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Resumen

En muchas entidades del sector privado no se tiene en cuenta el concepto de Gestion
Documental y principalmente no se tiene claro el concepto de Archivo como centro vital de la
informacidn dentro de la Empresa; razon por la cual éste Modelo se desarrolla teniendo en cuenta
que la Empresa Lineas Aéreas Suramericanas y mas exactamente el Area de Archivo tiene la
necesidad de organizar la informacion de sus Areas o Procesos, con el fin de evitarse posibles
inconvenientes por falta de oportunidad en la busqueda y recuperacion de la informacion

contenida en el Archivo.

Actualmente en la compafiia el departamento de Sistemas, esta administrando la gestion
documental de la organizacién, esto ha permitido fortalecer el proceso de digitalizacién, pero se
evidencia la ausencia de un departamento administrativo y personal idoneo para el manejo del
mismo; debido a que se ha extraviado informacion, no se tiene estandares de confidencialidad y

no se ejecuta el proceso de preservacion de la manera indicada.

La creacion del area en la compafiia permitira desarrollar estrategias, herramientas y métodos
para capturar, gestionar, almacenar, preservar y difundir contenidos y documentos relacionados
con los procesos organizativos. Y los principales beneficios del disefio e implementacion de este

proceso en la compafiia son los siguientes:

1. Mayor productividad: Se genera con el fin de poseer la informacion y tener visibilidad
de lo que se requiera, obteniendo facilidad, agilidad y rapidez en el proceso para tener

mayor eficiencia en el puesto y las funciones requeridas.



2. Mejora en los procesos: EI manual de procedimientos del &rea de archivo, se genera
obteniendo un gran resultado de mejora continua en el &rea, es decir, teniendo en cuenta
que se requiere brinda una informacion oportuna y eficaz

3. Preservacion a largo plazo de los documentos: Se crea la necesidad de perdurar la
informacion (documentos fisicos) suministrada por las diferentes areas, para llevar un
control y seguimiento y en caso de la persona que se encuentra en el cargo decida irse de la

empresa y tener nuevo personal puede encontrarse e identificarse la informacion necesaria.

Palabras Claves: Preservacion, mejoras, productividad, organizacién y confiabilidad.
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Introduccion

El presente trabajo contiene los elementos de un modelo de intervencion para el area de
archivo, en donde podemos evidenciar que se debe llevar un control, manejo y seguimiento
debido a la cantidad de informacién y documentos manejado en cada una de las areas. Podemos
evidenciar la problematica que se lleva acabo para evitar la pérdida de la informacién la cual se
basa en estados financieros, soportes de operaciones, facturacion entre otros, con el fin de generar
y proveer un manejo especial, rapido, eficaz, y de manera mas comoda para llevar un registro del
area, facilitando en el momento que se requiera un informe de Gltimo momento para tenerlo a la

mano.

En el contexto en que se presentaba el conflicto se evidenciaba en que la informacién no se
encontraba de manera eficaz debido al procedimiento que se esté llevando anteriormente no se
contaba con registro y no habia un manejo adecuado en el area, por lo cual se crea unas bases de
datos (formatos para el recibo de la documentacion) para tener una mayor facilidad teniendo en
cuenta que se esta generando archivos digitales y documentales y es factible para el manejo de

ello.

El siguiente proyecto se basa en las inconsistencias que se estaban presentado con el area
mediante el cuadro DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) en el cual me
ayudo a determinar las debilidades que se encontraban, este fundamento sirvio de apoyo desde su
inicio a fin para estructurar el manual del area de archivo, determinando la problemética desde

el inicio partiendo de la importancia de los documentos y su respectivo manejo utilizado en la



compaiiia, siendo vital la restaurando del &rea, y el establecimiento de armarios, archivadores,

cajas para membretadas, carpetas en la que se implanten las secciones, areas, clientes, etc.

Igualmente se establece, un momento para la recepcion de documentos y tiempos establecidos
para brindar respuesta a las personas que requieran de la asistencia del personal de archivo se
implemento los formatos de la recepcion de la documentacion, también se genero la necesidad de
tener una bodega para el area y en caso de completar o llenar por completo obtener otra bodega
de reserva, se implementa en el aérea de archivos formato o sticker para la identificacion de la

informacion en las cajas (siglas de las areas que conforman la compafiia).

