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Resumen

Este informe detalla la experiencia de la pasantia realizada en Discolmedica S.A.S., enfocandose
en la optimizacion de la gestion administrativa y el control documental. Los objetivos principales
incluyen la depuracion de documentos, el analisis de problemas administrativos, la reduccion del
consumo de papel y la mejora en la organizacion de la informacion. A través de la
implementacion de herramientas digitales y la adopcion de practicas sostenibles, se lograron
mejoras significativas en la eficiencia operativa de la empresa. La pasantia incluyo la revision y
actualizacion de numerosos documentos, asegurando que sélo se mantuvieran aquellos
necesarios y relevantes, lo cual contribuyd a un archivo mas ordenado y manejable. Ademas, se
identificaron y analizaron problemas recurrentes en los procesos administrativos, permitiendo la
formulacién de soluciones efectivas y la mejora de los flujos de trabajo. Un aspecto clave fue la
implementacién de herramientas digitales, como sistemas de gestion documental y software de
automatizacion, que facilitaron la reduccion del uso de papel y promovieron un entorno de
trabajo més sostenible. Este documento también incluye una revision exhaustiva de los valores,
mision y vision de Discolmedica S.A.S., destacando cémo estos principios guian las operaciones
diarias y la estrategia a largo plazo de la empresa. Ademas, se presenta un analisis de los
referentes tedricos que fueron aplicados durante la pasantia, proporcionando un marco

conceptual solido para las actividades realizadas.
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Abstract

This report details the internship experience at Discolmedica S.A.S., focusing on optimizing
administrative management and document control. The main objectives include document
cleansing, analyzing administrative problems, reducing paper consumption, and improving
information organization. Through the implementation of digital tools and the adoption of
sustainable practices, significant improvements in the company's operational efficiency were
achieved. The internship involved the review and updating of numerous documents, ensuring
that only necessary and relevant ones were kept, which contributed to a more organized and
manageable archive. Additionally, recurring problems in administrative processes were
identified and analyzed, allowing for the formulation of effective solutions and improvement of
workflows. A key aspect was the implementation of digital tools, such as document management
systems and automation software, which facilitated the reduction of paper use and promoted a
more sustainable work environment. This document also includes a comprehensive review of the
values, mission, and vision of Discolmedica S.A.S., highlighting how these principles guide the
company's daily operations and long-term strategy. Additionally, an analysis of the theoretical
frameworks applied during the internship is presented, providing a solid conceptual basis for the

activities carried out.
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Introduccion

La administracion de empresas es un campo dinamico que requiere una constante
evolucion y adaptacion a las nuevas tendencias y desafios del mercado. Este ambito no solo se
enfoca en la gestion eficiente de los recursos y las operaciones internas de una organizacion, sino
que también abarca la capacidad de anticipar y responder a los cambios externos que pueden
afectar la competitividad y sostenibilidad de una empresa. En este sentido, la formacion
académica en administracion de empresas proporciona una base teorica sélida, pero es a través
de la experiencia practica donde se consolidan y se enriquecen estos conocimientos. En este
contexto, la pasantia realizada en Discolmedica S.A.S. represento una oportunidad invaluable
para aplicar los conocimientos tedricos adquiridos en la universidad y enfrentar la practica
empresarial real. Discolmedica SAS, una empresa destacada en su sector, ofrece un entorno ideal
para el desarrollo profesional de un pasante, brindando una vision integral de la gestion
empresarial y la posibilidad de participar activamente en diversas areas funcionales de la
compafiia.

Este trabajo final tiene como propo6sito documentar la experiencia de pasantia, destacando
las contribuciones al control documental y la gestion administrativa, asi como las iniciativas para
optimizar los procesos y reducir el consumo de papel dentro de la organizacion. La
documentacion de esta experiencia es esencial no solo como un requisito académico, sino
también como una herramienta para reflexionar sobre los aprendizajes obtenidos y las
competencias desarrolladas durante la pasantia. A lo largo de este informe, se abordaran distintos
aspectos de la experiencia en Discolmedica S.A.S. Inicialmente, se describira el contexto de la
empresa, su mision, vision y valores, asi como su estructura organizativa y principales areas de

operacion. Esta informacion es fundamental para entender el entorno en el que se llevé a cabo la



pasantia y como cada una de las actividades realizadas se alinea con los objetivos estratégicos de
la empresa.

En cuanto a las contribuciones al control documental, se detallara la implementacion de
un sistema de gestion documental que busca mejorar la eficiencia en el manejo de la informacion
y garantizar la trazabilidad y seguridad de los documentos. Este sistema no solo facilita el acceso
rapido y seguro a la informacion, sino que también contribuye a la reduccion del consumo de
papel, alinedndose con las politicas de sostenibilidad de la empresa. La gestién administrativa,
por su parte, abarca una amplia gama de actividades que incluyen la coordinacion de recursos, la
planificacidn de actividades y la supervision de procesos. Durante la pasantia, se implementaron
varias iniciativas para optimizar estos procesos, con el objetivo de mejorar la eficiencia operativa
y reducir costos. Entre estas iniciativas, se destacan la reingenieria de procesos administrativos y
la implementacion de herramientas tecnoldgicas que facilitan la gestion y el seguimiento de las
actividades diarias.

Ademas de las contribuciones especificas en control documental y gestion administrativa,
la pasantia también incluyo la identificacion y propuesta de mejoras en otros procesos clave de la
empresa. Estas mejoras, basadas en un analisis detallado de los procesos actuales, buscando
incrementar la productividad y la calidad del servicio ofrecido por Discolmedica SAS. Durante
este periodo, se adquirieron y perfeccionaron habilidades criticas como la capacidad de analisis,
la resolucion de problemas, la gestion del tiempo y el trabajo en equipo. Estas competencias no
solo son valiosas para el desempefio en Discolmedica SAS, sino que también representan un
valor agregado para el futuro profesional del pasante.

La participacion en Discolmedica SAS no solo permitié la aplicacion practica de los

conocimientos adquiridos en la universidad, sino que también ofrecié una plataforma para
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desarrollar nuevas competencias y proponer mejoras sustanciales en los procesos de la empresa.
La experiencia documentada en este trabajo final refleja el impacto positivo de la pasantia tanto
para el pasante como para la organizacion, subrayando la importancia de este tipo de
experiencias en la formacion integral de un profesional en administracion de empresas. Con estas
mejoras propuestas y la dedicacion mostrada, se espera que Discolmedica SAS pueda continuar
beneficidndose de las iniciativas implementadas, logrando una mayor eficiencia y sostenibilidad

en sus operaciones a largo plazo.



Objetivos

Objetivo General

Optimizar la gestion administrativa y el control documental en Discolmedica SAS,
mejorando la eficiencia operativa y promoviendo la sostenibilidad ambiental.
Objetivos Especificos

Realizar una depuracién exhaustiva de la documentacion existente, eliminando
redundancias y actualizando los registros necesarios.

Revisar y eliminar documentos innecesarios o duplicados.

Actualizar los registros esenciales para mejorar la organizacion y el acceso a la
informacion, reduciendo el espacio de almacenamiento requerido.

Analizar los problemas administrativos actuales y los cuellos de botella en los procesos,
proponiendo soluciones efectivas.

Identificar y evaluar las &reas de ineficiencia en los procesos administrativos, buscando
que se agilicen estos procesos y mejoren la productividad general de la empresa.

Organizar la informacion documentada de manera que sea accesible y facil de manejar

para todos los departamentos, que facilite el acceso rapido y eficiente a la informacion.

