa
Metserc Ltda. se ve obligada a generar valores agregados en el servicio que presta
mediante las obras a realizar o en los requerimientos de los clientes, para dar

estabilidad y contratacion del servicio.

2.9.1.3 Poder de negociacion de los proveedores. En la actualidad Metserc
Ltda. a pesar de que cuenta con una base de datos minima de proveedores
ubicados en Yumbo, estos son los que le suministran cada producto requerido por
los clientes, entre ellos Casa Agraria quienes son los que le suministran la mayoria

de las insumos y repuestos.

La empresa se ve obligada constantemente a estar buscando nuevos mercados
gue le abastezcan lo requerido, debido a que requiere generar mayor rentabilidad
y mantener sus precios estables a los clientes. Ademas, para la empresa es
indispensable contar con un portafolio amplio de proveedores en distintos sectores,
gue suplan desde accesorios minimos, materiales para obra civil, metalmecanica

hasta, el alquiler de herramientas y equipos para la ejecucion de las obras.
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También los proveedores han fortalecido la relacion comercial con la empresa en
cuanto a precios, servicio y entrega de los materiales, debido a la confiabilidad entre
ambas partes. Los proveedores le han brindado la facilidad de contar con créditos

hasta de 30 dias permitiendo iniciar las obras oportunamente. (Portillo , 2018 )

2.9.1.4 Poder de negociacion de los clientes. EIl portafolio de la empresa
Metserc Ltda. es de gran potencial, debido a que ofrece variedad de servicios
técnicos como montajes metalmecénicos, servicios generales y obra civil de
ingenieria, cuenta con servicio de alta calidad en cuanto a materiales, ejecucion de
las obras y tiempos de entrega, y asi ha ido generando posicionamiento en los
ultimos tres (3) afios, brindando buena calidad en los servicios técnicos realizados.
(Portillo , 2018)

2.9.1.5 Amenaza de productos o servicios sustitutos. La empresa no tiene
amenaza de productos sustitutos debido a que no comercializa con estos, pero si

se generan amenazas de servicios.

Como tal no hay productos sustitutos debido a que es una empresa que presta un
servicio técnico, en el area administrativa entra a competir con diferentes empresas
evaluando los diferentes componentes que debe contemplar internamente, debido
a que la empresa Metserc Ltda. en una mi pymes y esta en crecimiento es muy
importante que en ella se empiecen a establecer procesos que son establecidos por
las diferentes entidades y entre ellas esta: el sg-sst (sistema de gestidén seguridad
y salud en el trabajo) lo cual se dispone de una cantidad de procedimientos y
documentos que deben de ser previamente diligenciados y almacenados para una
correspondiente auditoria del cliente donde la empresa es evaluada para la
permanencia en la planta y asignacion de obras, por otra parte esta la gestion
documental que ayuda a que toda la documentacion que llega al area administrativa

tenga un procedimiento establecido para su respectivo almacenamiento y
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organizacion del mismo por ello es importante que la empresa Metserc Ltda

implemente la gestion documental para obtener un clima organizacional la

permanencia y el crecimiento de la misma en el sector.

2.9.1.6 Andlisis de crecimiento vectorial. Para la elaboraciéon de este analisis se

empled la matriz producto/ mercado, esta es una herramienta que permite analizar

el crecimiento en la organizacion.

Fue creada por el estratega Igor Ansoff en el afio 1957. Esta matriz es la

herramienta perfecta para determinar la direccion estratégica de crecimiento de una

empresa de manera de confrontar los productos o servicios ya existentes (Espinoza,

2019)

Diagrama 1. Matriz ANSOFF

PRODUCTOS

ACTUALES

NUEVOS

MERCADOS

ACTUALES

realizar publicidad, Visitas de
presentacion de portafolio a las
empresas del sector industrial
de yumbo,

Satisfacer las necesidades del
cliente y tiempos estipulados e
innovar el producto o servicio
con nuevas tecnologias.

