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RESUMEN

El proyecto titulado como SISTEMATIZACION EN APOYO A LA GESTION DE LA
INFORMACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA EMPRESA
SISTEMAS DIGITALES DE COLOMBIA LTDA. fue enfocado en la descripcion de los
procedimientos con la finalidad de otorgar el entendimiento y guia, dando como resultado una
herramienta que permitird a la empresa avanzar al logro de sus metas y a la satisfaccion de los
clientes, iniciando desde el momento donde el colaborador sabrd que debe hacer y lo que
requiere para cumplir con sus compromisos. Para la elaboracion del proyecto se siguieron
varios pasos en los cuales se tuvo en cuenta la familiarizacion general con la empresa
conociendo sus principios y su actividad, dar apertura al desarrollo de sistematizacion y
analisis de la informacion para llevar a cabo la documentacidn de los procesos administrativos,
la realizacion de correcciones pertinentes, su estandarizacion y la formalizacion al empleado
de sus labores asignadas. Como resultado, se logré mejorar la eficiencia en los procesos

trabajados, con la consiguiente optimizacion de los recursos.

Palabras clave: Gestion de la informacion, procedimientos administrativos, herramienta,
documentacion



ABSTRACT

The project titled as SYSTEMATIZATION IN SUPPORT OF INFORMATION
MANAGEMENT OF ADMINISTRATIVE PROCESSES IN THE COMPANY SISTEMAS
DIGITALES DE COLOMBIA LTDA. was focused on the description of the procedures in
order to provide understanding and guidance, resulting in a tool that will allow the company
to move towards achieving its goals and customer satisfaction, starting from the collaborator
will know what to do and what is required to meet their commitments. For the elaboration of
the project several steps were followed in which were taken into account the general
familiarization with the company knowing its principles and its activity, opening the
development of systematization and analysis of the information to carry out the documentation
of the administrative processes, the realization of pertinent corrections, its standardization, the
formalization to the employee of his tasks assigned to his position. As a result, it was possible
to improve the efficiency of the processes involved, with the consequent optimization of

resources.

Keywords: Information management, administrative procedures, tool, documentation
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Informacion del proyecto

Empresa: Sistemas Digitales de Colombia L.T.D.A.

Tipo de empresa: limitada

Actividad: comercializacion de servicios software

Duracion préctica: 6 meses

Modalidad de la experiencia de la practica: contrato de aprendizaje

Area de actividad en la cual se desarrolla el proceso de intervencion de la préctica: area

administrativa






Introduccion

El 4rea administrativa juega un papel importante en cualquier organizacion, pues es alli donde se
gestionan, organizan, proyectan, atienden, y realizan tareas de soporte y apoyo en donde la persona
a cargo hace parte fundamental del equipo de trabajo, puesto que tiene obligaciones delicadas
directamente con clientes, proveedores, trabajadores y socios, asi mismo tiene accesibilidad a
informacion confidencial la cual tiene que manejar profesionalmente, cuidadosamente y llevar a
cabo todos los procesos administrativos adecuadamente. Es por esto que es necesario asegurar un

dinamismo en el funcionamiento de sus tareas.

En el presente proyecto de sistematizacion se llevara a cabo la gestion de la informacion del area
administrativa de la empresa Sistemas Digitales de Colombia L.T.D.A. en donde se entender3,
analizard, organizara la informacion dentro de un documento Ilamado Guias de procedimientos
administrativos, su importancia es tener acceso a la posibilidad de tener claridad en cuanto a los
aspectos indispensables a la hora de ejecutar los procesos. Aclarando y orientando en cuanto a los
puntos esenciales a la persona encargada en sus labores, asi mismo también ser una herramienta

de utilidad en el proceso de reclutamiento, seleccidn y capacitacion de talento humano.



1. Antecedentes y contexto de la experiencia

1.1. Marco contextual

La sistematizacion se realizé durante el primer semestre del presente afio en Sistemas
Digitales de Colombia Ltda. empresa pequefia ubicada en Zipaquira, que se dedica al desarrollo y
comercializacion de software en el sector terciario, la cual viene en funcionamiento desde el afio
1994, representada por el gerente J. Dario Vega H. La organizacion cuenta con un numero reducido
de funcionarios, dentro de los cuales se encuentra el cargo de asistente administrativo bajo
contratacion laboral, ingeniero de apoyo y contador bajo prestacién de servicios. Se inicia el
proyecto de sistematizacion con el cual se pretende dar inicio al plan de certificacion de la empresa
bajo la norma de calidad ISO 9.001 del afio 2015. Este plan parte de gestionar la informacién por

medio del registro de la documentacion de los procesos que se llevan a cabo.

1.2. Resefia de la experiencia

Durante la sistematizacion, la asistente administrativa Yaneth Bernal Valbuena y el
Gerente José Dario Vega Higuera brindaron informacién, referencias, apoyo para que con la
participacion de la estudiante Natalia Andrea Algarra Jiménez se diera apertura a la
contextualizacion del funcionamiento de la empresa, de esta forma dar inicio a la gestion de la
informacién de los procedimientos administrativos, donde la aprendiz: observa, toma notas,
digitaliza, redacta y organiza a detalle las actividades con el fin de documentar los procedimientos,
asi mismo la estandarizacién de formatos y archivos administrativos de soporte. Durante el

transcurso de esta dindmica se involucraron los participantes quienes en conjunto verificaron,



discutieron, reconsideraron ciertos detalles de importancia para su modificacién, correccion,

creacion o mejora en cuanto a los entregables.



2. Descripcion del problema, necesidad, oportunidad o accion de mejora encontrada en la

experiencia de practica

Durante el funcionamiento de la empresa se han observado ciertos acontecimientos como:
gjecuciones inadecuadas por falta de informacion, técnicas antiguas, inconvenientes en la
coordinacion de las actividades y procesos, conflictos, contratiempos (desgaste de tiempo), mal
manejo de herramientas, falta de claridad en algunas de las funciones, comunicacién inconclusa,
tareas incumplidas, guias de procesos incompletos sobre la gestion de la informacion, falta de
formatos que faciliten ciertas actividades, entre otras son las eventualidades que se presentan
internamente al momento de ejecutar los procedimientos administrativos. En general se percibe
que el funcionario a cargo no ha apropiado algunos de los procesos adecuadamente, asi mismo es
importante mencionar que a la hora de capacitar a nuevo personal no se tendran en cuenta detalles

e informacidn pertinente sobre los procesos para que se lleven a cabo correctamente.