11
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Contexto de la Practica

La pasantia se llevo a cabo en Discolmedica S.A.S., una empresa lider en el comercio al
por mayor de productos farmacéuticos. Con un enfoque en la calidad y la excelencia,
Discolmedica S.A.S. ha logrado consolidar su posicion en el mercado a través de una sélida red
de distribucion y un enfoque centrado en el cliente.

Discolmedica S.A.S. se distingue por su compromiso con la salud y el bienestar,
ofreciendo una amplia gama de productos que cumplen con los més altos estandares de la
industria. La empresa no solo se dedica a la venta de productos, sino que también proporciona
asesoramiento y apoyo a sus clientes, asegurando el uso adecuado y efectivo de sus productos.
Esta orientacion hacia el cliente es una de las razones por las cuales Discolmedica S.A.S. ha
mantenido una reputacion de confiabilidad y calidad en el mercado.

La estructura organizativa de Discolmedica S.A.S. esté dividida en varias areas
funcionales clave, cada una de las cuales contribuye al logro de los objetivos estratégicos de la
empresa. Entre estas areas se encuentran la gestion administrativa, la logistica, el control de
calidad, el marketing y las ventas. Cada una de estas areas desempefia un papel fundamental en
la operacion diaria de la empresa y en su capacidad para responder a las necesidades del
mercado.

Resefia Historica

Discolmedica S.A.S. es una empresa con mas de veinte afios de experiencia en el
mercado de suministro de medicamentos e insumos médico-quirurgicos. Inicio sus operaciones
en la ciudad de Florencia, donde rapidamente se establecié como un proveedor confiable y
eficiente en el sector de la salud. Desde sus inicios, Discolmedica S.A.S. se ha comprometido

con la calidad y la excelencia, buscando siempre satisfacer las necesidades de sus clientes y
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mejorar continuamente sus Servicios.

En 2003, la empresa tomo una decision estratégica importante al trasladar su sede
principal a la ciudad de Neiva. Este movimiento permitio a Discolmedica S.A.S. ampliar su
capacidad de servicio y atender de manera més eficaz a un mercado en crecimiento. La ubicacion
en Neiva, una ciudad con una ubicacion geogréafica estratégica facilito la expansion de la
empresa y mejoro su acceso a diferentes regiones del pais. Con el tiempo, Discolmedica S.A.S.
ha expandido su presencia a nivel nacional, estableciendo sedes en varias ciudades clave.
Actualmente, la empresa cuenta con sucursales en Cali, Villavicencio, Bogota, Tunja, Pitalito y,
por supuesto, Neiva. Cada una de estas sedes ha sido seleccionada cuidadosamente para
optimizar la cobertura y la eficiencia logistica, permitiendo a Discolmedica S.A.S. llegar a un
mayor numero de clientes y ofrecer sus productos de manera oportuna y eficaz.

Esta expansion no solo refleja el crecimiento de la empresa, sino también su capacidad
para adaptarse a las demandas cambiantes del mercado y su compromiso con la mejora continua.
Discolmedica S.A.S. ha sabido diversificar su portafolio de productos y servicios, manteniéndose
a la vanguardia de las innovaciones en el sector farmacéutico y de dispositivos médicos. Su
capacidad para anticipar y responder a las necesidades del mercado ha sido un factor clave en su
éxito y en su reputacion como lider en el sector.

Mision

De acuerdo con la informacion obtenida en, Discolemdica, (2023) afirma que:

Somos una organizacion comprometida en mejorar la calidad de vida, mediante la

comercializacion y dispensacién oportuna de medicamentos, dispositivos médicos y otros

productos para la salud; con un modelo de servicio innovador y humanizado, basado en la

gestion integral sostenible.



Vision
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De acuerdo con la informacion obtenida en, Discolemdica, (2023) afirma que:

Para el afio 2030 ser reconocidos por su aporte en soluciones que contribuyan a mejorar
las condiciones de salud y bienestar de la poblacion, con innovadoras estrategias
comerciales y logisticas, participando activamente en el Comité Nacional de Gestores

Farmacéuticos, consolidando la confianza de todos sus grupos de intereés.

Valores

De acuerdo con la informacion obtenida en, Discolemdica, (2023), sefiala como sus

valores los siguientes:

Diversidad e Innovacion: Capacidad de crear redes de colaboracidon que trasciendan las
fronteras en continua generacion de conocimiento y perfeccionamiento ajustados a las
exigencias evolutivas de las partes interesadas, con el aporte de desarrollos tecnologicos.
Confianza y Control: Cultura de relaciones que construye experiencias de desarrollo
multidimensional, con la capacidad para responder, resolver, entender y acompafar
diferentes aspectos, en ambientes seguros y gestion de los riesgos.

Excelencia y Coherencia: Actuar ajustados a estandares para el rendimiento en el logro
de resultados, con aplicacion desde el mas alto nivel, como ejemplo y alineacion de las
proposiciones y objetivos.

Bien Comun y Propio: Influir en el beneficio a todos los ciudadanos y sistemas sociales,
instituciones y medios socioecondmicos que dependen de la organizacion, asegurando la
satisfaccion personal, en armonia con el beneficio propio.

Colaboraciéon y Competitividad: Servir y trabajar en armonia como equipo, maximizando
la exigencia y productividad individual y colectiva de las personas que se esfuerzan por
destacar los atributos que mantienen el crecimiento constante y capacidad de adaptacion a
las condiciones modernas del mercado.

Equilibrio entre Inteligencia Emocional y Racional: Comprension y prudencia para la
toma de decisiones, manteniendo puertas abiertas a escuchar y analizar la informacion
disponible, propendiendo por el sano relacionamiento con todas las partes involucradas.

Comunicacion y Dialogo: Se garantizan medios y espacios que propician el dialogo y la
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participacion en el desarrollo de acciones orientadas a la adopcion de cambios en el
entorno organizacional y/o sociolaboral, que conduzcan al logro de objetivos

corporativos y a la mejora integral (Discolemdica, 2023).

Descripcion del Area de Préctica Profesional

Discolmedica S.A.S. es una empresa que se destaca en el sector salud como distribuidor
mayorista y gestor farmacéutico. Con una trayectoria solida y reconocida, Discolmedica S.A.S.
juega un papel crucial en la cadena de suministro de medicamentos y productos para la salud,
asegurando la calidad y eficiencia terapéutica de estos productos. La compafiia no solo se
encarga de la distribucion de productos farmacéuticos, sino que también gestiona un amplio
portafolio de dispositivos médicos y productos de cuidado personal, manteniendo siempre los
mas altos estandares de calidad.

El area especifica de la practica se centra en el area de calidad apoyando especificamente
el departamento de gestion administrativa y control documental. Este departamento es esencial
para el funcionamiento eficiente de la empresa, ya que maneja la documentacion critica y apoya
las operaciones diarias. EI manejo adecuado de los documentos no solo facilita la operacién
interna, sino que también asegura el cumplimiento de regulaciones y normativas del sector
farmacéutico. La organizacién y accesibilidad de la documentacién son vitales para la toma de
decisiones informadas y para la eficiencia operativa en todos los niveles de la empresa.

El organigrama de Discolmedica S.A.S. refleja una estructura organizativa disefiada para
garantizar la calidad y la eficiencia operativa. El departamento de gestion administrativa y
control documental interactua con varios niveles de la organizacion, incluyendo la distribucion,
dispensacion y gestion del servicio farmacéutico. Esta interaccion asegura que todas las areas

funcionales de la empresa trabajen de manera coordinada y alineada con los objetivos
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estratégicos de Discolmedica S.A.S. El departamento actiia como un punto de encuentro,
facilitando la comunicacion y la colaboracién entre diferentes departamentos y asegurando que la
informacion fluya de manera eficiente y efectiva.