Actualmente en el proceso del area TIC se encuentran bajo supervision el area de archivo, por
tal motivo se crea un manual de procedimientos para el area de archivo ya que es un area

independiente con el fin de lograr y establecer parametros, y control de la misma.



Capitulo 1. Formulacion del problema

a. Antecedentes del problema

La carencia de un area encargada del manejo del archivo documental y de la gestion
documental de la informacion que se elabora e ingresa a toda empresa publica y privada, dificulta
actividades de suma importancia para la administracion y la gerencia, ya que en muchas
ocasiones se pierde informacion vital para las empresas, asi como también se filtra informacion

confidencial a otras areas.

El Area de Archivo se crea con el fin de organizar los documentos e informacion histérica de
la empresa, donde hay informacion desde el afio 1990 hasta la fecha, actualmente el Area de
Archivo se encuentra unida a TIC, la cual no debe de estar ya que es un Area independiente

debido a su naturaleza.

En la Empresa Lineas Aéreas Suramericanas se maneja informacion interna y externa muy
variada que a la vez es de suma importancia para dicha organizacion, en esta informacién se
encuentran manuales, procesos instructivos, planes, formatos, documentos de apoyo (oficios,
memorandos, certificados, actas, resoluciones, circulares, contratos), los cuales con la
organizacion del Archivo se lleva a cabo la rotulacion de dichos documentos manteniendo un

orden por Area o Proceso.

Todos estos problemas y otros que se puedan presentar tendrian fin con un archivo documental
bien elaborado, pues este Gltimo se encargaria de gestionar los documentos de manera

centralizada y normalizada, prestando los servicios de RECEPCION, RADICACION y



DISTRIBUCION de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al

desarrollo del Proceso de Gestion Documental y al proceso de calidad de la compafiia.

Con la elaboracion de dicho manual se pretende establecer politicas que permitan normalizar y
racionalizar el manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de los mismos y establecer
los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la conservacion y uso del

patrimonio documental de la Empresa.

b. Contexto donde se presenta el conflicto

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS inicio operaciones en 1972 con Aeronaves Curtiss
C46, y desde entonces estd comprometida con brindar soluciones y garantizar la seguridad. Asi
mismo, estd comprometida en dar lo mejor en pro de su gente y del sector. Es asi, como poco a
poco la empresa ha modernizado su flota, expandido sus rutas y ha adoptado altos estandares de
calidad. El inicio de la compaiiia de Lineas Aéreas Suramericanas S.A, “LAS CARGO”. Es y ha
sido en Colombia desde el afio 1972 y desde siempre ha sido S.A. por lo cual no ha cambiado de

razon social.

La sociedad tiene por objeto las siguientes actividades:

1. Lagestion y administracién de valores representativos de los fondos propios de entidades
residentes o no residentes en territorio espafiol, mediante la correspondiente organizacion de
medios materiales y personales.

2. Laexplotacion del transporte aéreo de personas, mercancias de todas clases y correo.

3. Laexplotacion de los servicios de asistencia técnica, operativa y comercial a las aeronaves,

pasajeros, carga y COrreo.



4. Laexplotacion de los servicios de asistencia tecnoldgica y consultoria en materia
aeronautica, aeroportuaria y de transporte aéreo.

5. Laexplotacion y desarrollo de sistemas informatizados de reservas y demas servicios
relacionados con el transporte aéreo.

6. La explotacion de servicios de mantenimiento aeronautico de célula, motores,
instrumentacién y equipos auxiliares.

7. Laexplotacion de servicios de formacion e instruccion en materia aerondutica.

8. Laexplotacion de programas de viajeros frecuentes y otros programas de afiliacion y
fidelizacion de clientes, incluyendo el establecimiento de acuerdos de asociacion con
proveedores de productos o servicios externos en relacion con dichos programas.

9. Laexplotacion de servicios o actividades de comunicaciones 0 viajes o cualquier otra
actividad o servicio que implique, esté relacionado con o resulte complementario a los
mismos, incluyendo, a titulo meramente enunciativo, hoteles, servicios de alquiler de

vehiculos, aparcamiento y venta al por menor.