3. Plan de sistematizacion

3.1. Propdsito de la sistematizacion

La sistematizacion tiene como proposito brindar un soporte para la empresa Sistemas
Digitales de Colombia Ltda. dado a que en la empresa actualmente se han presentado
inconvenientes administrativos a la hora de realizar los procesos, los cuales inducen a que se
presenten errores constantes que perjudican la fluidez en el desarrollo del cargo como asistente
administrativo. A causa de esto, la sistematizacion tendra como objetivo servir de apoyo ordenando
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de reducir fallos operativos, hacer uso eficiente de los
recursos, aumentar la productividad, el compromiso de las partes relacionadas, lograr que el
operario se acomode Yy entienda sus funciones para ejecutarlas con mayor facilidad y de esta forma

solventar los inconvenientes.

3.2. Alcance

El proyecto va a estar enmarcado en el area administrativa y va a enfocarse en la planeacion
estratégica, complementando y actualizando la documentacion la cual contenga un formato
establecido en cuanto a su forma y fondo, asi mismo la estandarizacién de formatos de apoyo

interno y externo.

3.3. Delimitaciéon teméatica

La delimitacion tematica se basara en la gestion de la informacién documental sobre los
procedimientos del area administrativa, dirigido al cargo de asistente administrativa y contable.

Para ello se llevara a cabo la recoleccion de datos por medio de entrevistas, observacion y toma de



notas, se construira y organizara la informacion en la documentacion. Las guias de procedimientos

de dividiran en tres capitulos: administrativo, contable y de manejo de talento humano.



4. Formulacién del problema de aprendizaje
Para el area administrativa se observan las fortalezas con las cuales se cuenta, las debilidades
que se estiman, las oportunidades de mejora y las amenazas que pueden presentarse, permitiendo

proyectar una estrategia conveniente.

Figura 1. DOFA.

Analisis interno

Fortalezas Debilidades
1. Comununicacion y participacion (Trabajo en equipo) |1. Equipo de trabajo nuevo administrativo
2. Poseer herramienta necesarias 2. Falta de claridad en las funciones
3. Informacién y conocimientos recolectados 3. Desorganizacion documental
Analisis externo
Oportunidades Amenazas
1. Certificacion de calidad 1. Cambios normativos
2. Actualizacién y documentacién de procedimientos 2. Cambios politicos

3. Creacion de formatos de sorporte

Fuente: Elaboracion propia.

Se evidencia que en el area administrativa se vienen presentando varias eventualidades
como contratiempos, atrasos, errores, falta de comprension y desconocimiento de informacion en
cuanto a como llevar a cabo ciertas tareas administrativas, lo cual genera que el trabajador no se
acomode a los procesos por desconocimiento puesto que no tiene la informacion precisa para
ejecutar correctamente algunos de los ellos, esto afecta la fluidez en las tareas u obligaciones del
puesto correspondiente. ;Qué herramienta se puede implementar para verificar los conocimientos
o informacion administrativa en el momento oportuno? De esta forma se aclara que la
sistematizacion se orientara a la implementacion del documento llamado guia de procedimientos
cuyo objetivo se oriente a la optimizacion y mejora de la productividad en los procesos,
documentando los conocimientos que la empresa ha obtenido tanto de fuentes internas como

externas a lo largo de su experiencia enfocada en el area administrativa, de forma secuencial,



entendible, detallada, l6gica y descriptiva que le permita al responsable o futuros colaboradores
realizar las operaciones, brindando asi un documento explicativo a la organizacion que funcione
de comunicacion, asignacion de responsabilidades, orientacion a su conducta y el aprendizaje no
solo de los integrantes, sino que también proporcione una base para la capacitacion del nuevo

personal.



5. Objetivos de la sistematizacion

5.1 Objetivo general

Implementar guia de procedimientos que exponga los procesos administrativos dirigidos a
la persona a cargo, cualquier colaborador o aspirante al puesto en caso de desconocer como
gjecutar ciertas tareas 0 procedimientos; estrategia que permita optimizar y mejorar la

productividad del area administrativa.

5.2 Objetivos especificos

*Aplicar guias de procedimientos con el fin de aclarar las actividades a detalle.

*Estandarizar formatos administrativos que apoyen las operaciones.

*Corregir y/o modificacion de procedimientos.
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6. Marco tedrico

A medida del transcurso del tiempo, los exponentes a la administracion cientifica permitieron
estructurar a la organizacion y establecer principios, traer a colacion conceptos como la eficiencia
y la productividad, el disefio de las labores u obligaciones, las divisiones de las areas y
departamentos, el conjunto de etapas para llegar a cumplir con los objetivos. Hasta ese momento
el enfoque se inclinaba mas al rendimiento, sin embargo, nacié la oposicion enfocada a las
relaciones humanas dando apertura a la importancia de humanizar el trabajo, aplicando ciencias
humanas como la sociologia y la psicologia. Posteriormente se dio inicio al estudio de la gestién
de procesos con propuestas en cuanto a la necesidad de evitar riesgos. Los primeros estudios al
enfoque de gestion por procesos fueron por parte de Mary Parker Follet en la segunda década del
siglo XX, donde en sus trabajos aclaro formas para resolver deficiencias organizaciones y aporto
propuestas para mejorar la coordinacion, la oportuna planificacion, adopciones de directrices
politicas y la continuidad del proceso, asi mismo presentd varios principios que fundamentaron la
gestion de los procesos. Al ver la necesidad de reevaluar las interacciones organizacionales.
Ludwing Von 1951 present6 los principios de la teoria de sistemas, la cual estudia a la empresa
como un sistema social abierto que interactla con otros sistemas, en la gestion por procesos se
relaciona con el enfoque de sistema de gestion donde la organizacion es un conjunto de sistemas

interactuantes conformados por procesos. (LOpez, 2008, pp 12-16)

