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Resumen

La investigacion aborda la propuesta de digitalizacion en la gestion documental de la
empresa Comercial Megaventas S.A.S. para los procesos de compras, garantias y despachos
buscando optimizar y agilizar los procesos para una mejor organizacion y acceso a la

informacioén.

Para alcanzar los objetivos del proyecto se utiliz6 la metodologia descriptiva documental
obteniendo la informacion de distintas fuentes, se realiza encuesta al personal operativo y
entrevista a los directivos, se consultaron bases bibliogréaficas y documentos internos. Se propone
un plan para implementacion de un sistema de gestion documental, capacitacion al personal en

su uso y crear flujos de trabajo que garanticen la continuidad y seguridad de la informacion.

Se espera como resultado de esta propuesta numerosos beneficios como la mejora en la
eficiencia en los procesos, una mayor productividad en los colaboradores, reduccién de errores y
mayor seguridad de la informacion. Esta investigacion aportara a brindar una solucion a la
problematica que enfrenta la empresa que tomamos como caso de estudio y adicional, ofrece
herramientas y conocimiento que se pueden aplicar en otras organizaciones que estén afrontando

dificultades similares en la gestion documental.

Palabras clave: Gestién documental, diagnostico estratégico, digitalizar procesos



Abstract

The research addresses the proposal of digitalization in the document management of the
company Comercial Megaventas S.A.S. for the processes of purchases, warranties and
dispatches, seeking to optimize and streamline processes for better organization and access to

information.

In order to achieve the project's objectives, a descriptive documentary methodology was
used, obtaining information from different sources: a survey of operating personnel and an
interview with managers; bibliographic databases and internal documents were consulted. A plan
was proposed for implementing a document management system, training personnel in its use

and creating workflows that guarantee the continuity and security of the information.

As a result of this proposal, numerous benefits are expected, such as improved efficiency
in processes, greater productivity of employees, reduction of errors and greater information
security. This research will contribute to provide a solution to the problems faced by the
company we took as a case study and, additionally, offers tools and knowledge that can be

applied in other organizations that are facing similar difficulties in document management.

Keywords: Document management, strategic diagnosis, digitize processes
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Introduccion

La gestion documental antes se enfocaba solo en los documentos fisicos como los
contratos, pero ahora abarca todos los documentos y archivos fisicos y electronicos que se
generan en una empresa. Por consiguiente, se estan produciendo importantes transformaciones
tecnoldgicas que provocan cambios radicales en las empresas. En consecuencia, se preveé que el
futuro de la gestién documental tradicional se oriente hacia nuevas practicas de innovacion en
términos de tecnologia y mejoramiento de los procesos, con el objetivo de permitir que los
archivos sean mas competitivos en las organizaciones y garantizar que el acceso a los

documentos, asi como su administracion sea mas oportuno, Alvarez Beltran (2017).

La digitalizacion documental es ahora esencial para mejorar la eficiencia, productividad,
reducir tiempos de respuesta y mejorar la gestion de documentos. La empresa Comercial
Megaventas SAS enfrenta desafios en la gestion documental en sus procesos de compras,
despachos y garantias. En concreto, se han perdido documentos, se ha carecido de un
seguimiento adecuado de las garantias y se ha necesitado mejorar la trazabilidad de los
despachos de los productos. Por ello, esta investigacion plantea una propuesta de mejora para la
digitalizacion de la gestion documental de los procesos de la empresa. Esta propuesta afiadira

valor a su lema, el cual es "Ser un buen aliado para su negocio".

Se pueden presentar obstaculos internos en la empresa, como la resistencia al cambio por
parte de algunos colaboradores que se niegan a adoptar nuevos procedimientos. Por lo tanto, se
requiere una planificacién cuidadosa para superar estos desafios, ya que se necesitaran

inversiones en infraestructura tecnolégica adecuada y capacitacion. Ademas, se debe garantizar
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un seguimiento y supervision adecuados para garantizar que las mejoras sean eficaces a largo
plazo. Es esencial que todos los niveles de la organizacién trabajen juntos para asegurar una

implementacion exitosa.

Esta propuesta aporta diversos entendimientos y beneficios que impactan positivamente
para el funcionamiento y competitividad empresarial. Aporta conocimiento en términos de uso
de tecnologias digitales, seguridad de la informacion, optimizacion de procesos, analisis para

mejoras continuas y cumplimiento normativo.

El trabajo se estructura en varios capitulos:

En el capitulo | se describe la problematica que tiene la empresa en los procesos de
compras, despachos y garantias en los cuales se destaca inconvenientes en acceso y pérdida de

informacion.

En el capitulo 1l se encuentra el marco referencial en donde se brinda el contexto de la
empresa; se incluyen leyes y normativas vigentes, también el marco teérico que respalda la

digitalizacion de la gestion documental.

El capitulo 111 aborda el disefio metodoldgico, se establece la linea de investigacion
institucional, el eje tematico y el enfoque de investigacion. Se describe el disefio no experimental
y el alcance descriptivo documental del estudio. Se detalla la poblacion, el tamafio de muestra,
las fuentes de informacidn y las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, que incluyen
encuestas y visitas a las instalaciones de la empresa. Ademas, se menciona el analisis y

tratamiento de datos.
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CAPITULO |

1 Marco conceptual

1.1 Planteamiento del problema

La digitalizacion documental se ha convertido en un pilar fundamental para la
modernizacion y la competitividad de las empresas, brindando beneficios en términos de
eficiencia operativa, reduccion de costos, mejora en la toma de decisiones y mejor experiencia

para empleados y clientes.

Por lo anterior las organizaciones a nivel mundial han optado por la digitalizacion de la
gestion documental en los procesos puesto que genera beneficios en la competitividad, la
productividad y eficiencia, un ejemplo de esta es la empresa mexicana MAZINSA porque
implementaron con ayuda tecnoldgica un sitio donde los proveedores pueden subir los
documentos e informacion sobre la mercancia entregada y asi sus colaboradores sistematizan la

recoleccion de informacion y dedican su energia a tareas méas productivas.