Todas las actividades que integran el objeto social descrito en los apartados anteriores podran
desarrollarse tanto en Espafia como en el Reino Unido y en cualquier otra parte del mundo,
pudiendo llevarse a cabo bien directamente en forma total o parcial por la Sociedad, o bien
indirectamente mediante la titularidad de acciones o participaciones en sociedades u otras
personas juridicas, ya estén constituidas en Esparia o en cualquier otra jurisdiccion, con objeto
idéentico o analogo. En particular, la Sociedad desarrollara sus actividades a travées de la tenencia,
directa o indirecta, de acciones de las compafias aéreas Iberia, Lineas Aéreas de Espafia,
Sociedad Andnima Operadora y British Airways PLC. En ningln caso la Sociedad podra realizar

actividades propias de las sociedades e instituciones de inversion colectiva, las propias de los



bancos y demas entidades financieras, ni tampoco las actividades de mediacion y demés
encomendadas por la Ley del Mercado de Valores a los diversos operadores de dicho mercado
con carécter exclusivo. Si las disposiciones legales aplicables exigiesen para el ejercicio de
algunas de las actividades comprendidas en el objeto social establecido en este articulo, algin
titulo profesional, autorizacion administrativa o inscripcion en registros publicos, dichas
actividades deberan realizarse por medio de persona que ostente dicha titulacion y, en su caso, no

podrén iniciarse antes de que se hayan cumplido los requisitos administrativos exigidos.

A la fecha el dia 12 de julio de 2019, contamos con una actualizacién del area de archivo, con
mejora continua y los procesos establecidos por el manual se estan aplicando de la manera
correcta favoreciendo al personal del area. Obteniendo buenos resultados de las operaciones y
generando un proceso eficaz. Contamos con una flota diversa en capacidad, para acceder a
distintos destinos, con nuestros aviones cargueros B727-100 / 200 / S27. Ofrecemos la capacidad
total o parcial de nuestros aviones de acuerdo a las necesidades de nuestros clientes, cubriendo
rutas a destinos en Suramérica, Centro américa, el Caribe y Estados Unidos, Ilegando asi a mas
de 18 paises. Siendo una aerolinea colombiana con més de 45 afios de experiencia en el sector de
carga aérea, ofreciendo soluciones a las necesidades de transporte aéreo y logistica para carga

domestica e internacional, apoyando el desarrollo empresarial de Latinoamérica y el Caribe.



La empresa de divide en los siguientes Procesos o Areas:

Tabla 1.

Mapa de Procesos

Mapa de procesos

Estratégicos

Planeacion estratégica

Misionales

Apoyo

Comercial

Mantenimiento

Seguridad fisica

Operaciones terrestres
Logistica y cadena de suministros
Operaciones vuelo y despachos
Control calidad

Gestion humana

HSE

TIC

Entrenamiento

Juridica

Compras

Financiera

Seguimiento y control Seguridad y calidad




c. Conflicto que da lugar al desarrollo del proyecto

Como conflicto relacionamos el no tener el Area definida de Archivo, lo cual no se ha
implementado en la compafiia por infraestructura y costos, como se ha evidenciado Archivo es un
Sub-Proceso de TIC. Esta area debe ser independiente porque es la que resguarda la
documentacion de toda la empresa, la cual no debe de estar involucrada a las demas Areas, la
informacidn se debe manejar con confidencialidad y control debido a que se puede prestar para
actos incorrectos y beneficios a terceros, lo cual puede perjudicar y a afectar a la compafiia por
informacidn suministrada a personal que no pertenezca a la compariia. Para lograr llegar a
implementar esta Area, se debe de crear un manual de gestion el cual debe de ir especificando sus
funciones, politicas y procedimientos del Area, para que asi sea evaluada por el comité o focales

documentales.

Ahora bien, en cada Area se encuentra un grupo de Focales Documentales que estan definidos

de la siguiente manera:

Tabla 2.