La Editorial Economia (2014) denomina la sistematizacion como “proceso por el cual se
pretende ordenar una serie de elementos, pasos, etapas, etc, con el fin de otorgar jerarquias a los

diferentes elementos” un ejemplo de sistematizacion es la representacion grafica de la estructura
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de la empresa, conocida como organigrama. Toda empresa busca opciones de mejora, orden y
éxito, es por esto que es importante trazar un camino claro el cual aporte a poder alcanzar sus
metas y no es solo mencionar a donde se quiere llegar, sino que también plantear los pasos para
Ilevar a cabo un objetivo, para ello se tiene en cuenta el concepto de planeacién estratégica en la
cual uno de sus pasos es definir su identidad es decir tener interiorizada la mision, vision y la serie
de valores que representan a la organizacion. Hoy en dia como se sabe, los clientes siempre se
encuentran en la busqueda de buenos y confiables proveedores, que se desempefien de la mejor
manera en sus requerimientos o exigencias, satisfaciéndolas por medio de un producto o servicio
de calidad, por esto es valioso efectuar técnicas eficientes y bien empleadas las cuales den
resultado. Por este motivo es conveniente documentar las buenas técnicas que se manejan. Las
préacticas cometidas tanto del gerente como de los colaboradores son valiosas pues cooperan a la
consolidacién de las experiencias. El triunfo depende de la efectividad del conjunto de técnicas
que se vienen empleando cotidianamente para alcanzar los resultados, es la base de la cual partir
para seguir creciendo y desarrollandose. Alonso (2007) menciona que “no es posible llegar a ser
una empresa institucional estandarizada y competitiva si no se tienen documentadas las
instrucciones, reglas, lineamientos, normativas, principios, estrategias y caminos que lleven al

éxito”.

“El sistema de informacion (SI) puede ser definido como una coleccién de personas,
procedimientos y equipos disefiados, construidos, operados y mantenidos para recoger, registrar,
procesar, almacenar, recuperar y visualizar informacion” (Garcia, 1993). En este sistema se

encuentran una serie conformada de redes de informacion:

e Dato: elementos objetivos sujetos a andlisis subjetivo, es decir al momento de analizar,

clasificar, ordenar, relacionar o interpretarlos permiten adquirir informacion.
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e Informacidn: conjunto de datos procesados y ordenados para su entendimiento, lo cual
aporta al individuo nuevos conocimientos.

e Conocimiento: adquisicion de informacion para la comprension. G

e Comunicacion: proceso en el que se transmiten datos e informacion hacia un individuo u

organizacion.

Se afirma que una organizacion es un sistema de informacion, puesto que administrativamente
la informacion se encuentra en constante movimiento: es recibida, se actla sobre esta, se genera
nueva y se difunde, existe una interaccion en la cual se efectla la observacion, recoleccion de
datos, andlisis de informacién y hacer uso del conocimiento. Como menciona Chavenato (2011)
“el recurso fundamental ya no es el capital financiero, ahora lo es el conocimiento”. Este juega un
papel importante, ya que a partir de su practica se generan ventajas competitivas, la toma de
decisiones, planificacion y la creacion de estrategias, reduciendo la incertidumbre, el poder
reaccionar a los cambios del entorno e implementar ideas innovadoras plasmadas, ya sea en un
producto o servicio. Estos aspectos contribuyen a la empresa a ser mas competitiva y hoy en dia
esta se traduce en supervivencia en el mercado, para desarrollar una adecuada gestion del

conocimiento es necesario instaurar una buena gestion de la informacion.

“La gestion de la informacion es ofrecer mecanismos que permitan a la organizacion adquirir,
producir y transmitir, al menor coste posible, datos e informaciones con una calidad, exactitud y
actualidad suficientes para servir a los objetivos de la organizacién” (Morales, 2004). La finalidad
es obtener informacién conveniente, para el funcionario o trabajador que la necesita, en el
momento adecuado, con el propdsito de llegar a tomar la mejor decision. Los datos pueden ser
producidos de manera interna entre las actividades cotidianas, obtenidos de manera externa de la

cual se pueda sacar provecho e informacion que es compartida al exterior. La informacion es
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valiosa para una empresa, pues se considera como un recurso, producto y hasta un activo, esta se
usa en multiples acciones y destrezas profesionales que permiten la creacion de contenidos. Un
aspecto importante a tener en cuenta es la manera en la cual se difunde o se transmite el

conocimiento a través de los canales de informacién, en este existe la entrada, el almacenamiento,

procesamiento y salida de informacion.

Gestionando la informacién de los procedimientos administrativos de la empresa se puede

observar segin Arévalo (2007) que “los datos se convierten en informacion, la informacién en

conocimiento y el conocimiento en decisiones”.

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades interrelacionadas entre si que,
a partir de una o varias entradas de materiales o informacion, dan lugar a una o varias salidas
también de materiales o informacion con valor afiadido. Los procesos deben estar correctamente

gestionados empleando distintas herramientas de la gestion de procesos.

Figura 2. Concepto de proceso.

EFFECTIVENESS
OF PROCESS =
Ability to achieve
desired results
(Focus of ISO
9001:2000)

PROCEDURE*

(“Specified way to carry out an activity or a
process” - may be documented or not)

Input PROC ESS Output

(“Set of interrelated » PRODUCT

(Includes

Resources) or interacting activities”) (“Result ouf)a
process

L. _
~
MONITORING AND
MEASUREMENT OPPORTUNITIES
(Before, during and after the process)

EFFICIENCY OF
PROCESS =
Results achieved
vs resources used

(Focus of ISO
9004:2000)
* Note — This is the definition of “procedure” given in ISO 9000:2000.
This does not necessarily mean one of the 6

“documented procedures” required by 1SO 9001:2000

Nota. Tomado del enfoque de gestion por procesos y el disefio organizacional (p. 28) por Lopez

F. (2008).
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La entrada de informacion: puede ser desde canales de comunicacion légicamente
confiables, activos y/o seguros, es donde se adquieren datos los cuales pueden ser a partir de
diferentes fuentes, ya sean internas o externas. Estos datos son necesarios para dar inicio al

desarrollo o proceso de la informacion.