A nivel nacional un ejemplo de esta implementacion la podemos ver en la empresa
ARGOS quien ha mejorado su productividad a través de la automatizacion de los procesos

internos. Incluso, espera alcanzar que el 80% de sus interacciones sean digitales.

A nivel regional multiples empresas también le apuestan a este tema porque consideran
que el ahorro en papel no solo beneficia al medio ambiente, sino que también reduce costos
optimizando la economia de la empresa; un ejemplo es el Grupo Exito el cual logrd

desmaterializar més de 34 millones de folios, generando un ahorro en costos de bodegas.
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1.2 Descripcion del problema

La empresa se enfrenta a desafios en los procesos de compras, despacho y garantias en la
gestion de su documentacion debido a la falta un sistema de gestion documental digitalizado.
Esta situacion ha generado problemas por los altos volimenes de almacenamiento, acceso
ineficiente a la informacion, riesgo de pérdida de datos y dificultades con la colaboracion entre

diferentes areas.

La empresa Comercial Megaventas SAS necesita actualizar su proceso de gestion
documental para adaptarlo a las demandas actuales del entorno. La falta de una plataforma
digital efectiva para la organizacion, el almacenamiento y el acceso a la documentacién ha
resultado en ineficiencias operativas, pérdida de tiempo en la basqueda de informacion, falta de

seguridad en la gestion de datos sensibles y limitaciones en la colaboracion interdepartamental.

Lo anterior se soporta en ATS Gestion (2019) donde segln un estudio sobre gestién
documental los empleados gastan el 30% de su tiempo laboral buscando documentos para
realizar sus tareas diarias, adicional se evidencié que las empresas que no llevan control de sus
archivos pueden comprometer aproximadamente el 10% de sus ingresos en administrar, producir
y distribuir su documentacion. Por estas causas se espera a partir de esta investigacion proponer
para la empresa un plan de digitalizacion que contribuya a una eficiencia, productividad y

seguridad.

1.2.1 Pregunta general

¢La digitalizacion conlleva a mejorar procesos en las microempresas?
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2  Objetivos

2.1 Objetivo general

Formular una propuesta de digitalizacion en la gestion documental en procesos de
compras, despachos y garantias en la empresa Comercial Megaventas S.A.S en Medellin-

Antioquia.

2.2 Objetivos especificos

- Elaborar un diagnostico a la gestion documental en procesos de compras, despacho y
garantias de la empresa Comercial Megaventas.

- Determinar los aspectos técnicos y legales que se deben tener en cuenta para la
digitalizacion documental de los procesos de compras, despacho y garantias.

- Proponer un plan de mejora de digitalizacion en la gestion documental en los
procesos de compras, despachos y garantias en la empresa Megaventas en Medellin-

Antioquia.
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3 Justificacion

La transformacion digital se ha presentado como una oportunidad para que las empresas
mejoren su productividad y saquen ventaja de las posibilidades que ofrece la tecnologia y segun
Cardozo Guerrero (2023) en informe de la Oficina de Estudios Econdémicos del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, entre enero y marzo de 2023 las microempresas representaron el
95,3% de toda la economia en Colombia, es decir que representan el motor economico del pais;
sin embargo, el 55% de estas no invierten en transformacién digital y profundizando en el sector

comercio solo el 5% invierte en tecnologia.

Las dindmicas cambiantes del mercado y la rapida creciente de uso de las tecnologias de
la informacion hacen que la propuesta de digitalizacion de la gestion documental en la empresa
Comercial Megaventas para los procesos de compras, despacho y garantias sea de vital
importancia puesto que si se implementa de manera efectiva conducira a mejorar en su eficiencia
de los procesos que conllevara a una mejor productividad, en ahorro econémico y competitividad

en el mercado.

En primer lugar, esta propuesta aportara a la eficiencia puesto que al estar los
documentos digitalizados permitird una gestion de estos de manera muchos mas rapida y
contribuyendo a manera general mejora en los procesos internos de la empresa, como se refiere
DUVPAL (2019) en donde citan a Alejandro Hernandez quien manifiesta que la digitalizacion
de la gestion documental es un servicio que genera muchas ventajas. Las eficiencias mejoran con
la implementacion tecnoldgica en un setenta y cinco por ciento en comparacion a los procesos

manuales, un dato bastante considerable.
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Permitird también una reduccion de costos como se informa en DocuWare (2023) “el
papel por si solo cuesta mucho dinero, sumado a los costes de compartir, archivar y almacenar
los documentos en papel. El almacenamiento digital de documentos y la digitalizacion de los

sistemas internos ahorran costes de impresion y operativos”.

Contribuira a una mejor calidad y prestacion del servicio, segun estadisticas el 7,5% de
los documentos archivados en papel se pierden y el 3% de estos estan mal archivados,
problematicas que se solucionan con la digitalizacion de estos permitiendo una mejor atencion y
experiencia al cliente, lo que generara, satisfacciones, confianzas y relaciones de los clientes a

largo plazo con la empresa Comercial Megaventas.

En Colombia se estima que 1 de cada 5 arboles talados es para fabricar papel y si las
empresas implantaran un sistema de gestion documental esto reduciria a un 50% la tala de
arboles cada afio, es por esto que esta propuesta también impacta de manera positiva al medio
ambiente porque se reduciria el uso del papel en la empresa, adicional, la generacion actual

prefiere leer los documentos en sistemas electronicos a imprimirlos para leerlos despues.

Esta propuesta ayudara a la empresa Comercial Megaventas a cumplir sus objetivos,
metas propuestas y a fortalecer su posicion en el mercado a través de unos procesos eficientes y

de calidad.
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CAPITULO Il

4  Marco referencial

4.1 Marco conceptual

Es necesario tener claros los conceptos para implementar el plan de mejora en la

empresa, puesto que esto ayudara a la elaboracion y desarrollo de la propuesta.

Archivo: Conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en ejercicio de su actividad. Para el proyecto son todos los documentos generados de la

ejecucidon de los procesos de compras, garantias y despachos.

Administraciéon de documentos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, ejecucion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento del archivo. Para el proyecto son los estandares
de categorizacion para el almacenamiento de los documentos generados de la ejecucion de los

procesos de compras, garantias y despachos.