La préctica profesional en este departamento ofrece la oportunidad de aplicar
conocimientos administrativos y de gestién de documentos en un entorno real, contribuyendo a
la mejora de los procesos y al cumplimiento de los estdndares de calidad certificados bajo la
NTC-1SO 9001:2015. Esta certificacion es un testimonio del compromiso de Discolmedica
S.A.S. con la calidad y la mejora continua, y trabajar en un entorno que opera bajo estas normas
proporciona una experiencia valiosa para cualquier profesional en formacion.

El departamento de gestion administrativa y control documental también juega un papel
crucial en la implementacion de tecnologias y sistemas que facilitan la digitalizacién y el manejo
eficiente de la informacion. La adopcidn de nuevas tecnologias es esencial para mantenerse
competitivo en el sector farmacéutico, y Discolmedica S.A.S. estd comprometida con la
innovacion y la mejora continua. La practica en este entorno tecnoldgico avanzado proporciona
una comprension profunda de cdmo las herramientas digitales pueden transformar los procesos
administrativos y mejorar la eficiencia operativa. Ademas de las habilidades técnicas, la préctica
en este departamento también desarrolla competencias blandas cruciales, como la capacidad de
trabajo en equipo, la comunicacion efectiva, y la gestion del tiempo. La interaccién con
diferentes niveles de la organizacion y la colaboracion en proyectos multifuncionales permiten al
desarrollar una vision integral del funcionamiento de la empresa y comprender la importancia de

cada departamento en el logro de los objetivos corporativos.
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Organigrama
Figura 1

Organigrama Discolmedica
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Nota. El grafico representa el organigrama de Discolmedica s.a.s. Solo para el area de Calidad.
Fuente. (Discolemdica, 2023).
Desarrollo de las Actividades en la Préactica Profesional

Durante el desarrollo de la pasantia se realizaron actividades relacionadas con la gestion
administrativa y el control documental. Esta experiencia no solo me permitio aplicar los
conocimientos adquiridos en la universidad, sino también contribuir significativamente a la
mejora de los procesos internos de la empresa. A continuacion, describo detalladamente las

principales tareas realizadas, las limitaciones que enfrenté y los aportes tanto a la empresa como
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a mi institucion universitaria.
Depuracién y organizacion documental

Tareas realizadas: Mi primera tarea consistio en revisar y depurar la documentacion
existente en la empresa. Este proceso implico una revision exhaustiva de los registros fisicos y
digitales, identificando aquellos documentos que estaban obsoletos, duplicados o incorrectos.
Para llevar a cabo esta tarea, trabajé en estrecha colaboracion con el equipo de archivo y
digitalizacion de la empresa. Juntos, nos dedicamos a clasificar y etiquetar adecuadamente todos
los documentos, asegurandonos de que cada uno fuera fécil de localizar y estuviera
correctamente archivado.

Limitaciones: La falta de un sistema de gestion documental automatizado represent6 una
de las principales limitaciones durante esta tarea. La ausencia de esta tecnologia dificulto la
identificacion rapida y precisa de los documentos relevantes, lo que a su vez hizo que el proceso
fuera més laborioso y propenso a errores humanos. Ademas, algunos archivos fisicos se
encontraban en mal estado, deteriorados por el paso del tiempo y el manejo inadecuado, lo cual
requirié un cuidado especial para evitar su pérdida o dafio.

Aportes: A pesar de las limitaciones, pude proponer la implementacién de un software de
gestion documental para agilizar el proceso de depuracion y organizacion de documentos. Esta
propuesta fue bien recibida por la gerencia de la empresa y actualmente se esta evaluando su
viabilidad e implementacion. La introduccion de este software no solo facilitaria la gestion
documental, sino que también reduciria significativamente los errores humanos y el tiempo
empleado en la busqueda y clasificacion de documentos.

Anélisis de problemas administrativos

Tareas realizadas: Otra de las actividades clave que realicé fue el analisis exhaustivo de
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los procesos administrativos en el departamento de gestion. Este analisis me permitio identificar
varios cuellos de botella que ralentizaban la tramitacion de solicitudes, asi como problemas en la
comunicacion interna y en la asignacion de responsabilidades. Para realizar este andlisis, utilicé
diversas herramientas de gestion y andlisis de procesos, entrevisté a varios empleados del
departamento y observé de cerca las operaciones diarias.

Limitaciones: Una de las principales limitaciones que enfrenté durante esta actividad fue
la resistencia al cambio por parte de algunos empleados. La implementacién de mejoras y
cambios en los procesos administrativos a menudo encuentra oposicion, ya que muchos
empleados se sienten coémodos con los métodos y rutinas establecidas. Ademas, la falta de
recursos tecnoldgicos adecuados limitd la posibilidad de automatizar ciertas tareas, lo que podria
haber mejorado significativamente la eficiencia operativa.

Aportes: A pesar de estos desafios, propuse un redisefio de los flujos de trabajo del
departamento. Me enfoqué en la simplificacion y optimizacion de los procesos, eliminando pasos
redundantes y redistribuyendo las responsabilidades de manera mas equitativa y eficiente.
También introduje herramientas de colaboracion en linea, como plataformas de gestién de
proyectos y comunicacion interna, para mejorar la coordinacién y comunicacion entre los
equipos. Estas herramientas facilitaron una mejor interaccion y seguimiento de las tareas,
reduciendo el tiempo de respuesta y mejorando la eficiencia general del departamento.
Optimizacion del consumo de papel

Tareas realizadas: Otra area en la que trabajé intensamente fue en la reduccion del
consumo de papel en la empresa. Analicé el uso de papel en diferentes departamentos y
procesos, identificando areas donde se podia reducir el consumo mediante la adopcion de

soluciones digitales. Promovi la implementacion de documentos electronicos y el uso de firmas
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digitales, asi como la capacitacién del personal en el uso de estas nuevas tecnologias.

Limitaciones: La principal limitacion en esta area fue la adaptacion del personal a las
nuevas tecnologias. Muchos empleados estaban acostumbrados a los procesos en papel y
mostraron resistencia a cambiar a métodos digitales. Ademas, la infraestructura tecnolégica
inicial no estaba completamente equipada para soportar una transicién completa a un entorno
digital, lo que requirio inversiones adicionales y tiempo de adaptacion.

Aportes: Mi propuesta de reducir el consumo de papel fue bien recibida, y se comenzaron
a implementar cambios graduales en varios departamentos. A través de campafas de
concienciacion y sesiones de capacitacion, logré que muchos empleados adoptaran practicas mas
sostenibles. La transicion a métodos digitales no solo contribuyé a la sostenibilidad ambiental de
la empresa, sino que también mejord la eficiencia y redujo los costos operativos a largo plazo.
Descripcion de la Problemética y Asesoria Empresarial en el Desarrollo de las Pasantias

En el desarrollo de la practica profesional en Discolmedica S.A.S, se abord6 una
problematica central relacionada con la gestion documental y administrativa. La empresa
enfrentaba serios desafios en la organizacién y manejo de su documentacion, afectando la
eficiencia operativa y su capacidad de respuesta ante las demandas del mercado. La acumulacion
de documentos fisicos, la ausencia de un sistema de gestion documental digital y la resistencia al
cambio de algunos empleados eran los principales obstaculos que limitaban la agilidad y
efectividad de los procesos internos.