El almacenamiento de informacién: en esta actividad es guarda y son almacenados los
datos, es de importancia pues al momento de requerir de estos es posible su recordacién o
busqueda, los tipos de almacenaje pueden ser por medio de una herramienta tecnoldgica o

fisicamente en el archivo correspondiente.

El procesamiento de informacion: en esta tarea la informacion es transformada, trabajada

segun el caso para que con su ayuda poder tomar una decision, controlar o planificar.

Salida de informacion: momento en el que se determina que informacion o datos se daran

a conocer, posiblemente ya en la ocasion en el que estos ya hayan sido operados.

Figura 3. El sistema de procesamiento de datos.

Entrads Proce-tarmienta Calidas
Charsi Fic acidny

Datos + Amacenamiento +  Infiormacion S
Fetuparation de degis

Nota. Tomado de Administracion de Recursos Humanos (p. 377), por Chavenato, (2011).

Las anteriores actividades por las cuales la informacion se moviliza dentro de una
organizacion se deben manejar correctamente pues es alli donde se tiene acceso a informacion
importante en especial de clientes, proveedores, entre otros, que deben procesarse adecuadamente

y con precaucion, puesto que a la hora de enviar un comunicado sea de una facturacion, cotizacion,
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orden de compra u otro, los datos alli expuestos deben ser los correspondientes y no transmitir
informacion equivocada o erronea. Es aqui donde entra en juego la importancia de los
procedimientos los cuales son un conjunto de actividades secuenciales, ordenadas y relacionadas
entre si, las cuales son requeridas para llegar a cumplir con un objetivo. Maldonado (2018) afirmo
que “un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades interrelacionadas entre si
que, a partir de una o varias entradas de materiales o informacion, dan lugar a una o varias salidas

también de materiales o informacion con valor afiadido” (p. 7).

El conjunto de estos permite que la organizacion posea un metodo de trabajo a realizar, sus
politicas, el modo de seguir y desarrollar las tareas, lo cual ayuda a la optimizacion del tiempo y
de esfuerzos, su importancia es establecer labores y técnicas de trabajo, registradas de manera
organizada, secuencial y detallada, acompafiados de formatos de soporte a ciertas actividades. La
formalizacion de estos proporciona que su emision sea valida, asi mismo su autenticidad, el cual
va acomparfiado de encabezado el cual contiene informacion basica y sintetizada del documento,
titulo, datos identificativos del documento logos y/o cédigos, el contenido del mismo y pie de
pagina, este debe contener un lenguaje apropiado, una estructura ordenada, logica y precisa. Las
guias de procedimientos permiten: dar a conocer al personal involucrado las actividades,
responsabilidades y politicas, facilitar una herramienta la cual explica de manera detallada las
actividades, permitiendo su entendimiento y ejecutar los procesos sin ningln inconveniente, ayuda
en cuanto a mejorar de los procedimientos, facilita la induccién a nuevos colaboradores y ahorro

de esfuerzos.

Un concepto que ha marcado importancia es la calidad, en donde las organizaciones deben
seguir ciertos estandares y normatizaciones cuya entidad encargada de la creacion de dichos

estandares internaciones es la Organizacion Internacional de Normatizacion (ISO International
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Organization for Standardization,) segiin GlobalSuite (2020) “creada con el objetivo de ayudar a
las empresas a establecer unos niveles de homogeneidad en relacion con la gestion, prestacion de
servicios y desarrollo de productos en la industria”. Cuyo objetivo es la mejora de los resultados
y satisfaccion de los clientes, dos de sus primeros pasos son: realizar el diagndstico inicial de la
situacion de la empresa con el fin de conocer su funcionamiento y la elaboracion de la
documentacion. Segun Incontec Internacional (2015) “la adopcion de un sistema de gestion de la
calidad es una decision estratégica para una organizacion que le puede mejorar su desempefio
global y proporcionar una base solida para las iniciativas de desarrollo sostenible”. Como
beneficios se encuentra la posibilidad de proveer productos o servicios que cumplan con las
exigencias de los clientes, tratar a tiempo los riesgos, esta normativa emplea el enfoque a procesos,
adjunta el ciclo de planificar, hacer, verificar y actuar (PHVA), sentido que permite a la empresa

planificar sus procesos y relacion. (Incontec Internacional, 2015)
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7. Planeacion y metodologia

7.1 Soportes y materiales

Como soportes y materiales se tiene el documento en el cual se digitalizan los procesos
administrativos divididos en 3 capitulos: administrativo, contable y de recursos humanos gracias
a la implementacién tecnologica, es importante mencionar que esta informacion recolectada se
obtuvo gracias al apoyo del gerente y asistente administrativa y contable abarcando sus
conocimientos e informacion que han afianzado a traves del tiempo, asi mismo con apoyo para la
creacion de formatos estandarizados los cuales han sido requeridos como soporte para algunas de

las tareas administrativas.

7.2 ldentificacidon de actores e involucrados

El gerente de la empresa Jose D. Vega H. fue la persona de quien surgio la iniciativa general
del proyecto de la sistematizacion puesto que a futuro quiere que la empresa se certifique bajo la
Norma ISO (Organizacién Internacional para la Estandarizacion) 9.001 del 2015 en busqueda de
ofrecer a los clientes un servicio de calidad, para dar principio se pretende enfocar en el area
administrativa de la cual se encuentra encargada la asistente administrativa y contable Yaneth
Bernal, asi mismo se encuentra el ingeniero Cesar Salgado quien realiza tareas operacionales y
quien necesita apoyo de la asistente administrativa para llevar a cabo algunos de los procesos, a
continuacion se incorpora a la aprendiz practicante con la intencion de dar apertura a la tematica
en la cual se trabajaréa el presente proyecto. Es por esto que los involucrados seran: El representante
legal de la empresa, ya que es el principal responsable de comunicar las necesidades, planear

acciones, dar soluciones y administrar los recursos. La asistente administrativa y contable, debido
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a que es la persona encargada de llevar a cabo los procesos administrativos en la empresa y la

estudiante practicante quien desempefia el papel de sistematizacion en el area administrativa.