Ciclo de vida de los documentos: Es la secuencia de fases que atraviesa un documento,
asi como el tiempo establecido que debe permanecer en cada etapa desde que se crea hasta su
archivo o destruccién. En la empresa los documentos generados por las actividades de los

diferentes procesos son clasificados y posteriormente almacenados.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas para prevenir o corregir que se

establecen para asegurar la integridad fisica o electrénica y funcional de los documentos de
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archivo. En la empresa los documentos se clasifican y se guardan en carpetas que luego se

almacenan en la bodega.

Consulta de documentos: Proceso que se realiza para acceder a un documento 0 a un
grupo de documentos para conocer la informacion que contienen para su interés. EI colaborador
cuando requiere informacion de algin documento archivado, debe buscar en la bodega la carpeta

y posterior entre los documentos alli.

Digitalizacion: Procedimiento que se realiza para convertir procesos analdgicos y objetos
fisicos a digitales. Se pretende con la propuesta pasar los documentos fisicos y los que se

generen de los procesos manuales a digitales.

Gestion documental: Procesos y recursos necesarios para organizar, almacenar y
recuperar documentos y automatizar los flujos de trabajo dentro de una empresa u organizacion.
Con la propuesta se quiere a la digital los documentos la empresa disefie procesos y

almacenamiento digital organizado.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta

el cumplimiento de su funcién administrativa.

4.2 Marco contextual

4.2.1 Ubicacion y zona de influencia

La propuesta de digitalizacion de la gestion documental se presentara para la empresa
COMERCIAL MEGAVENTAS S. A. S. la cual se encuentra en Cra. 68A #44-28, Laureles -

Estadio, Medellin, Laureles, Medellin, Antioquia.
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4.2.2 Historia

COMERCIAL MEGAVENTAS S. A. S., fundada con el proposito de brindar
alternativas de negocio para sus clientes, en el sector de la comercializacién al por mayor de
productos para el hogar y cuidado personal. Su portafolio de productos esta conformado por

marcas prestigiosas con alto reconocimiento en el pais.

El area de cobertura es regional. Comprende los departamentos de Antioquia, Chocd y

parte interna de la costa Caribe colombiana.

Atiende en el sector comercio e institucional — Corporativo relacionado con eventos y
dotaciones. Asimismo, cuenta con una fuerza de ventas dispuesta a atender los requerimientos de

clientes actuales y potenciales.

La empresa se encuentra conformada por un equipo de profesionales en mercadeo,

logistica, y altamente capacitados en servicio al cliente.

Se destaca de los competidores por incorporar un portafolio amplio de productos y
servicios, por brindar alternativas de negociacion y por nuestra actitud positiva ante las

necesidades de nuestros clientes.

4.2.3 Antecedentes

Nos encontramos en la era digital, donde la informacién fluye a un ritmo acelerado, la
capacidad de gestionar documentos de manera eficiente y rapida se ha convertido en una

prioridad para empresas de todo tipo, Grupo ASD (2023).
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Numerosas investigaciones han destacado la importancia de una gestion documental
efectiva en la mejora de la productividad, la toma de decisiones y la satisfaccion del cliente y
esto puede lograrse con la implementacion de sistemas de gestion documental digitalizados
porque permite un acceso rapido y seguro a la informacién, aporta a la optimizacion de procesos

y la reduccion de costos asociados a la gestion de documentos fisicos.

En el caso especifico de la empresa Comercial Megaventas S.A.S en Medellin,
Antioquia, se identifica la necesidad de actualizar sus procesos de gestion documental para
adaptarse a las demandas del mercado actual y mejorar la eficiencia operativa. Buscando
proponer soluciones innovadoras y viables para optimizar la gestién de documentos en la

empresa, contribuyendo asi a su crecimiento y competitividad en el sector.

Un ejemplo de investigacion es el de Williams Map (2010), plantea como objetivos:
Diagnosticar las condiciones actuales del Fondo documental, medir la percepcion de los usuarios
sobre la necesidad de digitalizar los documentos histdricos del Fondo y elaborar una propuesta
de crear un sistema de archivo moderno mediante la digitalizacion de documentos que reposan

en el fondo del Dr. Belisario. Entre los métodos que utilizo son:

- Laseleccion y consulta de las publicaciones de caracter general sobre gestion
documental y archivo.

- Entrevista a los usuarios finales para conocer la situacion actual de los archivos.

- Busqueda de requerimientos legales y procesos para digitalizar documentos.

- Requerimientos de software, hardware y funciones necesarias para implementar

en el fondo un archivo de almacenamiento digitalizado.
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4.3 Marco Legal

Leyes y decretos reglamentarios:

Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos: Por medio de la cual se dicta la Ley General

de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la

Informacién Pablica Nacional.

Ley 527 de 1999 Ley de Comercio Electronico: Para el proceso archivistico incluir una
determinada serie de lineamientos relacionados con los documentos electrénicos, conservacion,

uso, consulta, almacenamiento, preservacion, seguridad y archivo.

Ley 1437 de 2011 Cap. IV. Utilizacion de medios electronicos en el procedimiento

administrativo.

Acuerdos archivo general de la nacion:

Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion

de documentos.
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4.4 Marco Teorico

Se toma como base la teoria de capacidad dinamica de David Teece en donde en el
ensayo de (Rueda, Sigala, & Zapata, 2022) brinda una revision de los aportes mas destacados
sobre desarrollo y ampliacion de esta teoria sostiene que las organizaciones deben ser vistas
como sistemas sociotécnicos compuestos por componentes sociales y técnicos que interactdan
entre si. los aspectos técnicos (software, hardware, infraestructura) como los aspectos sociales
(cultura organizacional, habilidades del personal, estructuras de trabajo), también; la teoria de
estructuracion tecnologica de Wanda Orlikowski la cual es explicada en la investigacion de
(Meza Zufiga, 2012) se enfoca en como la tecnologia y las organizaciones se interrelacionan y
plantea que una vez la tecnologia es implementada estructura las practicas dentro de la

organizacion.