La Asesoria Juridica realizo un trabajo esencial sobre como superar estas dificultades. A
través de la orientacion de expertos en gestion documental y administrativa, se implementaron
estrategias para mejorar el flujo de trabajo y la comunicacion interna. Se introdujeron

herramientas tecnologicas que permitieron la digitalizacion de documentos y la adopcion de
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firmas electronicas, lo que redujo el uso de papel y los costos asociados. Ademas, se brindd
capacitacion al personal para facilitar la transicion hacia préacticas méas sostenibles y eficientes.

La asesoria también incluyo la elaboracion de un plan de accién detallado que abordaba
los cuellos de botella identificados y proponia soluciones concretas. Se establecerdn métricas
para evaluar el progreso y se realizardn ajustes periddicos para asegurar la alineacién con los
objetivos de la empresa. Este enfoque colaborativo y basado en datos permitio a Discolmedica
S.A.S mejorar su gestion documental y administrativa, posiciondndola como una empresa mas
competitiva y preparada para los desafios futuros.

La problematica manejada durante la practica profesional y la asesoria empresarial se
centro en la optimizacion de la gestion documental y administrativa de Discolmedica S.A.S. La
intervencion de expertos y la implementacion de tecnologias adecuadas resultaron en una
transformacion positiva de los procesos internos, lo que se reflejé en una mayor eficiencia y
sostenibilidad operativa.

Referentes Tedricos en la Pasantia: Aplicacion en la Préactica Profesional

Durante la pasantia en Discolmedica S.A.S., se tuve la oportunidad de aplicar diversas
teorias y conceptos clave de mi disciplina profesional. Estos referentes teéricos no solo
influyeron en mi desempefio, sino que también fueron fundamentales para abordar los desafios y
mejorar los procesos dentro de la empresa. A continuacion, presento algunos de los referentes
tedricos mas importantes y como los aplique en la préactica profesional:

Gestion documental: Teoria de la gestion documental

La gestion documental es un campo critico que se centra en la organizacion, clasificacion

y acceso eficiente a la informacion documentada. Esta teoria se fundamenta en principios como

la trazabilidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos. Durante mi
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pasantia, la implementacién de un sistema de gestion documental digital fue esencial para
alinearse con estos principios. La digitalizacion de los documentos permitié una mejor
administracion de los registros, una busqueda més réapida y una reduccién significativa del uso de
papel. Este cambio no solo mejoro la eficiencia operativa, sino que también fortalecié la
seguridad y el control de la informacidn, asegurando que solo el personal autorizado tuviera
acceso a datos sensibles.

Administracion de procesos: Modelo BPM (Business Process Management)

El modelo BPM es una metodologia que se utiliza para analizar y mejorar los flujos de
trabajo dentro de una organizacion. Aplicamos este modelo para identificar los procesos criticos
y los cuellos de botella que ralentizaban las operaciones. La reingenieria de procesos fue una
estrategia clave que nos permitid redisefiar y optimizar los flujos de trabajo, eliminando pasos
innecesarios y redistribuyendo tareas para maximizar la eficiencia. Este enfoque no solo mejor6
la gestion documental, sino que también tuvo un impacto positivo en otras areas administrativas,
aumentando la calidad y la velocidad de los servicios prestados por Discolmedica S.A.S.
Comunicacion organizacional: Teoria de la comunicacion interna

La comunicacion efectiva dentro de una empresa es esencial para su buen
funcionamiento. La teoria de la comunicacion interna se enfoca en como se transmiten y reciben
los mensajes entre los diferentes niveles y departamentos de una organizacién. En Discolmedica
S.A.S., aplicamos estrategias para mejorar la comunicacion y fomentar la colaboracion entre los
departamentos. Una de las principales barreras que encontramos fue la resistencia al cambio por
parte de algunos empleados. Para abordar esta resistencia, utilizamos técnicas de persuasion y
capacitacion, demostrando los beneficios de las nuevas herramientas digitales y promoviendo

una cultura de colaboracién y adaptacion. La mejora en la comunicacion interna no solo facilito
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la implementacion de cambios, sino que también mejor6 la moral y el compromiso de los
empleados.
Sostenibilidad empresarial: Enfoque ecoldgico y social

La sostenibilidad empresarial es un enfoque que considera el impacto ambiental y social
de las acciones de una empresa, ademas de sus resultados econémicos. Durante mi pasantia, nos
guiamos por la teoria de la triple linea de base, que abarca los aspectos econémico, social y
ambiental. La reduccién del consumo de papel fue una de las iniciativas clave en este sentido. Al
promover la digitalizacion y el uso de firmas electronicas, no solo logramos ahorros econémicos
significativos, sino que también contribuimos positivamente al medio ambiente. Esta iniciativa
fue bien recibida tanto por los empleados como por los clientes, mejorando la imagen de
Discolmedica S.A.S. como una empresa comprometida con la sostenibilidad y la responsabilidad
social.

Calidad y mejora continua: Modelo PDCA (Plan-Do-Check-Act)

El ciclo PDCA es una herramienta fundamental en la gestién de la calidad y la mejora
continua. Aplicamos este modelo para evaluar y mejorar constantemente nuestros procesos. El
ciclo PDCA implica planificar las acciones, ejecutarlas, verificar los resultados y actuar en base a
esos resultados para realizar ajustes y mejoras. Durante mi pasantia, utilizamos este enfoque para
medir indicadores clave de desempefio, identificar areas de mejora y asegurar que nuestras
estrategias estuvieran alineadas con los objetivos de Discolmedica S.A.S. Este enfoque
sistematico nos permitio mantener un alto nivel de calidad en la gestion documental y
administrativa, y responder rapidamente a los cambios y desafios del entorno empresarial.
Aplicacion Préctica de los Referentes Teoricos

La aplicacion de estos referentes teoricos en mi practica profesional tuvo un impacto
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significativo en Discolmedica S.A.S. y en mi desarrollo como profesional. Cada teoria y modelo
aplicado contribuy6 a una gestion mas eficiente, sostenible y alineada con los objetivos
estratégicos de la empresa. La integracién de conocimientos tedricos con la realidad empresarial
fue una experiencia enriquecedora que me permitié ver coémo los conceptos aprendidos en el aula
se traducen en précticas efectivas en el mundo real.

Por ejemplo, la teoria de la gestion documental y la implementacion de un sistema
digitalizado no solo mejoraron la organizacién y el acceso a la informacion, sino que también
redujeron los costos y el impacto ambiental. EI modelo BPM vy la reingenieria de procesos
optimizaron los flujos de trabajo, eliminando redundancias y mejorando la eficiencia operativa.
La teoria de la comunicacién interna y las estrategias de persuasion y capacitacion facilitaron la
adopcion de nuevas tecnologias y practicas, superando la resistencia al cambio y fomentando una
cultura de colaboracién. El enfoque en la sostenibilidad empresarial y la triple linea de base
garantiz6 que nuestras acciones tuvieran un impacto positivo en el medio ambiente y la sociedad,
ademas de beneficios econémicos. Finalmente, el ciclo PDCA nos permitié mantener un enfoque
continuo en la calidad y la mejora, ajustando nuestras estrategias en base a datos y resultados
concretos.