NUEVOS

Cumplir al 100% con el sg-ssty
visitar empresas en las
diferentes partes de Colombia
ofreciendo el portafolio de
servicio de manera presencial y
online.

constante capacitacion,

generando innovacion y
actualizacion procedimientos
para la ejecucion de obras y
certificAndose como empresa
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Fuente: elaboracion propia

29.1.7 Andlisis de la matriz ANSOFF.

o Penetracion de mercados: en esta seccibn se podra visualizar e
implementar estrategias que lleven a diferentes sectores haciendo mercadeo y
generar la necesidad del consumo a la prestacion de servicios ofrecidos por la
empresa Metserc Ltda. y de esta manera incrementar las ventas para generar

rentabilidad.

o Desarrollo del producto: permite estudiar la capacidad de la empresa
para llegar a nuevos mercados, como la compafiia presta servicios debera de estar
en constante capacitacion y actualizacion de nuevas tecnologias para el desarrollo

y ejecucion d las obras

. Desarrollo del mercado: se analiza si el producto o servicio de la empresa
puede ser ampliada en el mercado, empleando estrategias para llegar a los
clientes potenciales, para la empresa Metserc es de gran importancia el
cumplimiento al 100% de este SG-SST debido a que al establecer este
proceso que es obligatorio, le ayuda a crecer y ser competitivo en el

municipio de yumbo.

. Diversificacion: esta lleva a la mejora de nuevas estrategias y a estar en
constante actualizacién a procedimientos y normas establecidos por la ley
para la certificacion de calidad, y generar seguridad al cliente cuando

requiera el servicio.
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2.9.2

centra en la competitividad de la empresa con un solo producto ofrecido a los

Elaboracion de la matriz de politica direccional (MPD) Esta matriz se

clientes en distintos sectores del mercado, ademas de ello brinda la oportunidad de

inversion local, regional y nacional. Para ello se utilizara el servicio con mayor

demanda para la empresa Metserc Ltda.

Cuadro 15. Matriz de politica direccional

E CRECER
PROTEGER POSICION || INVERTIR PARA CRECER SELECTIVAMENTE
* Aprovechamiento | # rendimiento sobre | ® Calidad del
de recursos la inversidn producto
# Utilizaciondela | * aprovechamiento # Elasticidad de la
capacidad de la de la capacidad para demanda
competencia entrar en el
g mercado
S CRECER GANAR EXPANDIR
& SELECTIVAMENTE SELECTIVAMENTE SELECTIVAMENTE
E * invertir en * invertir en + expandir a bajo
= segmentos segmentos de riesgo y si no bajar
E atractivos buena rentabilidad la inversion
E * |ealtad de los y bajo riesgo » Control sobre los
= clientes proveedores y
= distribuidores
PROTEGER Y
REORIENTAR GANAR DESINVERTIR
flujo de efectivo | »  estabilidad » reduccion de
cambios financiera costos fijos
tecnoldgicos * participacion en el = vender
mercado maximizando el
dinero
A M B

-~

POSICION COMPETITIVA

Fuente: elaboracion propia

La empresa Metserc Ltda tiene un amplio portafolio de clientes potenciales del
sector servicios en el que pueda darse a conocer en el municipio de Yumbo
permitiendo establecer nuevos clientes, ganar estabilidad y continuidad en las
empresas, ofreciendo el servicio de manera satisfactoria permitiéndole el
reconocimiento y aumento las ganancias de la compafia.
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3 FORMULACION DEL MODELO DE SOLUCION

El plan de mejoramiento a implementar en el area administrativa de la empresa
Mesertc Ltda ubicada en el municipio de Yumbo - Valle de Cauca, parte de los
resultados encontrados en la visita a la compaiiia, donde se evidencio la falta de
un sistema de gestion documental ya que afecta el clima organizacional de la
misma, debido a que no cuentan con ningun procedimiento para controlar la

documentacion y el ciclo de vida del documento.