7.2 Variables o factores intervenidos e indicadores

Dentro del proceso de inicio de jornada laboral se explican las tareas que deben realizarse al
dar comienzo con el horario de trabajo, es aqui donde entra el formato de asistencia, este
documento permite registrar entrada y salida de los trabajadores, lo cual es conveniente para tener
en cuenta los dias de permiso o inasistencia, esta informacion se usa como un antecedente o
historial con el fin de llevar un control interno y la facilidad de calcular remuneraciones. Por otro
lado, es realizado el formato de permiso laboral en el cual se da constancia del tipo de ausencia y

si estos seran remunerados o no.

En cuanto al cumplimiento de la rutina al inicio de la jornada laboral, se presenciaron varios
errores con respecto al no observar a tiempo el correo electronico, lo cual atrasdé procesos con
clientes, al observar este inconveniente se procedié a documentar en la guia correspondiente las

recomendaciones pertinentes para prevenir esta falta.

Con anterioridad no se manejaba adecuadamente el cuadro de pagos, es por esto que se realizd
una reunién con los involucrados a fin de concretar los cambios al archivo, posteriormente se dio
inicio a la documentacion de este procedimiento llamado preparacién y mantenimiento del cuadro
de pagos, en el cual se explica su nuevo manejo, entre estos la colorimetria para la identificacion
de pagos confirmados, no conformados, pagados y campos a diligenciar. Durante el proceso existio
un percance al redimir a un pago al momento de consignarlo, es por esto que de inmediato se
documentaron los pasos y recomendaciones con la finalidad de evitar errores, por ejemplo, después

de realizar un pago solicitar el soporte o comprobante de la operacion.
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Para el proceso de registro y/o actualizacién de clientes o proveedores se estableci6 un formato
para cada uno de estos, es decir un formato para clientes y otro para proveedores, puesto que no se
poseia y era conveniente su creacion con el objetivo de contener informacion general, de pago,
tributaria y de contacto o comunicacion, datos que son de apoyo para varias tareas administrativas.
Tabla 1. Descripcion antes y después, formato de registro y/o actualizacion de clientes o
proveedores

Antes Después Porcentaje de mejora

3 horas (180 minutos) 1 hora (60 minutos) | 66,66%
Fuente: Elaboracion propia.

Como se evidencia en la tabla 1. la creacion del formato de registro y/o actualizacién de
clientes o proveedores proporciona la solicitud de informacion requerida por parte de la empresa
para realizar ciertas actividades de forma eficaz y certera, evitando pérdida de tiempo pues con
anterioridad se tardaba mas, ya que no se obtenia la informacion completa y esto obligaba a realizar

una nueva solicitud.

Con anterioridad no se contaba con cartas, certificaciones, comunicaciones, cuentas de
cobro, entre otras documentaciones estandarizadas en relacion a su formato, es por eso que se
establecié un modelo para cada uno de ellos, fijando codificacion, fuente, tamafio de letra,
contenido e informacion a diligenciar, formatos los cuales se mencionan en el proceso de

elaboracion de documentos.

Para el proceso se seleccidn de personal se implementaron dos evaluaciones dirigidas a los
aspirantes al cargo de asistente administrativo y contable, dentro del proyecto de sistematizacion
no solo se estandarizo el formato Evaluacion 1, sino que también se incluyeron mas preguntas con
el fin de conocer las competencias y conocimientos de los aspirantes. Por otro lado, se observo

que, aunque la evaluacion 1 permite medir conocimientos basicos del aspirante, se pretendia de
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igual manera ahondar méas a detalle el desempefio y conocimientos de la persona en relacién a
tareas administrativas y contables, es por esto que se realiza el formato de la evaluacién 2 el cual

tiene un enfoque mas técnico.

A continuacion, se crea archivo formulado donde se califican las evaluaciones
automaticamente promediando el puntaje dado a cada pregunta de 1 a 5 sobre el nimero total de
respuestas mas el desempefio de la persona durante la entrevista. Este documento permite analizar
y comparar los resultados de los aspirantes. La evaluacion 1, 2 y el archivo de calificacion permiten
agilizar la seleccién de personal, pues con el soporte de estas herramientas los candidatos pueden
ser medidos, analizados, identificar sus habilidades, conocimientos y generacion de debate para
asi mismo tomar una decision. Al momento de seleccionar al candidato se procede a entregarle el
formato de documentacién para el archivo posteriormente y diligenciar el formato de contrato
laboral el cual fue realizado para que al momento de contratar nuevo personal este se encontrase
estandarizado y con el contenido pertinente, indicando la informacion que debe ser diligenciada.
Tabla 2. Descripcién antes y después, formato de contrato laboral
Antes Después Porcentaje de mejora

1 hora y 10 minutos (70 minutos) 25 minutos 64,28%
Fuente: Elaboracion propia.

De esta manera se refleja que, al estandarizar el contrato laboral, es posible ahorrar tiempo
en este caso de 45 minutos lo cual se representa una reduccién de tiempo del 64,28%, en los cuales
se perdia tiempo en cuanto a ortografia y redaccion. Estableciendo la formay fondo del documento
no se pierde tiempo en su modificacion y acelera el proceso de incorporacion del trabajador para

dar continuidad a las actividades laborales.
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Se crea documento Ilamado Consecutivos con el fin de llevar el registro de los formatos
segun su codificacion sucesiva, no solo para su observacion y verificacion, sino también para la

localizacién de la informacién.