La aplicacion de estos referentes tedricos en la préctica profesional fue fundamental para
el éxito de mi pasantia en Discolmedica S.A.S. Cada teoria y modelo aporté un marco
estructurado y efectivo para abordar los desafios y mejorar los procesos internos de la empresa.
La experiencia de integrar estos conocimientos tedricos con la practica real fortalecié mi
formacion como profesional y me proporciono valiosas lecciones sobre como la teoria 'y la
practica pueden complementarse para lograr resultados positivos y sostenibles en el entorno

empresarial. Esta sinergia entre teoria y practica no solo benefici¢ a Discolmedica S.A.S., sino
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que también me preparé mejor para enfrentar futuros desafios profesionales con un enfoque
fundamentado y orientado a la mejora continua.
Aspectos Técnicos y Tecnoldgicos en la Pasantia de Discolmedica S.A.S: Aplicacion y
Referencias

En el transcurso del desarrollo de la pasantia en Discolmedica S.A.S, se manejaron
diversos aspectos técnicos y se utilizaron maltiples tecnologias para mejorar la gestion
documental y administrativa
Sistemas de gestion documental

Implementacién y Beneficios: Se implemento un sistema de gestion documental para
digitalizar y organizar la documentacion de la empresa. Este sistema permitié mejorar la
trazabilidad y accesibilidad de los documentos importantes, asegurando que toda la informacion
critica estuviera disponible y bien organizada. “La digitalizacion facilitd la busqueda y
recuperacion de documentos, reduciendo significativamente el tiempo invertido en estas tareas y
mejorando la eficiencia operativa de la empresa, se toma como referencia”. (Organizacion
Internacional de Normalizacién. 2016. 1SO 15489-1:2016)
Software de automatizacion de procesos

Optimizacidn de Flujos de Trabajo: Se utiliz6 software de automatizacion de procesos
para optimizar los flujos de trabajo y reducir los cuellos de botella operativos. La automatizacion
permitio una gestion mas eficiente de las tareas rutinarias y repetitivas, liberando tiempo para
que los empleados se concentraran en actividades de mayor valor agregado. “Este enfoque no
solo mejord la productividad, sino que tambien aumentd la precision y consistencia en la

ejecucion de procesos”. (Davenport, TH 1993).
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Firmas Electrénicas

Reduccion del Uso de Papel y Agilizacion de Procesos: La adopcion de firmas
electrdnicas fue un paso importante para reducir el uso de papel y agilizar los procesos de
aprobacion de documentos. Las firmas electronicas permitieron a la empresa acelerar los flujos
de trabajo, mejorar la seguridad de las transacciones y garantizar la integridad de los documentos
firmados. “Esta tecnologia también contribuyo a la sostenibilidad ambiental de la empresa,
alineandose con sus objetivos ecoldgicos™. (Instituto Nacional de Estandares y Tecnologia.
2001).
Capacitacion en Herramientas Digitales

Transicion y Adaptacion: Se brind6 capacitacion al personal en el uso de nuevas
tecnologias y herramientas digitales para asegurar una transicion suave hacia practicas mas
sostenibles. “Segun el documento académico de Knoweles, la formacion fue fundamental para
que los empleados pudieran adaptarse rapidamente a los cambios tecnoldgicos, minimizando la
resistencia y aumentando la aceptacion de las nuevas herramientas. Esta capacitacion no solo
mejoré las habilidades del personal, sino que también foment6 una cultura de innovacién y
mejora continua dentro de la empresa”. (Knowles, MS, Holton 111, EF y Swanson, RA 2005)
Impacto y resultados

La integracién de estos elementos técnicos y tecnoldgicos en Discolmedica S.A.S tuvo un
impacto significativo en la mejora de la gestion documental y administrativa. La digitalizacion
de documentos y la implementacion de un sistema de gestion documental eficiente facilitaron el
acceso rapido y seguro a la informacion. La adopcion de herramientas de colaboracion en linea
mejoro la comunicacion interna y la coordinacion entre departamentos, permitiendo una mayor

eficiencia y cohesion en el trabajo diario.



27

El uso de software de automatizacion de procesos optimizo los flujos de trabajo,
eliminando cuellos de botella y reduciendo el tiempo necesario para completar tareas rutinarias.
Esto permitio a los empleados concentrarse en actividades de mayor valor agregado, mejorando
la productividad general de la empresa. La implementacién de firmas electrénicas no solo redujo
el uso de papel y los costos asociados, sino que también agilizé los procesos de aprobacion y
mejord la seguridad de las transacciones documentales.

La capacitacion en herramientas digitales fue crucial para garantizar que el personal
pudiera adaptarse rapidamente a las nuevas tecnologias. La formacion mejord las habilidades
técnicas de los empleados y facilitd la transicidn hacia préacticas mas sostenibles y eficientes.
Esto no s6lo beneficio a la empresa en términos de eficiencia operativa, sino que también
contribuyd a la sostenibilidad ambiental, alinedndose con los objetivos ecoldgicos de
Discolmedica S.A.S.

Normatividad Relacionada con las Actividades Desarrolladas durante la Practica
Profesional

Durante mi préctica profesional en Discolmedica S.A.S., la correcta aplicacion de
diversas normativas fue esencial para asegurar la eficiencia y conformidad legal en la gestién
documental y otras areas de la empresa. A continuacion, se describen las principales normativas
que regulan estas actividades y su relevancia en la préctica:

Gestion documental

En Colombia, la gestion documental esta regulada principalmente por el Decreto 2609 de
2012. Este decreto reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000 y parcialmente los articulos 58
y 59 de la Ley 1437 de 2011. Las directrices establecidas en este decreto son fundamentales para

la administracion de los documentos en las entidades del Estado, garantizando que se realicen de
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manera eficiente y conforme a los estandares legales. Segun el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (2012), el Decreto 2609 de 2012 promueve la adecuada
gestion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su disposicion
final. (Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. (2012). Decreto 2609
de 2012)
Normativa internacional

A nivel internacional, las normas ISO son fundamentales para la gestion documental. La
norma ISO 15489-1:2016, por ejemplo, establece los principios y requisitos para la gestion de
registros, abarcando aspectos como la creacion, recepcion, mantenimiento y disposicion de los
documentos. Esta norma proporciona un marco que asegura la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de la informacidn, permitiendo a las organizaciones gestionar sus documentos de
manera eficiente y conforme a los estandares internacionales. (International Organization for
Standardization. (2016). ISO 15489-1:2016)
Aplicacién de la Normatividad en Discolmedica S.A.S.
Implementacién del decreto 2609 de 2012

La aplicacion de la normativa colombiana en gestién documental, especificamente el
Decreto 2609 de 2012, fue crucial para garantizar la correcta administracién de los documentos
en Discolmedica S.A.S. Se implementaron procedimientos basados en este decreto para asegurar
que todos los registros se manejaran de acuerdo con las leyes nacionales. Esto incluyo la
clasificacion, archivo y disposicion de los documentos, lo cual mejoré significativamente la
organizacion y acceso a la informacion dentro de la empresa.
Alineacion con las normas I1SO 15489-1:2016

Ademas de la normativa nacional, la alineacién con las normas ISO 15489-1:2016
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permitié establecer un sistema de gestion documental que facilito la trazabilidad y disponibilidad
de la informacién. Esta norma internacional fue fundamental para la implementacion de un
sistema de gestion de registros robusto, que no solo cumpliera con los estandares locales, sino
también con las mejores practicas globales. La aplicacion de esta norma mejoro la eficiencia
operativa de la empresa al asegurar que los documentos fueran accesibles, confiables y bien
organizados

Beneficios de la aplicacion de la normatividad

La implementacion de estas normativas tuvo varios beneficios significativos para
Discolmedica S.A.S.:

Mejora de la eficiencia Operativa: La correcta gestion de los documentos, conforme a las
normativas mencionadas, permitié una mejora notable en la eficiencia operativa. La
disponibilidad inmediata de documentos y la reduccion de tiempos de busqueda contribuyeron a
una mayor productividad en las tareas diarias. Esto fue particularmente importante en la gestion
de inventarios y el procesamiento de pedidos, donde la accesibilidad rapida y precisa a la
informacion es crucial.