Dentro de la presente investigacion se ha explorado diferentes bases de

datos como las siguientes:

La investigacion abordo sobre el uso de la tecnologia para lograr la optimizacion de la
gestion documental, planteando como objetivo proponer la estrategia cero papel, el cual
concluy6 que con la implementacion de la estrategia cero papel se consigue optimizar la gestion
documental, dando como resultado mejoras en la actividad operativa, mayor accesibilidad, un
mejor orden en almacenamiento y firma digital; favoreciendo a los usuarios el acceso a la
informacidn y a una gestion documentaria de forma rapida con un servicio eficiente,

minorizando la burocracia y gastos econdmicos, Chancafe Sirlopu (2022).

El autor Valkonen (2015) en su tesis abordo los aspectos méas importantes de la gestion

documental, aspectos necesarios a la hora de escoger un sistema de gestion documental para una
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empresa, y diferencias de un sistema a otro. El resultado de su investigacion fue el mapeo de los

sitemas, la seleccion del mas adecuado para el cliente y entregables al cliente.

En su investigacion Cardenas (2016) determind el efecto de la aplicacion de un sistema
de gestion documental digital en la reduccion del tiempo y costo en el proceso de distribucion de
documentos, en la Universidad San Pedro. Se basé en diferentes normas y modelos para
proporcionar la solucion planteada, por lo que considero la Norma ISO 15489 y diferentes

herramientas de software y base de datos.

Este articulo de revista nos informa sobre los beneficios que puede tener la informacion
almacenada electronicamente y el uso de formularios permitiendo tener informacién actualizada
y facil de consultar y hasta eliminar en caso que se requiera, haciendo la gestion mas eficiente y

reduciendo errores, Gest (2018).

El proyecto de Leon & Meyer (2019) buscar analizar y discutir la eficiencia en la

digitalizacion para contribuir con mas datos relevantes sobre dicho tema.

La investigacion de Medina et (2022) tuvo como objetivo analizar diferentes teorias y
efectos que conlleva la transformacion digital en las empresas obteniendo como resultado

factores clave de la transformacion digital en las empresas.

Para mejorar la eficiencia en la empresa Forcada (2005), propone fue crear una estructura
de carpetas que permitiera acceder a la informacidn de manera colaborativa, por lo que esta tesis

proporciona informacion sobre la gestion documental a través de procesos colaborativos.

El autor Maaranen (2017) en su tesis analiza y diagnostica el sistema de gestion

documental actual de la empresa en el que determina que habia desorganizacion y dificultad en
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Su uso, genera cambios y estrategias para corregir esas falencias, y genera compromiso y

solucion a la compaiiia.

Se pretende entender el manejo que le dan las personas a los documentos para desarrollar
directrices que permitan una mejor gestion de estos. Obteniendo los resultados a través de un
estudio de campo, buscando aportar conocimiento sobre la gestion de documentos personales
que serviran a futuros como lineamientos para creacion de sistemas, como lo expuso Henderson

(2009).

Para el desarrollo del proyecto, es preciso puntualizar qué es gestién documental:

441 Gestion documental

La gestion de documentos y registros contiene la captura, almacenamiento y recuperacion
de documentos y registros, tanto en papel como electrénico, incluido el flujo de trabajo y el
conocimiento. La realidad ha demostrado que los documentos y registros electronicos llegaron
para quedarse, al menos por el momento futuro previsible. Cada correo electrénico es un registro
y cada archivo es una fuente de informacion que conlleva un costo. Las organizaciones evitan el
desafio, pero deben aceptar la necesidad de gestionar eficazmente sus sistemas documentales,

Patrascu & Tanasescu, (2008).

Como menciona Nufiez (2019) la gestién documental se basa en usar la tecnologia y
procedimientos que permiten una correcta administracion, recuperacion, preservacion y el acceso
a la informacion generada en la empresa. En la actualizar el uso de sistemas de gestion

documental se ha vuelto en un factor de suma importancia para las empresas.
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4.4.2 Ventajas de implementar un Sistema de Gestién documental

En la investigacion de Gallo Russo, (2011) se enumeran una serie de ventajas que trae la

implementacion de un SGD a la empresa:

- Disminuye el proceso de manipular, almacenar y recuperar la documentacién en
papel.

- Reduce costo porque ya no necesitaria del proceso de creacion, almacenamiento y
conservacion de los documentos fisicos.

- Asegura la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacion y su acceso.

- Permite la reutilizacion de la informacion ya obtenida y permite compartirla con
toda la organizacion.

- Reduce costos de operaciones.

- Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad.

- Acelera el flujo de informacién dando méas oportunidades de respuesta al servicio
de los clientes.

- Asegura la éptima utilizacién de los espacios fisicos y recursos.

- Ofrece apoyo en la toma de decisiones

- Permite su conservacion historica.

Ademas como menciona d’Alos—Moner, (2006) mas alla del incremento de rendimiento,
los documentos contienen datos e informacion y mucho conocimiento corporativo, que forma
parte de los “bienes intangibles”, del capital intelectual. ES por ello que los bienes intangibles se

debe garantizar que se puedan encontrar y utilizar en el momento en que se necesitan.
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4.4.3 Norma para la implementacion de un Sistema de Gestién documental

Bustelo (2011) La familia de normas ISO 30300 se caracteriza por:

— Ser el compendio de los requisitos necesarios para la puesta en marcha del sistema de
gestion de la organizacion desde el punto de vista de los documentos y las evidencias. El sistema
de gestionesta basado en la mejora continua, que obliga a la evaluacidon de los resulta-dos, la
gestion de las no conformidades y la pues-ta en marcha de acciones correctivas, todo ello

deforma verificable por ter-ceras partes.

— La parte operativa del sistema de gestion desde el punto de vista de los documentos y
las evidencias se centra en los procesos documen-tales, que estan basados en toda la experiencia
adquirida y las buenas préacticas surgidas de la archivistica, el records management y el record
keeping. Todos ellos recogidos en la ISO 15489 y otras normas técnicas, que de momento

seguiran existiendo, siendo compatibles con las 30300.