Grupo de Focales Documentales

Proceso Area

Gerencia General

Planeacion estratégica
Gerencia Técnica

Tesoreria
Contabilidad y finanzas
Auxiliar contable

Comercial Todas las areas internas

Seguridad y Calidad



Mantenimiento

Control calidad

Operaciones

Gestion humana y desarrollo organizacional

Logistica y cadena de suministro

Tecnologia informatica y telecomunicaciones

Juridica

Mercadeo

Seguridad Fisica

Seguridad y Salud en el trabajo
Ambiental

Almaceén aerondutico
Programacién y Control produccion
Ingenieria

Jefatura mantenimiento

Taller Aeronautico de Reparaciones
Compras

Control Calidad

Confiabilidad

Operaciones vuelo

Operaciones Terrestres

Despacho y seguimiento al vuelo
Centro de Instruccién Aeronautico
Todas las areas internas

Logistica

Comercio Exterior

TIC

ARCHIVO

Todas las areas internas

Todas las areas internas
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Las areas con mayor flujo de documentacion son: mantenimiento, financiera, comercial y
gestion humana y desarrollo organizacional. Teniendo en cuenta la informacion manejada y
requerida en estas areas. Demostrando que existe la necesidad de implementar el manual de
estructurar organizacionalmente el proceso de gestién documental o de tener un responsable
idéneo, porque se retnen mensualmente para definir actualizaciones 0 mejoras en sus procesos,
definiendo tareas en manuales, formatos entre otros y tiempo de retencion de los documentos de

cada area.

La infraestructura del Archivo debe estar con su estanteria y sefializacion, esto con el fin de
tener un espacio para almacenar las cajas de cada Area o proceso adecuadamente, para esto se
debe manejar una estanteria con ciertas medidas de acuerdo al espacio asignado. Igualmente,
tener en cuenta un plan de trabajo para la organizacion de cada Area o Proceso, para definir el
tiempo de retencion de la documentacién, siendo indispensable generar una lista de chequeo para
poseer un plan de trabajo segun tiempos establecidos y fechas para entregas de reportes y/o

informes.

Por temas de costos en adquisicion del personal e infraestructura es que no se lleva la creacion
de dicha area. La falta de personal hace que se genere demora y retraso en el area, se presentaba
falencia en el area de estanteria, muebles y archivadores. Por lo tanto, al adquirir personal se
requiere lo siguiente: Un Jefe o Coordinador debido a la ausencia de cargo de un coordinador
afecta el area y esto se genera por temas de recursos (financieros) no es posible que se obtenga un

mejor resultado en el area y entre 1y 2 Auxiliares de Archivo (Pasantes)
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d. Descripcion del Problema

1. Planteamiento del Problema

La problematica que se evidencia en el area de archivo encargada del manejo documental y de
la gestion documental de la informacidn que se elabora e ingresa a toda empresa privada LINEAS
AEREAS SURAMERICANAS S.A. Dificulta actividades de suma importancia para la
administracion y la gerencia, ya que en muchas ocasiones se pierde informacion vital para la
empresa, asi como también se filtra informacion confidencial a otras areas. Debido al manejo que
se tiene y segun el procedimiento que se ha llevado a cabo con la finalidad de mejorar el area
para obtener rendimiento y calidad en los procesos, es decir tener un proyecto positivo y generar
facilidad con ello. La problematica que se ha presentado en el area para la compafiia ha sido
desde hace 10 afios y por lo tanto se han generado controversia por tal razén se aborda el

siguiente proyecto aplicado un manual en el area para un mayor rendimiento y funcionalidad.

2. Diagnostico o Situacion Problema

En Lineas Aéreas Suramericanas S.A, se maneja informacién interna y externa muy variada
que a la vez es de suma importancia para dicha Empresa, en esta informacién se encuentran
manuales, procesos instructivos, formatos, documentos de apoyo (oficios, memorandos,
certificados, actas, resoluciones, circulares, contratos, comprobantes, facturas entre otros). En
dicha empresa debido a la falta de un archivo documental se presentan problemas como la
filtracion de informacion a otras areas las cuales no deben conocerla, también durante los comites
se presentan problemas como pérdida de tiempo y el no consolidar una solucion a un problema
determinado porque a algunos integrantes no les llega la informacion necesaria para dicha junta
en particular. Todos estos problemas y otros que se puedan presentar tendrian fin con un archivo

documental bien elaborado, pues este se encargaria de gestionar los documentos de manera
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centralizada y normalizada, prestando los servicios de RECEPCION, RADICACION y
DISTRIBUCION de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al

desarrollo del Proceso de Gestion Documental y al proceso de calidad de la Empresa.