s

En el trabajo de grado de tecnologia se realizé ““propuesta de plan de alistamiento
y sensibilizacion para establecer y controlar el flujo de documentos del area de
talento humano para la empresa Metserc Ltda"". donde de genero una propuesta de
contratar a una persona externa para la organizacion de la documentacién; sin
embargo la empresa requiere de un sistema de gestion documental el cual se
encargara de establecer procesos y procedimientos sobre la ruta a seguir y ciclo de
vida de todos los documentos que lleguen a la compafia, con el fin de crear un
centro de gestion documental desde su creacion hasta la conservacion de los
mismos para una distribucion ordenada la cual se conforman cada serie o
subseries, en sus respectivas carpetas de conservacion, teniendo en cuenta la
secuencia y creacion del documento para mantener el control adecuado que

permita administrar las condiciones del archivo,

Lo oportuno sera establecer procesos y procedimientos segun lo establecido por el
archivo general de la nacién, de acuerdo con los conceptos vistos en el capitulo 1,6
MARCO DE REFERENCIA de este trabajo para el proceso de implementacion del
modelo a plantear, se empezara a elaborar cada uno de los requisitos establecidos
con el fin de facilitar una propuesta para la implementacién y organizacion
documental para la empresa Metserc Ltda. con el propésito de mejorar en el area

administrativa.
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3.1 FORMULACION ESTRATEGICA

De acuerdo con los conceptos vistos en este trabajo para el proceso de
implementacion del Modelo propuesto, se empezara a ejecutar cada uno de los
procesos archivisticos establecidos en el marco teorico y conceptual del trabajo en

el &rea administrativa de la empresa Metserc Ltda.

El objetivo es sistematizar procesos que sirvan de soporte para la adopcion y
ejecucion del sistema de gestion documental, para ello como primera instancia se
planteard para la empresa Metserc un modelo de sistema de gestion el cual se

compone de procesos establecidos por el AGN.

Segun la informacién obtenida por medio de la visita a la empresa Metserc Ltda.
Se evidencia que no cuenta con ningun procedimiento para el ciclo vital de cada
documento que llega a la compafiia, por ende no cuenta con un sistema de la
gestion documental, lo pertinente serd iniciar el modelo de gestion documental

partiendo de ello.

3.2 MODELO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para la realizacion del sistema de gestion documental lo oportuno seréa tener el
respaldo y compromiso de la alta direccion, ya que este juega un papel importante

en cuanto a la designacion de recursos para el cumplimiento del mismo.

Una vez confirmado el compromiso, se debera asignar a una persona la cual sea la

encargada del sistema de gestion documental.

Para que este proceso se desarrolle con éxito de cada area o dependencia de la
empresa, una persona sera destinada con el propésito de conformar un equipo de
trabajo el cual serd direccionado por la persona encargada del archivo o SGD, la
cual tiene como propdsito por medio de charlasy capacitaciones la sensibilizacion

del sistema con la intencion de generar una cultura dentro de la compaiia.
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Como primera instancia se realizara una encuesta de técnica cuantitativa
compuesta por una serie de preguntas con la intencion de establecer y de
estandarizar procedimientos y que ayuden a medir el estado actual de la empresa
en el area administrativa, permitiendo la recoleccion de datos de manera
conveniente arrojando un diagnostico de la documentacién que hay en la actualidad
dentro de la compafia; esta encuesta nos proporcionara informacion necesaria para
la gestion documental dentro de la compafiia, que ayuden a estandarizar procesos
y procedimientos necesarios en cuanto a la produccion de documentos generados,
la recepcidn de los documentos internos, distribucion de los documentos recibidos,
el tramite de documentos cuando llegan a una dependencia errénea, la organizacion
del archivo en gestién, central e historico, consulta conservacion y disposicion final

de los mismos.