4.4.4 Metodologia para establecer un sistema de gestion documental

Montserrat & Lloveras (2008) hablan de la norma ISO 15498 la cual propone la
metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems), de origen
australiano, para el disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos. Esta

metodologia consta de ocho etapas:

A Investigacion preliminar: proporcionar la comprension del contexto en el que la
organizacion desarrolla su actividad, con el fin de identificar los factores que influyen en la

necesidad de crear y mantener documentos
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B Anélisis de las actividades de la organizacion: desarrollar un modelo conceptual de
que hace la organizacion y de como lo hace, examinando como interactdan los documentos con

los procesos Y las actividades de la empresa.

C Identificacion de los requisitos: Se deben crear los requisitos o parametros que se
tienen que cumplir para crear y mantener documentos que evidencien las actividades de la

empresa.

D Evaluacién de los sistemas existentes: se analizan el sistema de gestion de
documentos y otros sistemas de informacion relacionados, con el fin de valorar si incorporan y
mantienen los documentos necesarios de una manera fiable, integra, exhaustiva, sistematica y

conforme a los requisitos identificados en la etapa anterior.

E Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos: determinar qué
politicas, normas y procedimientos se adoptaran y qué herramientas, tanto informaticas como

documentales, hace falta disefiar e implementar.

F Disefio del sistema de gestion de documentos: segun las estrategias que se trazaron

en la etapa anterior se debe crear un plan de actuaciéon que cumpla con los requisitos planteados.

G Implementacion del sistema de gestion de documentos: aplicar el conjunto de
estrategias adoptadas poniendo en marcha el plan de actuacion disefiado en la etapa anterior, con

una alteracién minima de las actividades diarias.

H Revision posterior a la implementacion: evaluar y medir la eficacia del sistema de

gestion de documentos con el fin de corregir las deficiencias detectadas.
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CAPITULO 111

5 Disefio metodoldgico

5.1 Linea de investigacion institucional: Innovaciones sociales y productivas.

5.2 Eje tematico: Gestion estratégica para la globalidad.

5.3 Enfoque de investigacién y paradigma investigativo.

Acorde a los objetivos planteados en el estudio se aborda un enfoque cualitativo en el que
se tomaron en consideracion ideas y opiniones que sirvieron como datos de analisis no estadisticos
subjetivos en la investigacion, estos abordados desde lo general a lo particular y utilizando técnicas

como la encuesta, entrevista e investigacion documental.

5.4 Disefio

Para el desarrollo de la investigacion se llevo a cabo el disefio no experimental puesto
que no existié manipulacion de variables en el desarrollo de la propuesta a la empresa, se
observo y analizo las variables tal como ocurren naturalmente, no requirié de un proceso de
experimentacion formal porque la digitalizacion de la gestion documental en procesos ya es
ampliamente reconocida y utilizada, ademas no existié manipulacion de variables en el

desarrollo de la propuesta a la empresa.

5.4.1 Alcance

La investigacién pertenece al alcance descriptivo, el cual describe y analiza el manejo de

los procesos de la empresa, identificando areas de mejora y estableciendo un plan de accién para
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la digitalizacion de estos. En atencion a esta modalidad se introdujeron dos fases, en la primera
se desarroll6 un diagnostico del problema de la gestion documental en los procesos de compras,
garantias y despachos de la empresa Comercial Megaventas y en la segunda fase con los

resultados del diagnostico el cual se disefio una propuesta para solucion de la problematica.

Poblacion. Se desarrollara con el personal de la empresa Comercial Megaventas S.A.S,

que estd conformada por 16 colaboradores, 14 operativos y 2 directivos.

Tamano de la muestra. La muestra seria de 87% equivale a 14 empleados, de los cuales
se descartan 2 porque pertenecen al area de bodega y no estan relacionados a los procesos de
digitalizacion puesto que no tienen acceso directo a las herramientas digitales con sus programas

y plataformas propios de la empresa.

Fuentes, técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion y datos. Para
diagnosticar la problemética de los procesos se utilizd herramientas para recoleccion de
informacion necesaria para obtener un conocimiento mas amplio. Se aplicd encuestas
descriptivas a los operativos y entrevista estructurada a los directivos para analizar, describir y
comprender el proceso de la gestion documental que realizan actualmente utilizandose la
herramienta de google formularios para documentar buscando documentar las condiciones
presentes de los procesos con los involucrados para conocer las razones por las que la empresa

requiere propuesta de mejora.

Andlisis y tratamiento de datos. Se recolecta la informacién y se analizan los datos
obtenidos sobre la problematica a tratar para posterior iniciar con la propuesta de digitalizacion
de la gestion documental para los procesos de compras, garantias y despachos en la empresa

Comercial Megaventas S.A.S
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6 Analisis y discusiones

6.1 Resultado del primero objetivo. Elaborar un diagnoéstico a la gestion documental en

procesos de compras, despacho y garantias de la empresa Comercial Megaventas.

Se diagnostica a la empresa y sus procesos realizando un analisis a nivel micro y macro
entorno ayudado de herramientas como es la matriz DOFA y PESTEL, adicional de apoyo de

autores como gu fa.

Cualquier empresa en sus procesos internos genera soporte de las transacciones que
realiza las cuales suelen ser documentos en papel; la gestion documental es la organizacion,
almacenamiento, disposicion de la informacién y recuperacién de estos documentos. Segun
Smith (2020), la gestién documental efectiva permite a las empresas organizar, almacenar y
recuperar informacion de manera rapida y precisa, aportando mejora a la productividad y reduce
los riesgos asociados con la pérdida o la falta de acceso a la informacidn clave. Ademas, facilita
la colaboracion entre equipos, garantiza la seguridad de los datos y promueve la transparencia en

las operaciones empresariales.

En Salgado & Awad (2022) donde citan a (Nikulin y Becker 2015) nos conceptualizan
sobre el analisis DOFA el cual consiste en la identificacion de elementos internos y externos que
puedan incidir en el desempefio de una organizacion, empresa o proyecto. Los factores
identificados son resumidos en una matriz, la cual puede incluir estrategias fundamentadas en las

fortalezas que son controlables y en las oportunidades que no son manipulables.