E. Defina el Comité, Sponsor del Proyecto

e Sponsor del proyecto: lineas aéreas suramericanas

Las éreas involucradas como SPONSOR, son: Gerencia General y Técnica, Area de Seguridad

y Calidad y TIC.
e COMITE, se define por los Focales Documentales de cada Area o Proceso.

Tabla 3.

Areas y Procesos

Proceso Area

Gerencia General
Planeacion estratégica
Gerencia Técnica
Tesoreria
Contabilidad y finanzas
Auxiliar contable
Comercial Todas las areas internas
Seguridad y Calidad
Seguridad Fisica
Seguridad y calidad
Seguridad y Salud en el trabajo
Ambiental

Mantenimiento Almacén aeronautico



13

Programacién y Control produccion
Ingenieria
Jefatura mantenimiento
Taller Aerondutico de Reparaciones
Compras
Control Calidad
Control calidad
Confiabilidad
Operaciones vuelo
Operaciones Terrestres
Operaciones
Despacho y seguimiento al vuelo
Centro de Instruccién Aeronautico
Gestion humana y desarrollo organizacional Todas las areas internas
Logistica

Logistica y cadena de suministro
Comercio Exterior

TIC
Tecnologia informatica y telecomunicaciones
ARCHIVO
Juridica Todas las areas internas

Mercadeo Todas las areas internas




f. Stakeholders del Proyecto

Los STAKEHOLDERS del Proyecto son las siguientes Areas:

e Financieray Contable

Director(a) Financieroy Contable

Contabilidad

Auxiliar
Contable (3)

Analista de
Facturacion (1)

Recepcion

Mensajeria

Grafica 1. Areas del Stakeholders del Proyecto. Elaboracion propia

Gerente Técnico
Operativo - TAR

e Mantenimiento

Jefe
Mantenimiento

Control Supervisor Supervisor
Produccion Mantenimiento Hangar
Inspectores
Lccnicol Técnico |
Mantenimiento
Técnico Il
Mantenimiento

Técnico Il
Practicantes de
mantenimiento
Pintor
Aeronautico
Presentacién

Grafica 2. Mantenimiento. Elaboraciéon propia.

L) 1
lefe
Control Calidad o &

Jefe de
Almacén

Coordinador
de Almacén
Coordinador
de Compras

Asistente
de Almacén

Despachador
de Almacén



e Comercial

Director(a)
Comercial

Auxiliar
Reservas Reservas Comercial
Nacionales Internacionales

Bases
Nacionales

Bases
Internacionales

Key Account (3)
BOG

Key Account (1)
MED

GSA CANALES
PTY

Key Account (1) CUR/SIU/

CLo

AUA/ CA

pon”

Grafica 3. Area Comercial. Elaboracion propia.

e Gestién humana y desarrollo organizacional

Director(a) Gestion Humana
Coordinador
GHDO Y SG-SST

Asesor Birno HGE

Grafica 4. Area de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional. Elaboracion propia

e Teniendo en cuenta la informacion manejada y requerida en estas areas.
e Otros STAKEHOLDERS, son los proveedores y clientes de la compafiia que
implementan el sistema para el recibo de la documentacion de los clientes y

proveedores estableciendo el pago dentro de los 25 dias el mes.
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g. Solucion del problema

La solucién del problema es la creacion del area de gestion documental, encargada de realizar
actividades de planificacion, organizacion, direccién y control con todo lo relacionado con los
documentos que ingresan y salen de la compafiia. Para establecer el area de archivo primero se
establece el manual de procedimientos del area, siguiente a este paso el personal ya tiene en
cuenta las funciones a realizar y los procedimientos que se deben llevar a cabo, con el fin de
generar procesos y rendimientos en el area, el segundo paso, a realizar para tomar en cuenta es el
de crear un base de datos para tener un registro y control del area, el tercer paso, son los formatos
establecidos para el momento de recibir la documentacién en el area y el por ultimo, la
constitucion de una bodega inicial y una bodega alternada, para generar el proceso de llevar y
registrar un consecutivo de la documentacion divido por las areas involucradas con el fin de no

confundir y generar perdida de la documentacion.