Al momento de ingreso de nuevo personal se evidencié que gracias a las guias de
procedimientos la persona no necesitaba de una capacitacion extensa, pues con el soporte de la
herramienta esta misma tenia la capacidad de dirigirse a si misma reduciendo el tiempo de
capacitacion la cual se centraba a inquietudes especificas. Como se puede observar en la siguiente
tabla antes de implementar las guias de procedimientos la induccion tomaba mas tiempo y dinero
a diferencia de haciendo uso de la herramienta.

Tabla 3. Descripcién antes y después, guias de procedimientos.
Antes de las guias de | Después de las guias de | Porcentaje de ahorro

procedimientos procedimientos
Tres semanas - 15 dias Una semana y media - 10 dias | 34,13%
$249.960 $164.640 $85.320

Fuente: Elaboracion propia.
Teniendo en cuenta el monitoreo durante el proceso de incorporacion de nuevo personal se
evidencio que el nuevo colaborador no necesitaria explicacion a detalle por parte del capacitador

gracias a las guias al realizar en varios de los procedimientos.

Generalmente se evidencio que la documentacion interna de la empresa anteriormente no
contaba con una organizacion establecida, gracias a la creacion de formatos, guias de
procedimientos y la apertura mediante la estacion de redes administrativa en la cual se encuentra
la carpeta para cada uno de estos, apoya a la nueva persona al cargo a indagar informacion que le

oriente en el paso a paso de las tareas que debe realizar, evitando desconocimiento, incertidumbre,
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atraso de procesos o comer errores, de este modo la induccion serd mas corta, permitiéndole a el

nuevo colaborador no perder tiempo en conjeturas o preguntas.

7.4 Herramientas e instrumentos

Se requiere tener veracidad del funcionamiento y/o necesidad de las guias de procesos
administrativos, es por esto que se realizd encuesta cualitativa (Anexo - 2) a la asistente
administrativa y contable de la empresa, cuya persona es la encargada de manejar los procesos
anteriormente mencionados, con la idea de obtener la opinion de la persona con respecto a su

experiencia haciendo uso de la herramienta.
Analisis de encuesta cualitativa:

En la encuesta cualitativa se realizaron 9 preguntas en las cuales se quiere llegar a conocer
si la herramienta realizada en la sistematizacion fue necesaria o no, si la forma en general del
formato es entendible, en cuanto a su contenido 0 paso a paso permite la obtencion de respuestas
con precision, si es de utilidad para recordar informacién, si el uso las guias ayudan a evitar a
errores y si la herramienta es dptima para la capacitacion de nuevo personal. La trabajadora indic
de forma afirmativa los interrogantes, lo cual nos indica que las guias de procedimientos son una
herramienta favorable para el desarrollo de las tareas administrativas y contables, ya que brinda
conocimientos, ayuda a manejar el control interno, ofrece detalle en cuanto al rol administrativo,
sus funciones, ayuda a entrenar a nuevos colaboradores o0 a guiar a cualquier trabajador,
permitiendo acelerar su aprendizaje y aumentar la productividad. Nos expresa que notd una
evolucion gracias a las guias de procedimientos a recordar informacion, que acompariadas de los
formatos que soportan ciertas actividades facilitan la organizacion y la agilidad en el proceso, por

ejemplo: En cuanto al proceso de seleccion del talento humano, gracias a los formatos de las
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evaluaciones 1y 2 es posible evaluar de forma tedrica y técnica a los aspirantes, el documento que
va acompafiado a estos formatos permite la organizacion de las calificaciones y la comparacion de
desempefios, con el objetivo de seleccionar a la persona adecuada al puesto de trabajo, asi mismo
el formato de contrato laboral que indica la informacion a diligenciar evitando inconvenientes de
ortografia, errores de redaccion, facilitando las indicaciones de la informacion a diligenciar del
empleador y empleado quienes hacen parte del contrato, entre otra informacion que hace parte de
las clausulas del contrato. Estos formatos contribuyen a la agilidad a la hora de realizar este

procedimiento pues evita atrasos, confusién, gasto de papeleria y pérdida de tiempo.

7.5 Fases y procesos
7.5.1 Matriz de actividades

Tabla 4. Descripcién de las actividades de la sistematizacion.

Cronograma Diagrama de Gantt
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Fuente: Elaboracion propia.

Primera fase - Identificacion:

Se observo de qué forma opera la asistente administrativa y contable, se analiza que esta

persona tiene muchos de los conocimientos administrativos, adicionalmente tiene experiencia,

aclara que en su capacitacion la anterior asistente administrativa fue la persona encargada de

explicarle las operaciones y responsabilidades del cargo, sin embargo, al momento de encontrarse

a prueba ella olvidé algunos aspectos, buscando solucion por medio de navegador web o haciendo

preguntas, este evento aunque en pro de dar solucion a las inquietudes, causaba contratiempos,

errores, atrasos en los procedimientos por desconocimiento de informacion.

Se analiza que la capacitacién que, aungue tuvo puntos positivos no conté con alguna

herramienta guia que brindara soporte o ayuda a la nueva empleada al momento de olvidar
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informacidn. Esta persona del cargo administrativo le brinda informacién a la practicante para que
esta la organice, redacte y construya las guias de procedimientos, tal cual ella los maneja y los

trabaja, de esta forma se fue recolectando la informacion por parte de la estudiante.

Segunda fase - Capacitacion e implementacion del documento:

Momento de llevar a cabo la capacitacion dirigida a la nueva asistente administrativa y
contable, se observo que la informacidén documentada ayuda a la hora de compartir informacion
importante a la nueva trabajadora, en el momento de encontrarse a prueba contribuye a su labor,
desempefio y a efectuar correctamente las tareas, la documentacion es de utilidad a la hora de guiar

al colaborador, recordar y tener presente la informacion que pueda ser olvidada.