A continuacion se muestra el analisis DOFA de Comercial Megaventas que proporcionan

una base del estado de la empresa.
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llustracién 1 DOFA

Atos niveles de
competencia con
productos similares
Perdida del mercado

e Poca capacitacion a los
colaboradores
« Procesos y tecnologias

obsoletas ;
« Dependencia de pocos « Nueva legislacién que
proveedores puede afecte a la

empresa

Flujos de ingresos
diversificados Desarrollo de nuevas
Catalogo amplio de tecnologias

productos e Innovacioén en los
* Mejora continua a los productos
productos e Crecimiento de mercado

Calidad del producto
Buenas dinamicas
comerciales

Expansion de cobertura
Alianzas estratégicas

Fuente: Elaboracion propia

Estrategias

FO: Expandir a otros mercados desarrollando ofertas especificas para los clientes nuevos.

DO: Consultores o0 asociarse con empresas de desarrollo de sistemas para implementar

nuevas tecnologias para mejorar procesos internos.

FA: Implementar mejoras en procesos internos para diferenciarse de la competencia no

por precio si no por calidad de servicio.

DA: Capacitar a los colaboradores de forma continua en nuevas tecnologias para

adaptarse a cambios
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La metodologia PESTEL es una herramienta de analisis estrategico que se utiliza para
evaluar el entorno externo en el que se desarrolla una organizacion, permitiendo a su vez el
disefio para planificar para poder defenderse aprovecharse o adaptarse a todo aquello que afecta

el sector o mercado, segun informan Gonzélez et (2019).

El acronimo PESTEL representa los seis factores clave que se deben analizar: politico,

econdmico, social, tecnolégico, medioambiental y legal.

llustracion 2 Pestel

PESTEL

ECONOMICO
* Regulaciones

laborales e Fluctuacion de los
* Pocas politicas que precios

apoyen a la
microempresa

POLITICO SOCIOCULTURAL

* Inclusion laboral

e Cubrimientoy
acompainamiento a
los clientes externos

* Oportunidad laboral

* Impuestos tributarias para personas

e Cambios de poder ¢ Inflacién jovenes

politico * Habitos de compra

TECNOLOGICO LEGAL

« Nivel de renta
e Reformas

ECOLOGICO

« Digitalizacién de » Consciencia medio * Ley 100 de 1993 -
procesos y ambiental Sistema de seguridad
actualizacion de redes Revisar riesgos social integral

sociales

Sistemas de
informacién y
comunicacion
Divulgacion de
informacién interna y
externa

locativos y/o riesgos a
nivel de
desplazamiento interno
Responsabilidad social
Riesgos naturales que
provocan dificultad de
entregas de productos.

Fuente: Elaboracion propia

Caodigo sustantivo del
trabajo

Ley 1562 de 2012 -
Sistema de riesgos
laborales en Colombia
Codigo general
disciplinario
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Se realiza encuesta a los colaboradores de la empresa para identificacion de la

problematica.

llustracion 3 Pregunta encuesta 1

iActualmente en el drea donde se ubica cuentan con personal especializado en
labores de archivo y gestion documental?

12 respuestas

®si
@ Mo

Fuente: Elaboracion propia

Se observa en la grafica que el 100% de los encuestados dicen que no tienen personal
capacitado para realizar tareas de archivo. Esto refleja una urgente necesidad de implementar
capacitacion al personal para mejorar habilidades en el proceso de gestién documental dentro de

la empresa.

llustracién 4 Pregunta encuesta 2

iCuantas personas hay encargadas de la organizacién documental del archivo de
los procesos de compras, garantias y despachos?

12 respuestas

®D=1a3
@D=4s7
De&a 11

@ Ningunc de= los anteriores

Fuente: Elaboracion propia
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La grafica muestra la distribucion del personal encargado de los procesos de archivo

documental en la empresa. Se puede evidenciar que todos los encuestados informan que cuentan

con un equipo de 1 a 3 personas asignadas a estas labores.

[lustracion 5 Pregunta encuesta 3
AEn el archivo tienen documentos desde que afio?

12 respuestas

@ Dacde ol 2021
@ D=sde ol 212
Casde el 2012
@ Cesde & 2008
@ Dasde finales del siglo XX

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra los datos sobre el tiempo que ha estado la empresa almacenando
documentos fisicos. Segun los datos el 83.3% informa que han estado almacenando desde el

2006 y el 16.7% que han estado almacenando desde finales del siglo XX lo que indica una

practica relativamente reciente.



Propuesta de digitalizacion para la empresa Comercial Megaventas S.A.S en Medellin-Antioquia
36

[lustracion 6 Pregunta encuesta 4
:Como se mide el volumen de documentos que se maneja en el drea?

12 respuestas

@ Por folios
@ Por metros clbicos
) Por estantes

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra como estdn midiendo el almacenamiento de documentos en la
empresa. Se descubrio que el 100% de los empleados informa que almacenan en folios. Este
resultado sugiere la importancia de implementacion de un sistema de gestién documental por la

acumulacion de documentacion fisica.

llustracion 7 Pregunta encuesta 5

:Con gue frecuencia realizan las labores de archivo?

12 respuestas

@ Diario

@ Alguncs dias a la samana
@ Una vaz 3 la semana

@ Algunes dias al mes

i Unz ver al mes

Fuente: Elaboracion propia
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La grafica representa la frecuencia con que realizan labores de archivo en la empresa. De
acuerdo a los datos el 75% de los encuestados informan que realizan tareas de archivo
ocasionalmente durante algunos dias al mes, mientras el 25% restante indican que se realizan
estas actividades semanalmente. Segun los resultados es importante establecer procesos y rutinas

efectivos que se adapten a la cantidad y frecuencia de documentos que maneja la empresa.

[lustracion 8 Pregunta encuesta 6

iAproximadamente cuanto tiempo toma realizar la organizacion de documentacian
en el archivo?