ISO 30301 especifica los requisitos para implantar un Sistema de Gestién Documental cuando
una organizacion quiere demostrar su habilidad para crear y controlar los documentos de sus
actividades durante el tiempo que los necesita o que legalmente se establezca. Esta norma
internacional especifica los requisitos que debe cumplir un Sistema de Gestién para los
Documentos con el fin de apoyar a una organizacion, siendo aplicable a cualquier organizacién

de carécter publico o privado.

Para llevar a cabo esta solucion se plantea lo siguiente:

1. Digitalizar documentos en papel: El primer paso hacia la mejora de la gestion documental,

pasa por la digitalizacion de toda la documentacion que tenemos en papel. Transformar la
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informacion del papel al formato electronico, mejora notablemente la ineficiencia de los
procesos, ya que la informacion electrdnica es facilmente recuperable y més répida de buscar y/o

administrar.

2. Centralizar el contenido corporativo: Es preferible establecer un repositorio donde
centralizar toda la documentacion de la organizacion. Ubicarla en un mismo punto, unifica la
gestion documental, lo que evita la duplicidad de documentos, e incrementa la accesibilidad de

los mismos. El acceso répido a la informacion, mejora el proceso de toma de decisiones.

3. Clasificar los documentos: Categorizar la documentacion generada por el sistema hace que
la busqueda sea aun mas eficiente, ya que las organizaciones producen gran variedad de
documentos. Al identificar los procesos clave de la empresa, comprenderemos su estructura, lo

gue nos daré una base para realizar esta clasificacion.

4. Hacer buen uso de los metadatos: Los metadatos son un buen recurso para estructurar la
informacion y optimizar la gestion documental. Los metadatos describen el contenido de los
archivos o la informacion de los datos lo que, unido a una buena categorizacion, agiliza
enormemente la localizacion de documentos. Obviamente, la definicion de los metadatos debe ser

hecha en funcion del contexto de los documentos.

5. Optimizar el tiempo con Modelos de documento: Estandarizar o crear modelos de
documento, simplifica su elaboracion. Ello supone un ahorro significativo de tiempo, acelerando

todo el proceso de gestion documental.

6. Establecer autorizaciones de acceso: Llegados a este punto, lo 16gico es asignar un control

para que la gestién documental sea realmente eficaz. Es decir, no todos los documentos deben
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estar accesibles para todo el personal, ya que hay documentos que son solo para consulta, o que
solo pueden ser editados por los responsables correspondientes. Por ende, asignar controles de
acceso, asegura en gran medida la seguridad de la gestion documental, evitando la pérdida de

documentos, o modificaciones no autorizadas.

7. Incentivar la colaboracion: Mediante herramientas de gestion, usuarios de diferentes
departamentos pueden trabajar al mismo tiempo en la elaboracion o modificacion de un mismo
documento. Aseguramos, pues, que todos los implicados colaboren en la gestion documental,

evitando duplicidades, retrasos o delegacién de responsabilidades.

8. Administrar las versiones de documentos: Llevar un control sobre la caducidad de
documentos, recibir alertas de modificaciones o la necesidad de actualizarlos, es posible
realizarlo a través de soluciones informaticas que te notifican sobre estas cuestiones,
manteniendo, ademas, el historial de todas las revisiones o versiones anteriores. De esta manera,
es mas sencillo el cumplimiento legal y/o de los requerimientos del sistema de gestion, evitando

la falta de disponibilidad de documentos o la entrega fuera de plazo.

h. Constricciones y Restricciones

Se debe fortalecer el proceso de liderazgo y organizacion de la compafiia, siendo indispensable
el area de gestion documental, sin embargo, existe una falta de recursos econémicos y financieros
para la puesta en marcha del area de gestion documental de la empresa Lineas Aéreas
Suramericanas, por consiguiente, no se cuenta con la experiencia y formacion para desarrollar las

competencias del manejo de los documentos.
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I. Formulacion del Problema

¢Soluciona la problematica actual, la creacion del area de gestion documental en la empresa

Lineas Aérea Suramericanas?