Se visualizo6 que la gestion de la informacion tuvo un impacto positivo puesto que las guias
de procedimientos son Utiles dado que se pueden emplear de soporte para el desarrollo de las
acciones, por ejemplo, mientras las tareas dentro del area administrativa se venian trabajando, al
momento de tener dudas o incertidumbre se exploraban estas guias, segun el caso y de esta forma
esclarecer los interrogantes para dar el paso a seguir, evitando atrasos. Esta exploracion de datos
o informacidén en el momento necesario beneficia la fluidez de las tareas a realizar por parte de la
asistente administrativa y contable, asi mismo es conveniente documentar las buenas practicas que
se manejan puesto que esto se traduce en experiencias que se han efectuado de forma exitosa y que

son funcionales para su realizacion.

Fase tres — Correccion y actualizacion de informacion documentada:

Si bien la informacién documentada es aprovechada en cuanto al apoyo de las operaciones
de los procesos, es importante corregir y actualizar ciertos de ellos, ya que las normativas pueden

cambiar, o actividades pueden ser mejoradas para dar practicidad a las operaciones. Para llevar a
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cabo esta fase la practicante al observar un error cometido o0 una mejora en ciertos procedimientos
posteriormente se encargaba de hacer las correcciones pertinentes en la documentacion, este
proceso se llevo a cabo gracias a dialogar aquellos detalles a mejorar dentro de las charlas del
equipo de trabajo conformado por el gerente, la asistente administrativa y la practicante. Estas
opiniones colectivas aportaban a la mejora de la documentacion, pues algunos de los

procedimientos eran propensos a su correccion, mejora y actualizacion.

Caso de correccion: se observo que en el procedimiento del manejo del cuadro de pagos se
realizaron algunas modificaciones en su formato para el célculo automatico de los pagos y

adicional a esto se implementd colorimetria para su facil identificacion.

Caso de actualizacion: la plataforma de la DIAN dio apertura al manejo del aplicativo RADIAN
en el cual se da la aceptacion de las facturas de compra ante la DIAN, al momento de tener el
conocimiento de esta nueva implementacion se tomaron las instrucciones y al tener claros los pasos

a realizar se inici6 a documentar el proceso.

7.5.2 Reconstruccion de la experiencia

La estudiante Natalia A. Algarra J. de noveno semestre realiza la practica nimero tres en
la empresa Sistemas Digitales de Colombia L.T.D.A. empresa que tiene como objetivo a futuro
certificarse bajo la normativa 1SO 9.001 del 2.015 de la cual entre sus dos primeros pasos se
encuentran: el diagnostico inicial (situacion de la empresa para saber acerca de su funcionamiento)
y la elaboracion de la documentacion con la que contara el sistema, propdésito de la presente
sistematizacion, documento nombrado como “Guia de procedimientos administrativos” el cual

consta de una planilla estandarizada que contiene:
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Encabezado fecha de modificacion, la persona que elabord, la version del documento, la
numeracion de la pagina, el titulo y el logo de la empresa. Posteriormente se visualiza la tabla de
contenido para una répida ubicacion del material, la introduccion y objetivo del documento.
Seguido inicia el desarrollo de contenido de los procedimientos, iniciando con el objetivo, alcance,
responsable, diagrama de flujo, descripcién detallada del procedimiento y anexos, que en este caso
hacen parte de los formatos que acompafan algunas de las actividades. Cabe resaltar que el trabajo
realizado dentro de la sistematizacion es uno de los primeros pasos que se deben seguir para llegar
a certificar la empresa bajo la Norma ISO 9001:2015, puesto que es importante realizar una
auditoria interna, la comprobacion que la empresa cumple con los requisitos, auditoria de

certificacion, tomar las medidas y acciones correctivas, para asi obtener el certificado.

El proyecto inicié observando las guias de procedimientos de la empresa, al momento de
realizar esta actividad la practicante pudo familiarizarse con algunas de las actividades que alli se
ejecutaban, sin embargo, estas no se encontraban actualizadas puesto que le faltaban muchos de
los procesos administrativos. La practicante teniendo en cuenta la planeacidn estratégica realizé el
organigrama, plasmo en blanco y negro los valores, vision y misién de la organizacion, con estas
actividades hubo una contextualizacion de la empresa. Se cred la lista de tareas operacionales, al
anexar las tareas se identificaron los procesos administrativos y las responsabilidades que llevaba
a cabo la persona encargada. Posteriormente la aprendiz obtuvo informacion mas a detalle
explicada por la asistente administrativa y contable, donde se le mostraba el paso a paso de ciertos
procedimientos de los cuales se tomd nota y se aclararon algunas interrogantes. Estas actividades
se realizaron de este modo con la idea de que con la ayuda del equipo de trabajo se compartiera la

informacion pertinente a la estudiante para el desarrollo de su ejercicio.
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8. Analisis de la intervencioén

La participacion de la estudiante durante la sistematizacion obtuvo un buen resultado, puesto
que se estandarizaron y crearon formatos requeridos para ciertas actividades los cuales son
competentes pues permiten ahorrar tiempo, mantener un control, recolectar informacion, consultar
0 buscar referencias de movimientos anteriores, herramienta conveniente para dar continuacion a
algunos procedimientos administrativos. Algunos ejemplos realizados de formatos son, de registro
/ actualizacion de clientes o proveedores, avisos de pago, comunicaciones, controles de asistencia,

de dotacion, formatos de evaluaciones técnicas, entre otros.

La sistematizacion contribuy6 a la empresa al crear una herramienta aprovechable para formalizar,
interiorizar, comprender, capacitar y guiar al encargado en sus actividades administrativas,
documentando las buenas practicas, pasos, observaciones de forma explicativa y organizada para
su facil entendimiento. Evitando asi la incertidumbre al momento de no tener u olvidar
informacion, lo cual es oportuno al favorecer la fluidez en la ejecucion de sus actividades,
describiendo paso a paso los procedimientos divididos en tres capitulos: procesos administrativos,
por ejemplo, el manejo del cuadro de pagos, liquidacion de aportes parafiscales, cotizaciéon a
proveedores, entre otros. Procesos contables como, por ejemplo, comprobantes de egreso, recibos
de caja, facturacién electrdnica de venta, de compra, entre otros. Y procesos de talento humano,

contratacion, afiliacion ARL, capacitacion, entre otros.
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9. Aprendizajes

9.1 Aportes significativos de la experiencia desde lo humano

Durante este proyecto fue satisfactorio tener la oportunidad de haber sido parte de un
equipo de personas solidarias, que siempre estuvieron ahi para apoyarme, ensefiarme y que con
paciencia me explicaban las actividades, fue gratificante compartir con buenas personas de las
cuales aprendi y tengo como ejemplo a seguir, por su resiliencia, fortaleza, carifio al realizar las
labores, las ganas de compartir sus conocimientos y aprender no solo de las situaciones, sino que

también de los demas.