Partiendo del diagnéstico analizado, se procede a plantear un modelo de gestion
documental que refleje los procesos, procedimientos, actividades para el
cumplimiento del almacenamiento de la documentacion, se plantearan las politicas

de conservacién y prevencién documental.

3.3 RECOLECCION DE INFORMACION

3.3.1 Encuesta

Esta es desarrollada por la persona encargada del area administrativa de la
empresa Metserc Ltda, el cuestionario aplicado segun anexo 1 se basa en
informacion referente con la gestion documental en la organizacion. Donde se

identificaron las siguientes etapas:

e Primera etapa: Recopilacion de la informacion corporativa, bajo la estructura
orgénica, mediante la aplicacion de la encuesta anexo 1 para determinar los

documentos producidos y/o en tramite.
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Segunda etapa: Andlisis e interpretacion de la informacién recolectada, se
analiza la produccion y tramite de los documentos e identificando la
valoracién del mismo, conformando e identificando cada serie y subseries
estableciendo tiempos de retencién o permanencia de los documentos en
cada fase de archivo, obtenido la disposicién final de los mismos

Tercera etapa: Elaboracion de la tabla de retencion documental, donde esta
deberéa ser aprobada por la alta gerencia, y de quien dependan los archivos
de la compafiia.

Cuarta etapa: Aplicaciéon de las tablas de retencién documental, el personal
debera ser capacitado con el propdsito de establecer los procesos
establecidos para un correcto almacenamiento de los documentos segun el
area correspondiente, donde se elaboren instructivos que normalicen la
organizacion de los documentos y este pasa por las diferentes fases de

archivo logrando su disposicion final.

3.3.1.1 Andlisis de resultados.

3.3.1.1.1 Normalizacion y reglamentacion basica. La empresa Metserc Ltda.

Carece de un comité, reglamento y procedimientos de archivo.

3.3.1.1.2 Producciéon documental. Segun el resultado de la encuesta se

identificaron los siguientes documentos:

Acta de entrega de trabajo
Informe de entrega de obra
Formato de cotizacion
Factura de venta

Contrato

Planillas de programacion y pago de vacaciones
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Carta de despido del trabajador

Carta de notificacion de vencimiento del contrato

Paz y Salvo

Formato de evaluacion de retiro del trabajador
Liguidacion

Evaluacion de desempefio

Formato de constancia de entrega de dotacién
Certificados de capacitacion

Planillas de programacion de capacitaciones y eventos
Formatos de presupuesto de capacitaciones y eventos
Planillas de pago de nbmina

Comprobantes de pago de nOmina

Reportes de horas extras y recargos nocturnos

Reportes de incapacidades
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3.3.1.1.3 Distribucion de documentos. La empresa Metserc Ltda cuenta una
persona la cual es la encargada de recibir y enviar los documentos

internos y externos de la compafiia, mas no lleva un control de ellos.

3.3.1.1.4 Tramite de documentos. La compafia no cuenta con procedimientos que

controlen la produccion de documentos y su destino final.

3.3.1.1.5 Organizacion de documentos. Dentro de la compafiia no existen métodos
para archivar la documentacibn que es generada ni recepcionada.

Tampoco cuenta pon manuales de procedimientos de archivo.

3.3.1.1.6 Consulta de documentos. En el &rea administrativa no existe un

reglamento de consulta.

3.3.1.1.7 Conservacion de documentos. Dentro de la organizacién no se realiza
ningun tipo de procedimientos adecuados para la clasificacion, u

ordenacién del archivo.

3.3.1.1.8 Disposicion final. La empresa no cuenta con una disposicion final

adecuada de la documentacion.

3.3.2 Diagnéstico. Segun el resultado arrojado por la en cuesta, la empresa
Metserc Ltda no cuenta con ningun tipo de soporte que indique el proceso que

debe de llevar un documento en cuando a su creacion y ciclo de vida por ende se
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