Cumplimiento legal y normativo: EI cumplimiento con el Decreto 2609 de 2012 y la ISO
15489-1:2016 asegurd que Discolmedica S.A.S. estuviera en conformidad con las regulaciones
locales e internacionales. Esto no solo evito posibles sanciones legales, sino que también
fortalecio la reputacion de la empresa como una entidad que opera bajo estrictos estandares de
calidad y legalidad.

Mejora en la seguridad de la informacion: Las normativas aplicadas también mejoraron la
seguridad de la informacion. La ISO 15489-1:2016, en particular, proporciono directrices claras

sobre como proteger la integridad y confidencialidad de los documentos. Esto incluyé la
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implementacién de medidas de control de acceso y la realizacion de auditorias regulares para
garantizar que los documentos sensibles fueran manejados de manera segura.

Reduccion de costos: La optimizacion de la gestion documental, guiada por estas
normativas, resulté en una reduccion significativa de costos. La disminucion del uso de papel y
la eficiencia en la gestion del espacio fisico destinado al archivo de documentos fisicos
contribuyeron a una gestion més econémica y sostenible.

Capacitacion y desarrollo del personal: La aplicacion de estas normativas también
requirio la capacitacion del personal en nuevas practicas de gestion documental. Esto no solo
facilito la implementacién de los nuevos sistemas y procedimientos, sino que también contribuyd
al desarrollo profesional de los empleados, mejorando sus habilidades y competencias en el
manejo de la informacion.

Automatizacion de procesos: En Colombia, el Decreto 088 de 2022 es una normativa que
promueve la transformacién digital del Estado y la eficiencia en la prestacion de servicios
publicos. Este decreto establece directrices para la implementacion de tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC) con el objetivo de mejorar la gestion y operacién de las
entidades publicas, incluyendo la automatizacion de procesos. (Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. (2022). Decreto 088 de 2022. Bogota, Colombia)
Aplicacion de la Normatividad en Discolmedica S.A.S.

La aplicacion del Decreto 088 de 2022 durante mi pasantia en Discolmedica S.A.S. fue
fundamental para la implementacion de soluciones de automatizacion de procesos. A
continuacion, se describen los aspectos clave de esta aplicacion:

Automatizacion de procesos

El objetivo principal de la automatizacion de procesos en Discolmedica S.A.S. fue
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mejorar la eficiencia operativa y reducir los errores humanos. La implementacion de software de
automatizacion permitio optimizar los flujos de trabajo y reducir los cuellos de botella
operativos. La normativa del Decreto 088 de 2022 fue una guia valiosa en este proceso,
asegurando que las soluciones adoptadas estuvieran alineadas con las politicas nacionales de
transformacion digital.
Impacto de la Normatividad en la Préactica Profesional

La integracion de la normativa del Decreto 088 de 2022 tuvo un impacto significativo en
varias areas de la préctica profesional en Discolmedica S.A.S.:
Mejora de la eficiencia operativa

La automatizacion de procesos, conforme a las directrices del Decreto 088 de 2022,
permitié a Discolmedica S.A.S. mejorar su eficiencia operativa. Al automatizar tareas repetitivas
y propensas a errores, como la gestion de inventarios y el procesamiento de pedidos, la empresa
pudo reducir los tiempos de ciclo y aumentar la precision en sus operaciones. Esto result6 en una
prestacion de servicios mas rapida y confiable.
Reduccion de errores y costos

La implementacion de software de automatizacion ayudd a minimizar los errores
humanos, que a menudo ocurren en procesos manuales. Esto no solo mejor6 la calidad de los
servicios prestados, sino que también redujo los costos asociados con correcciones y retrabajos.
La alineacion con el Decreto 088 de 2022 garantiz06 que estas soluciones fueran eficientes y
sostenibles.
Cumplimiento de normativas

El cumplimiento del Decreto 088 de 2022 asegurd que la automatizacion de procesos en

Discolmedica S.A.S. se realizara de acuerdo con las normativas nacionales. Esto incluyo el
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cumplimiento de estandares de seguridad y privacidad de la informacion, lo cual es crucial para
mantener la confianza de los clientes y socios comerciales.
Capacitacion y Adaptacion del Personal

La implementacion de tecnologias de automatizacion también requirid la capacitacion
del personal. Siguiendo las directrices del Decreto 088 de 2022, se llevaron a cabo programas de
formacion para asegurar que los empleados estuvieran bien preparados para manejar las nuevas
herramientas y sistemas. Esta capacitacion fue esencial para facilitar una transicion suave y
minimizar la resistencia al cambio.
Aportes técnicos, tecnoldgicos y cientificos del estudiante en Discolmedica S.A.S.

Los aportes contribuyeron significativamente a la mejora de la gestién documental y
administrativa, enfocandose en la eficiencia y sostenibilidad. A continuacion, se describen las
soluciones propuestas, el analisis de resultados y los niveles de logros alcanzados:

Soluciones Propuestas
Implementacién de un Sistema de Gestion Documental Digital

Digitalizacion de la documentacién existente: La propuesta incluyo la digitalizacion de
los documentos fisicos para mejorar la accesibilidad y reducir el uso de papel. Esta medida
también buscd facilitar la basqueda y recuperacion de informacion, asi como la reduccion del
espacio fisico destinado al almacenamiento de documentos.

Introduccion de un software de gestion documental

Se recomendo e implemento un software especializado que permitiera la clasificacion,

etiquetado y busqueda eficiente de documentos. Este sistema facilito la organizacion de los

archivos y mejoro la trazabilidad y seguridad de la informacion.
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Adopcion de herramientas de colaboracion en linea

Plataformas de mensajeria y gestion de proyectos: Se propuso el uso de herramientas
como Microsoft Teams y Trello para mejorar la comunicacion interna y la colaboracion entre
departamentos. Estas plataformas permitieron una coordinacion mas eficaz de las tareas y
proyectos, optimizando el flujo de trabajo.
Capacitacion en Nuevas Tecnologias

Talleres de capacitacion para el personal: Se disefiaron e impartieron talleres sobre el uso
de las nuevas herramientas digitales y el sistema de gestion documental. Estas capacitaciones se
enfocaron en mejorar las competencias tecnolégicas del personal, asegurando una transicion
suave hacia las nuevas précticas
Andlisis de Resultados

Reduccion del uso de papel: La implementacion del sistema de gestion documental
digital resulté en una reduccion del 30% en el uso de papel. Esto no solo contribuyo6 a la
sostenibilidad ambiental, sino que también llevé a una disminucién en los costos de suministros,
demostrando un impacto econémico positivo.
Mejora en la Comunicacion Interna

La adopcioén de herramientas de colaboracion en linea mejoro la eficiencia en la
comunicacion interna, reduciendo el tiempo de respuesta entre departamentos en un 25%. Este
avance permitio una mayor coordinacion y rapidez en la ejecucion de tareas.
Incremento en la Competencia Digital del Personal

La capacitacion en nuevas tecnologias aumento la competencia digital del personal. Un
80% de los empleados reportaron sentirse comodos con el uso de las nuevas herramientas, lo que

refleja un alto nivel de adopcion y adaptacion a los cambios tecnologicos implementados.
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Niveles de Logros Alcanzados