¢ Tienen los colaboradores de Lineas de Areas Suramericanas el conocimiento en el manejo

correcto de los documentos de sus areas?

¢Permite la norma ISO 30301 “Gestion documental” genera direccion a la ejecucion del area

de gestion documental?

¢Qué beneficios trae para el cliente externo la implementacion el érea de gestion documental?



Capitulo 2. Justificacion

La presente investigacion tiene como proposito proponer la creacion del area de gestion
documental para la compafiia Lineas Areas Suramericanas, con el fin de generar un plan de

accion a las debilidades evidenciadas en el manejo de la informacion.

e Se busca que desde el area se realicen diferentes actividades como crear una base de
datos y formatos para el mejoramiento continuo del area y bodegas para guardar la
documentacion.

e Creacion de un manual de procedimientos del area de archivos para Lineas Aéreas
Suramérica S.A, con el fin de crear normas para los archivos documentales, e
implementar orden y distribucion de la documentacion interna y externa para la
compafiia, previniendo la perdida de la informacién.

e Desarrollar programas de formacion al cliente interno en el manejo de la
documentacion de acuerdo a los lineamientos del &rea.

e Establecer herramientas que me permitan medir la ejecucion del proceso.

20
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Capitulo 3. Objetivos

Objetivo General

Propuesta de Implementacion del area de gestion documental en la empresa de Lineas
Suramericanas en un periodo estipulado de 6 meses. Realizar ejecucion y analisis de indicadores

de gestion del proyecto en el primer afio.

Objetivos Especificos

e Investigar diferentes experiencias exitosas en la creacion del &rea de gestion documental en
compafiia del mismo sector.

e Realizar diagnostico del proceso de gestion documental, con la herramienta de la horma
ISO 30301.

e Identificar las causas raices de los problemas evidenciados.

e Generar acciones de mejora a través de la implementacién de la metodologia PMBOK.

e Proponer al area Gerencial de la compafiia Lineas areas Suramérica la implementacion del

proyecto.
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Capitulo 4. Desarrollo del proyecto aplicado

4. Integracion

4.1. Desarrollo de titulo del proyecto

“propuesta de implementacion del area de gestion documental de la empresa Lineas Aéreas
Suramericanas”.

4.2. Desarrollar un plan de gestion del proyecto

Propuesta de implementacion del area de
Nombre del proyecto gestion documental de la Empresa:

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS

Fecha Enero 2020
Area Archivo

Promotor Del Proyecto Jorge Alejandro Trujillo Ramon

La carencia de un area encargada del manejo del archivo documental y de la gestion
documental de la informacion que se elabora e ingresa a toda empresa publica y privada,
dificulta actividades de suma importancia para la administracion y la gerencia, ya que en
muchas ocasiones se pierde informacion vital para las empresas, asi como también se
filtra informacion confidencial a otras areas.

El Area de Archivo se crea con el fin de organizar los documentos e informacion
historica de la empresa, donde hay informacion desde el afio 1990 hasta la fecha, el Area

creada esta unida a TIC, la cual no debe de estar ya que es un Area independiente.




En la Empresa Lineas Aéreas Suramericanas se maneja informacion interna y externa
muy variada que a la vez es de suma importancia para dicha organizacion, en esta
informacion se encuentran manuales, procesos instructivos, planes, formatos,
documentos de apoyo (oficios, memorandos, certificados, actas, resoluciones, circulares,
contratos), los cuales con la organizacién del Archivo se ha llevado a cabo la rotulacion
de dichos documentos llevando asi un orden por Area o Proceso.

Todos estos problemas y otros que se puedan presentar tendrian fin con un archivo
documental bien elaborado, pues este Gltimo se encargaria de gestionar los documentos
de manera centralizada y normalizada, prestando los servicios de RECEPCION,
RADICACION y DISTRIBUCION de sus comunicaciones, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del Proceso de Gestion Documental y al
proceso de calidad de la compafiia.

Con la elaboracién de dicho manual se pretende establecer politicas que permitan
normalizar y racionalizar el manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de
los mismos y establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Empresa.