12 respuestas

@ D= 1.3 5 minutos
@ D= 53 15 minutos
De 15 a 30 minutos
@ D= 20 minutos 3 1 hora
@ Masde 1 hora

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra los tiempos que los encargados de la organizacion de documentos
tardan en realizar esta actividad, segun la percepcion de los colaboradores encuestados el 66.7%
de los colaboradores informa que las personas tardan de 30 minutos a 1 hora en organizar la
documentacion y el 33.3% de los encuestados restantes informan que las personas se tardan mas
de 1 hora en organizar la documentacion, lo que representa un tiempo mas extenso. Estos
resultados sugieren la importancia de implementar herramientas y procesos eficientes en la

gestion documental para optimizar los tiempos en esta tarea.
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[lustracidn 9 Pregunta encuesta 7

¢ Cuanto tiempo tarda en ubicar un archivo?

12 respuestas

@ D= 133 minutos
@ D= 3 a8 minutos

De 8 a 15 minutos
@ C= 15 a 30 minutos
@ Mas de 1 hora

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra los tiempos que las personas tardan en ubicar archivos obteniendo que
el 58.3% de los colaboradores informan que las personas tardan de 15 a 30 minutos en ubicar un
archivo, el 33.3.9% de los encuestados mencionan que se tardan mas de 1 hora en ubicar el
documento y el 8.3% de los colaboradores informan que las personas tardan de 6 a 15 minutos en
ubicar un archivo. Estos resultados destacan nuevamente la importancia de implementar sistemas
de gestion documental eficientes para facilitar la busqueda y ubicacién rapida de documentos,

para una mayor productividad y eficiencia.

llustracion 10 Pregunta encuesta 8

iCuentan con alguna herramienta tecnoldgica que les ayude con la ubicacion de la
informacion requerida?

12 respuestas

@S
& Ho
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Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra la disponibilidad de herramientas tecnoldgicas para la ubicacion de
documentos fisicos, segun el resultado de los colaboradores encuestados el 100% informan que
no disponen de una herramienta tecnoldgica que les ayude a ubicar documentos fisicos, lo que
indica una falta de herramientas digitales para la gestion de documentos en la empresa. Estos
resultados nuevamente resaltan la necesidad de implementar sistemas de gestion documental

tecnoldgicamente eficientes que faciliten la basqueda y ubicacion de documentos fisicos.

llustracion 11 Pregunta encuesta 9
JComo almacenan los archivos?

12 respuestas

@ Enfolders

@ Encajas
En estantes

@ Er cajones

Fuente: Elaboracion propia

La siguiente grafica muestra como se almacenan los documentos en la empresa segun la
opinion de los colaboradores encuestados. EI 91.7% de los encuestados informo que los
documentos se almacenan en folders, lo que indica que esta es la forma principal de

almacenamiento en la empresa. El 8.3% restante menciono que los documentos se almacenan en



Propuesta de digitalizacion para la empresa Comercial Megaventas S.A.S en Medellin-Antioguia
40

cajas. Estos resultados muestran la necesidad de evaluar y mejorar las practicas de

almacenamiento de documentos al interior de la empresa.

[lustracion 12 Pregunta encuesta 10

;Considera que al digitalizar los procesos se contribuiria a mejor la eficiencia en sus
tareas?

12 respuestas

&S
® No

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra la percepcion de los colaboradores sobre el beneficio de la
digitalizacion de procesos en la empresa. Segun los datos obtenidos, el 100% de los
colaboradores encuestados considera que la digitalizacion de procesos contribuiria a mejorar la
eficiencia en sus tareas. Estos resultados reflejan que los colaboradores son conscientes que la

digitalizacion aportaria a una mayor rapidez en acceso a la informacion y reduccion de errores.
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6.2 Resultado del segundo objetivo. Determinar los aspectos técnicos y legales que se
deben tener en cuenta para la digitalizacién documental de los procesos de compras, despacho y

garantias.

Se realiza entrevista a los directivos de la empresa Castafio & Calderon (2024) quienes
son el duefio y la subgerente obteniendo informacion sobre los requerimientos técnicos y legales

que se deben de tener en cuenta:

Se determino que los principales documentos involucrados en los procesos de compras,
despachos y garantias son las facturas de compra, pedidos, formato de devoluciones, notas débito
y crédito. Como medidas de seguridad se debe tener restriccion de acceso a la informacién y solo
contar con este para el personal involucrado en cada proceso teniendo como referencia la norma
Colombiana NTC ISO/IEC 27001 sobre los aspectos en tener en cuenta para la seguridad de la
informacion y la norma técnica colombiana NTC ISO 15489 que proporciona directrices y

principios para la gestion de documentos en las organizaciones.

Se realiza entrevista a Mufioz Mufioz (2024) colaborador en la universidad Minuto de
Dios quien es auxiliar de gestién documental para conocer el proceso que realizaron para

digitalizar el proceso de gestion documental y nos informa:

Planificacion y evaluacion: Antes de comenzar con la digitalizacion, es importante
realizar una planificacion adecuada. Esto implica identificar qué documentos se van a digitalizar,
determinar los criterios de seleccion, evaluar los requisitos de almacenamiento y acceso, y

establecer un presupuesto y un cronograma para el proyecto.
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Preparacion de documentos: Los documentos fisicos deben prepararse antes de su
digitalizacion. Esto puede incluir la eliminacion de grapas, clips u otros elementos de sujecion, el
enderezamiento de paginas arrugadas o dobladas, y la clasificacion de los documentos segun

algun criterio predefinido.

Seleccion de equipos y software: Se deben seleccionar los equipos de digitalizacion
adecuados, como escéaneres, y el software necesario para procesar y gestionar los documentos
digitalizados. Es importante elegir equipos y software que se adapten a las necesidades

especificas del proyecto y que cumplan con los estandares de calidad y seguridad requeridos.

6.3 Resultado del tercer objetivo. Proponer un plan de mejora de digitalizacion en la
gestion documental en los procesos de compras, despachos y garantias en la empresa

Megaventas en Medellin-Antioquia.

Se propone implementar un sistema de gestion documental efectivo buscando una
transicion exitosa hacia un entorno digitalizado que mejore la eficiencia, la seguridad y la calidad
en los procesos de compras, despachos y garantias en la empresa, para ello se sugiere seguir las

siguientes fases:

Planeacidn, evaluacion y preparacion de documentos: Identificar que archivos se van
a digitalizar segun la importancia en los procesos de la empresa, determinar qué criterios de
clasificacion se tendran en cuenta para su almacenamiento y acceso. Preparar los documentos
para su digitalizacion como eliminando grapas, sobres, manchas en los documentos o algun otro

elemento que puede afectar la informacion al momento de escanearlo.
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Seleccidn de equipos y software: Identificar y seleccionar las herramientas y tecnologias
adecuadas para la digitalizacion de la gestion documental, como sistemas para gestion

documental, escaneres de documentos, entre otros.