Integracion del sistema de gestion documental digital: La integracién del sistema de
gestion documental digital fue exitosa, con una adopcion del 90% por parte del personal en los
primeros seis meses. Este alto nivel de aceptacion muestra la efectividad de la implementacién y
la disposicion del equipo para adaptarse a nuevas tecnologias.
Adopcion de herramientas de colaboracion en linea

Todas las herramientas de colaboracién en linea fueron adoptadas por los departamentos,
facilitando un entorno de trabajo mas &agil y colaborativo. Esta adopcién universal indica un
cambio positivo en la cultura organizacional hacia una mayor eficiencia y colaboracion.
Alta participacion y satisfaccion en los talleres de capacitacion

Los talleres de capacitacion tuvieron una alta tasa de participacion, con un 95% de
satisfaccion entre los asistentes. La elevada participacion y satisfaccion indican que las
capacitaciones fueron relevantes y Utiles para el personal, mejorando sus habilidades y
conocimientos.
Impacto y Conclusiones

Los aportes técnicos, tecnoldgicos y cientificos realizados durante la pasantia en
Discolmedica S.A.S. no solo abordaron la problematica planteada de manera efectiva, sino que
también establecieron una base sélida para la mejora continua y la innovacion dentro de la
empresa. Los resultados obtenidos reflejan un impacto positivo tanto en la operatividad de la
empresa como en el desarrollo profesional del estudiante.
Impacto en la Operatividad de la Empresa

Eficiencia operativa: La reduccion del uso de papel y la mejora en la accesibilidad de los

documentos permitieron a Discolmedica S.A.S. operar de manera mas eficiente. Los tiempos de
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busqueda y recuperacion de informacion se redujeron, lo que agilizé numerosos procesos
internos.

Sostenibilidad: La disminucion del uso de papel contribuy6 a los objetivos de
sostenibilidad de la empresa, reduciendo su huella ecoldgica y alinedndola con practicas mas
responsables ambientalmente.

Impacto en el Desarrollo Profesional de los Estudiantes

Experiencia practica: La implementacion de estas soluciones permitio a los estudiantes
aplicar sus conocimientos tedricos en un entorno real, enfrentando desafios y desarrollando
habilidades practicas esenciales para su futuro profesional.

Contribucién significativa: La capacidad de los estudiantes para proponer e implementar
cambios tecnoldgicos y organizativos significativos destacé su preparacién y potencial como

profesionales competentes en el campo de la gestion documental y administrativa.
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Conclusiones

La pasantia en Discolmedica S.A.S. fue una experiencia profundamente enriquecedora
que me permitié aplicar mis conocimientos tedricos en un entorno empresarial real. Durante este
periodo, se lograron avances significativos en la gestion documental y administrativa, generando
aportes técnicos, tecnoldgicos y cientificos que contribuyeron al crecimiento de la empresa 'y a
mi propio desarrollo profesional. A continuacion, se detallan las conclusiones derivadas de esta
experiencia:

Impacto en la Empresa

Implementacion del Sistema de Gestion Documental Digital: Reduccion del uso de papel:
La implementacion del sistema de gestion documental digital resulté en una reduccién sustancial
del uso de papel. Esto no solo generd ahorros econémicos significativos, sino que también tuvo
beneficios ambientales al disminuir la huella de carbono de la empresa. Al digitalizar los
documentos, se mejord la accesibilidad y la trazabilidad de la informacion, lo que facilit6 la toma
de decisiones informadas y oportunas.

Eficiencia en la busqueda y acceso a documentos: Con la digitalizacion, la busqueda y
recuperacion de documentos se volvié mucho maés eficiente. El sistema permitio clasificar y
etiquetar los documentos de manera precisa, lo que redujo significativamente el tiempo necesario
para localizar informacion critica. Este avance mejoro la eficiencia operativa y permitio a los
empleados enfocarse en tareas de mayor valor afiadido.

Adopcion de Herramientas de Colaboracion en Linea: Mejora en la comunicacion

interna: La adopcion de herramientas de colaboracion en linea, como plataformas de mensajeria
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y gestion de proyectos, mejord notablemente la comunicacién interna. Estas herramientas
facilitaron la coordinacion entre departamentos, permitiendo una colaboracion mas efectiva y
una mayor agilidad en los flujos de trabajo.

Trabajo en equipo més efectivo: La capacidad de trabajar en equipo de manera mas
efectiva se tradujo en una mayor productividad y en la entrega mas rapida de proyectos. Los
empleados pudieron compartir informacion y recursos en tiempo real, lo que redujo los retrasos y
mejoro la calidad del trabajo.

Capacitacion en Nuevas Tecnologias: Elevacion de la competencia digital del personal:
La capacitacion en nuevas tecnologias aumentd la competencia digital del personal. Los talleres
y sesiones de formacién brindaron a los empleados las habilidades necesarias para utilizar las
herramientas digitales de manera eficaz, lo que se tradujo en una mayor adaptabilidad y
preparacion para los desafios futuros.

Preparacion para los desafios digitales futuros: La capacitacion no solo mejoré las
habilidades técnicas del personal, sino que también foment6 una cultura de aprendizaje continuo
y adaptabilidad. Los empleados se sintieron mas comodos con el uso de nuevas tecnologias y
mas dispuestos a adoptar innovaciones futuras.

Desarrollo Profesional

Aplicacion de conocimientos tedricos en un contexto real: Teorias y conceptos en accion:
Como estudiante, tuve la oportunidad de aplicar teorias y conceptos aprendidos en el aula en un
contexto empresarial real. La teoria de la gestion documental, la administracion de procesos y la
comunicacion organizacional cobraron vida, y pude ver su impacto directo en la operacion diaria
de la empresa.

Enfrentamiento de obstaculos: Aprendi a enfrentar obstaculos, como la resistencia al
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cambio, y a buscar soluciones creativas y practicas. La experiencia me ensefio la importancia de
la adaptabilidad y la perseverancia en el mundo laboral. Estos desafios me permitieron
desarrollar habilidades criticas de resolucion de problemas y gestion del cambio.

Colaboracién y Aprendizaje: Aprendizaje de colegas y expertos: Trabajar en equipo con
colegas y expertos me permitio aprender de sus experiencias y conocimientos. La colaboracion
fue fundamental para el éxito de los proyectos. Este entorno colaborativo me ensefio la
importancia de la comunicacién efectiva y la cooperacién en el logro de objetivos comunes.

Confianza en mis habilidades: La pasantia también me brind6 la oportunidad de
compartir mis propias ideas y soluciones, lo que me dio confianza en mis habilidades y me
motivo a seguir aprendiendo y creciendo. Sentir que mis contribuciones eran valoradas me
impulsé a tomar mas iniciativas y a ser mas proactivo en mi rol.

Perspectiva Futura

Inspiracion para explorar la gestion documental y la transformacién digital: Compromiso
con la innovacion tecnoldgica: La pasantia en Discolmedica S.A.S. me inspird a seguir
explorando el campo de la gestién documental y la transformacion digital. Quiero seguir
contribuyendo al desarrollo sostenible de las organizaciones y ser parte de la innovacion
tecnoldgica. Esta experiencia reforzé mi interés en como las tecnologias emergentes pueden
mejorar la eficiencia operativa y la sostenibilidad empresarial.