9.2 Aportes significativos en lo profesional

Para mi como estudiante el apoyo y ensefianzas durante estos afios de aprendizaje por parte
de los docentes y el acompafiamiento en este proyecto de sistematizacion, se ha convertido en
conocimientos valiosos que me enriquecen de forma personal y profesional, saberes que me
acompafaran en mi camino de ahora en adelante.

Este proyecto de sistematizacion aport6é a mi vivencia profesional en gran magnitud, puesto
que con anterioridad no habia vivido una experiencia en un ambiente laboral profesional, con
responsabilidades, el cumplimiento con un horario, tener criterio en ciertos escenarios, saber tomar
decisiones, aprender la importancia de cada detalle, entender a las demas personas, saber
desenvolverme ante diferentes situaciones en cuanto al clima laboral y hacer uso de la ética

profesional.
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9.3 Aportes significativos a las lineas de investigacion del programa o un area disciplinar
del campo profesional

La exposicion de actividades que se llevan a cabo en diferentes contextos dentro de un
ambito profesional contiene valor para el campo disciplinar, pues son practicas que vienen con
distintos saberes, conocimientos, experiencias, datos e informacion que son usados dentro de un
campo laboral, empleando saberes técnicos, su desarrollo, su manejo, su utilidad o
funcionalidades. En este caso se realizd una contextualizacion en el campo de préactica con el fin
de encontrarse al tanto de las operaciones, la explicacion de los procedimientos dando lugar a la
obtencion de informacion necesaria que laboralmente es desarrollada en el area administrativa con
datos tanto externos como internos y tareas que se llevan manejando desde el momento en el que
se empezaron a implementar pues en su momento brindaron buenos resultados mediante la
experticia, por otro lado otras operaciones no fueron las correctas o competentes durante el
proyecto dando principio a su cambio correspondiente, asi mismo se realiz6 un levantamiento de
informacién inicial para dar iniciacién a la construccién de las guias de procedimientos, este
proceso fue propenso a la modificacion de algunas de las actividades y a la creacion de otras.
Aportar a un cambio en sus procesos da cabida para el perfeccionamiento o mejora de los mismos,
es alli donde se conoce el por qué, para que, los aspectos, antecedentes y modificaciones de las

tareas, conocimientos que enriquecen el saber.
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11. Anexos

Anexo - 1: Acuerdo opcion de grado en Sistemas Digitales de Colombia L.T.D.A.

[

FLABORADO POR: Netaka Algaera: ACUERDO OPCION DE GRADO
FECHA DE REVISION: 03/03/2022

REVISADO POR: J. Dario Vega H. AC_202201

La estudiante practicante Natalia Andrea Algarra Jiménez, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.075.686.554 de Zipaquira, quien hace parte del Prog Admini de

p noveno
semestre, realizard practica profesional y Opcién de Grado en Si izacion de aprendizajes en el
campo de prictica Sistemas Digitales de Colombia Ltda. iendo como objetivo de prop
organizar y lizar la d ién de la emp en cuanto a sus procesos contables y operativos

con la construccién de un manual de pi i internos teniendo el ¢ di aval por

parte del representante legal, José Dario Vega Higuera identificado con cédula de ciudadania No.
11.345.030 de Zipaquira.

La estudiante y la Corporacién Universitaria Minuto de Dios se comprometen a que la informacién y
conocimiento generado es solo de tipo académico y de uso exclusivo de la Universidad, no se
comprometerdn nombres propios y demas informacién que es Gnicamente de interés para la empresa.

Se firma a los siete dias del mes de marzo de 2.022.

Nalalia Plgarra.

José Dario \Zga Higuera. Natalia Andrea Algarra Jiménez.
4

C.C. 11.345.030 $.D.C Ltda C.C. 1.075.686.554

Gerente. Sistemas Digitales de Colomby Estudiante practicante.

NIT. 800223518-2

Carrera 20 No. 6-44, Algarra lll. Tel: (57)-6018515725, Zipaquird — sdcltda@yahoo.com

Elaborado por: Sistemas Digitales de Colombia Ltda.
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Encuesta elaborada por: Natalia Algarra J.

Contestada por: Asistente Administrativa Lady Avila.
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Anexo —3: Comunicacion en constancia del trabajo realizado durante la sistematizacién

Em

Sistemas Digitales de Colom!
Zipaquira, octubre 12 de 2022.

Estimados Sefiores:

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES / ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Corporacién Universitaria Minuto De Dios

Centro Regional Zipaquira

Cundinamarca

Nos permitimos informarles que la estudiante Natalia Andrea Algarra Jiménez del
programa Administracion de empresas, identificada con C.C. 1.075.686.554 realiz6 practica
profesional y opcién de grado sobre el tema: “Sistematizacién en apoyo a la gestion de
la infe ion de los p i ivos” en Sistemas Digitales de Colombia
L.T.D.A. con duracion de seis meses, contribuyendo al area administrativa de la empresa

en cuanto a las guias de procedimientos y creacién de formatos de soporte para las
actividades.

Cordial saludo,

/
0/ el sDC.Ltda.
¢ — Sistemas Digitales de Colombiz
NIT. 800223518-?

JOSE DARIO VEGA HIGUERA
Representante Legal
5.D.C. LT.D.A. ¥

Carrera 20 No. 6-44, Algarra lll, Zipaquird. Tel: (57)-6018515725, sdcltda@yahoo.com

Elaborado por: Sistemas Digitales de Colombia Ltda.
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