El mercado ofrece variedad de software para cubrir la necesidad de digitalizar la gestion
documental en las empresas, entre ellas se recomienda los siguientes sistemas que pueden

adaptarse a los requerimientos de la empresa:

OpenKM: Es un gestor de documentos de uso sencillo y abarca todo el ciclo de vida de
los documentos, contiene un reconocedor optico de caracteres (OCR) para transformarlos en
textos editables, tiene captura de metadatos lo que permite conocer las actualizaciones que ha
tenido el documento y organizarlos para generar informes, se puede integrar a otras apps y es de

facil implementacion. Desde la pagina https://www.openkm.com/es/ se puede solicitar demo

para probarlo.

llustracion 13 OpenKM cargue de archivos
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llustracion 14 OpenKM busqueda de archivos
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Docuware: Software de gestién documental basado en la nube y la automatizacion de
flujos de trabajo. Tiene una interfaz muy clara, permite asignar niveles de restriccion de acceso,
permite analizar y organizar automaticamente los documentos gracias a su motor de indexacion

inteligente y permite integracién con otras plataformas. Ofrece en su pagina

https://start.docuware.com/es/ demos de prueba y ofrece plan de eliminacién del papel en 90

dias.

llustracion 15 DocuWare cargue de archivos
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llustracion 16 DocuWare busqueda de archivos
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Alfresco: Es una solucién de gestion documental basada en la nube por lo que se puede

acceder desde cualquier dispositivo, tiene lectura de metadatos para generar informes, tiene altos

estandares de seguridad con restriccion de acceso, permite modificar y afiadir comentarios a los

documentos y se puede integrar en diferentes plataformas. En la pagina se puede solicitar

demostracién https://www.hyland.com/es/products/alfresco-platform.

llustracion 17 Alfresco cargue de archivos
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llustracion 18 Alfresco busqueda de archivos
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Nombre

el uso de las herramientas y tecnologias implementadas para garantizar el uso correcto y una

mayor adaptabilidad al cambio.

Establecimiento de procedimientos: Definir procedimientos claros y actualizados para

la gestion, almacenamiento, acceso y seguridad de la informacion digitalizada, se debe incluir

criterios de seguridad informatica y cumplimiento legal. También generar al interior una

participacién activa y comunicacion efectiva con los colaboradores.

Monitoreo: Establecer indicador que permita evaluacion periodica del proceso para

poder verificar la efectividad para que en consecuencia se puedan tomar medidas correctivas

para optimizar los resultado.

W

Opciones *
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Se resumen las fases que se proponen para la digitalizacion de la gestion documental en

la siguiente gréfica.

llustracion 19 Fases digitalizacion de gestion documental

01. Planeacidn, evaluacion v
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Fuente: Elaboracion propia

-
N
--------




Propuesta de digitalizacion para la empresa Comercial Megaventas S.A.S en Medellin-Antioguia
48

7 Discusiones

En Ayuda T Pymes (2023) informan que la digitalizacion puede traer desventajas en tema
de la capacitacion profesional porque puede llegar a ser lenta y ofrecer resistencia por poca
adaptabilidad u oponerse a los cambios, es por ellos que se recomienda a los directivos de la
empresa demostrar compromiso con la propuesta de implementacion para la digitalizacion de la
gestion documental asignando los recursos necesarios y liderando a través de implementacion de

estrategias para impulsar el cambio cultural hacia lo digital en la empresa.

En un entorno que apunta hacia cambios constante y digitales es importante estar
preparados por lo que también se sugiere estar en constante actualizacion de las nuevas

tecnologias que surgen y constante renovacion de los sistemas que se utilizan.
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8 Conclusiones

Durante el desarrollo de esta investigacion se logra identificar la necesidad de digitalizar
los procesos de gestion documental en la empresa, debido a los desafios y problematicas
encontrados en el manejo de los documentos fisicos, la falta de integracion entre areas y la

dificultad para acceder y compartir informacion de manera agil y segura.

Se espera que al implementar la propuesta de digitalizacion en la gestién documental para
los procesos de compras, despachos y garantias en la empresa Comercial Megaventas S.A.S en
Medellin-Antioquia genere beneficios significativos, tales como una mayor eficiencia operativa,
una mejora en la disponibilidad y seguridad de la informacién y la satisfaccion del cliente.
Representara una estrategia clave para mejorar la competitividad, eficiencia y la adaptabilidad de

la empresa frente a los retos del mercado.

Se incluye un plan con varias fases que van desde la planificacion y evaluacién hasta la
implementacién de sistemas, capacitacion del personal, definicion de procedimientos y creacion

de indicadores para seguimiento.

La digitalizacion de la gestion documental no solo impactara de manera positiva en la
empresa Comercial Megaventas S.A.S, sino que también brindara bases para generar una cultura

empresarial mas orientada hacia la transformacion digital.
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ANEXos

Anexo 1 Fotografia del almacén de documentos
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Anexo 2 Formulario encuesta personal operativo

Gestion documental en Comercial
Megaventas SAS

Encuasta para personal operstive de la emnpresa, los resultados serén utilizades sole para
temas educativos, se pretende conocer el manejo de |z gestion documental en los
pracesos de compras, garantizs y despaches que lleva |2 empresa

jessicaserna37@gmail.com Cambiar de cuenta &

B2 Mo compartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

pActualments en el érea donde se ubica cuentan con personal especializadoen *

labores de archivo y gestion documental?

() si
OND

;Cuadntas personas hay encargadas de la organizacion documental del archivo de *
los procesos de compras, garantias y despachos?

() petas
() Deaa7
() Degatt

O Minguna de los anteriores

Enlace: https://forms.gle/WMagAmxfePejiMA|S9



https://forms.gle/WMqAmxfePejiMAjS9