Preparacion para los cambios constantes en el mundo empresarial:

Motivacion para el aprendizaje continuo: Los desafios enfrentados durante la pasantia me
motivan a seguir aprendiendo y a estar preparado para los cambios constantes en el mundo
empresarial. Comprendi que la capacidad de adaptarse rapidamente a nuevas tecnologias y

métodos es esencial para el éxito profesional a largo plazo.
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Enfoque en el desarrollo sostenible: La experiencia también me hizo consciente de la
importancia de la sostenibilidad en las practicas empresariales. Quiero contribuir a iniciativas
que no solo mejoren la eficiencia operativa, sino que también tengan un impacto positivo en el
medio ambiente y la sociedad.

Impacto Global de la Pasantia

La pasantia en Discolmedica S.A.S. tuvo un impacto global positivo tanto en la empresa
como en mi desarrollo profesional. La implementacion de soluciones tecnolégicas y la mejora en
la gestion documental y administrativa demostraron ser efectivas para abordar los desafios
operativos de la empresa. Ademas, la experiencia préactica me proporcioné una valiosa
perspectiva sobre la aplicacién de teorias académicas en un entorno real, preparandome para

enfrentar futuros retos en mi carrera.
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Recomendaciones

Basado en la experiencia de la pasantia en Discolmedica S.A.S., se presentan las
siguientes recomendaciones para mejorar la gestion documental y la eficiencia operativa. Estas
recomendaciones buscan consolidar los avances logrados y asegurar un progreso continuo en la
transformacion digital de la empresa.

Implementacién Completa del Sistema de Gestion Documental

Aunque se logré una adopcion exitosa del sistema de gestion documental digital, es
crucial seguir avanzando en esta area. Se recomienda completar la digitalizacién de todos los
archivos fisicos y asegurar que todos los empleados estén completamente capacitados para
utilizar el sistema de manera efectiva. La digitalizacién total no solo facilita el acceso y la
gestion de la informacion, sino que también contribuye a la sostenibilidad ambiental al reducir
significativamente el uso de papel.
Monitoreo Continuo de Indicadores Clave

Establecer métricas especificas para evaluar el desempefio del sistema de gestion
documental es esencial para asegurar su eficacia y eficiencia a largo plazo. Algunas de las
métricas que se pueden considerar incluyen:

Reduccion del uso de papel: Medir la cantidad de papel utilizado antes y después de la
implementacion del sistema digital.

Tiempo de busqueda de documentos: Evaluar el tiempo promedio que tardan los
empleados en encontrar documentos clave.

Satisfaccion del usuario: Realizar encuestas periddicas para medir la satisfaccion de los
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empleados con el sistema de gestién documental.

Realizar ajustes segun los resultados obtenidos permitira optimizar continuamente el
sistema y asegurard que se mantenga alineado con las necesidades de la empresa.
Promocion de la Cultura Digital

Fomentar una cultura organizacional que valore y apoye la transformacion digital es
fundamental para el éxito de cualquier iniciativa tecnoldgica. Se recomienda:

Campafias de sensibilizacion: Realizar campafias de sensibilizacion sobre la importancia
de la gestion documental sostenible y la adopcién de herramientas digitales.

Involucrar a todos los niveles de la empresa: Asegurar que tanto los lideres como los
empleados de todos los niveles comprendan y apoyen las iniciativas de digitalizacion.
Capacitacion Continua

La capacitacion en nuevas tecnologias debe ser un proceso continuo y adaptativo. Se
recomienda ofrecer actualizaciones periddicas sobre el sistema de gestion documental y otras
herramientas digitales utilizadas en la empresa. Ademas, se deben incluir ejemplos préacticos y
casos de uso relevantes para el personal, lo que ayudara a los empleados a comprender mejor
como estas herramientas pueden facilitar su trabajo diario.
Explorar la Automatizacion de Procesos

Ademas de la gestion documental, se debe considerar la automatizacion de otros procesos
administrativos para mejorar la eficiencia operativa. Evaluar la posibilidad de implementar flujos
de trabajo automatizados para tareas repetitivas y rutinarias puede liberar tiempo valioso para
que los empleados se concentren en actividades de mayor valor afiadido. La automatizacion
puede incluir:

Procesamiento de facturas: Automatizar el proceso de recepcion y pago de facturas.



42

Gestion de contratos: Digitalizar y automatizar la gestion de contratos, desde la creacion
hasta la firma y el archivo.
Integracion con Otros Sistemas

Buscar oportunidades para integrar el sistema de gestion documental con otros sistemas
utilizados en la empresa, como el ERP (Enterprise Resource Planning) o el CRM (Customer
Relationship Management), puede proporcionar una mayor coherencia y eficiencia en la gestion
de la informacidn. La integracion de sistemas facilita el flujo de datos entre diferentes areas de la
empresa, eliminando redundancias y mejorando la precision de la informacién.

Evaluacion de la Resistencia al Cambio

Identificar posibles obstaculos en la adopcién de nuevas tecnologias es crucial para
disefar estrategias efectivas de implementacion. Se recomienda:

Realizar encuestas o entrevistas: Comprender las preocupaciones y resistencias de los
empleados mediante encuestas o entrevistas. Esto proporcionara informacion valiosa sobre las
barreras a la adopcidn.

Disefiar estrategias especificas: Desarrollar planes de accion especificos para abordar las
preocupaciones identificadas, incluyendo sesiones de formacion adicionales, demostraciones

practicas y la creacion de grupos de apoyo entre empleados.
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Glosario

Gestion Documental: Conjunto de procesos y técnicas para la organizacion, clasificacion,
almacenamiento y acceso eficiente a la informacion documentada dentro de una organizacion.
Incluye la digitalizacién, el control de versiones y la preservacion de documentos importantes.

Sistema de Gestion Documental: Plataforma o software disefiado para administrar y
controlar la creacion, circulacion, almacenamiento y disposicion de documentos electrénicos y
fisicos. Facilita la busqueda, recuperacion y seguimiento de la informacion.

Firma Electronica: Representacion electronica de la firma manuscrita que garantiza la
autenticidad e integridad de un documento. Se utiliza para validar transacciones y acuerdos en
linea.

Automatizacion de Procesos: Uso de tecnologia para ejecutar tareas o flujos de trabajo
sin intervencion manual. Permite mejorar la eficiencia, reducir errores y liberar tiempo para
actividades mas estratégicas.

Colaboracioén en Linea: Uso de herramientas digitales para trabajar en equipo, compartir
informacion y comunicarse en tiempo real. Ejemplos incluyen plataformas de mensajeria,
videoconferencias y gestion de proyectos.

Competencia Digital: Habilidad para utilizar tecnologias de la informacion y la
comunicacion de manera efectiva. Incluye la capacidad de buscar, evaluar, crear y compartir
informacion en entornos digitales.

Triple Linea de Base: Enfoque que considera tres dimensiones en la evaluacion del
desempefio empresarial: econdmica, social y ambiental. Busca un equilibrio entre el beneficio

economico, el bienestar social y la sostenibilidad ambiental.
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Reingenieria de Procesos: Redisefio radical de los procesos empresariales para lograr
mejoras significativas en la eficiencia, calidad y satisfaccién del cliente. Implica cuestionar y
replantear los métodos existentes.

Transformacién Digital: Integracion de tecnologias digitales en todos los aspectos de una
organizacion para cambiar la forma en que opera y ofrece valor a sus clientes. Incluye la
automatizacion, la analitica de datos y la innovacion tecnoldgica.

Indicadores Clave de Desempefio (KPI): Métricas especificas utilizadas para evaluar el
éxito de un proceso o proyecto. Ejemplos incluyen el tiempo de respuesta, la satisfaccion del

cliente y la eficiencia operativa.
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