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS inicio operaciones en 1972 con aeronaves
Curtiss C46, y desde entonces esta comprometida con brindar soluciones y garantizar la
seguridad. Asi mismo, estd comprometida en dar lo mejor en pro de su gente y del sector.
Es asi, como poco a poco la empresa ha modernizado su flota, expandido sus rutas y ha

adoptado altos estandares de calidad. El inicio de la compafiia de Lineas Aéreas




Suramericanas S.A, “LAS CARGO” es y ha sido en Colombia desde el afio 1972 y desde
siempre ha sido S.A. por lo cual no ha cambiado de razén social.

A la fecha el dia 12 de julio de 2019, contamos con una actualizacion del area de archivo,
con mejora continua y los procesos establecidos por el manual se estan aplicando de la
manera correcta favoreciendo al personal del area. Obteniendo buenos resultados de las
operaciones y generando un proceso eficaz. Contamos con una flota diversa en
capacidad, para acceder a distintos destinos, con nuestros aviones cargueros B727-100 /
200 / S27. Ofrecemos la capacidad total o parcial de nuestros aviones de acuerdo a las
necesidades de nuestros clientes.

Somos una aerolinea Colombiana con méas de 45 afios de experiencia en el sector de
carga aérea, ofrecemos soluciones a las necesidades de transporte aéreo y logistica para
carga domestica e internacional, apoyando el desarrollo empresarial de Latinoamérica y

el Caribe.

Problematica y oportunidad

La probleméatica que se evidencia en el &rea de archivo encargada del manejo y la

gestion de la informacion que se elabora e ingresa a toda empresa privada LINEAS
AEREAS SURAMERICANAS S.A. Dificulta actividades de suma importancia para la
administracién y la gerencia, ya que en muchas ocasiones se pierde informacion vital
para la empresa, asi como también se filtra informacidn confidencial a otras areas.
Debido al manejo que se tiene y segun el procedimiento que se ha llevado a cabo con la
finalidad de mejorar el area para obtener rendimiento y calidad en el proceso del area, es
decir tener un proyecto positivo y generar facilidad con ello. La problematica que se ha

presentado en el area para la compafiia ha sido desde hace 10 afios y por lo tanto se han
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generado controversia y por eso se abordar el siguiente proyecto aplicado para generar e
incentivar un manual dentro del area de archivo para que haya un mejor funcionamiento
para todos.

En Lineas Aéreas Suramericanas S.A, se maneja informacion interna y externa muy
variada que a la vez es de suma importancia para dicha Empresa, en esta informacion se
encuentran manuales, procesos instructivos, formatos, documentos de apoyo (oficios,
memorandos, certificados, actas, resoluciones, circulares, contratos, comprobantes,
facturas entre otros). En dicha empresa debido a la falta de un archivo documental se
presentan problemas como filtracion de informacion a otras areas las cuales no deben
conocerla, también durante los comités se presentan problemas como pérdida de tiempo
y el no consolidar una solucion a un problema determinado porque a algunos integrantes
no les llega la informacion necesaria para dicha junta en particular. Todos estos
problemas y otros que se puedan presentar tendrian fin con un archivo documental bien
elaborado, pues este se encargaria de gestionar los documentos de manera centralizada y
normalizada, prestando los servicios de RECEPCION, RADICACION y
DISTRIBUCION de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del Proceso de Gestion Documental y al proceso de calidad de
la Empresa.

Justificacion

La presente investigacidn tiene como proposito de proponer la creacion del area de
gestion documental para la compafiia Lineas Areas Suramericanas, con el fin de generar

un plan de accion a las debilidades evidenciadas en el manejo de la informacion.

25
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« Se busca que desde el area se realicen diferentes actividades como crear una base de
datos, formatos para el mejoramiento continuo del &rea y bodegas para guardar la
documentacion.

* Creacion de un manual de procedimientos del &rea de archivos para Lineas Aéreas
Suramérica S.A, con el fin de crear normas para los archivos documentales, e
implementar orden y distribucion de la documentacion interna y externa para la
compafiia. Ayudando a prevenir la perdida de la informacion.,

« Desarrollar programas de formacion al cliente interno en el manejo de la
documentacion de acuerdo a los lineamientos del &rea.

« Establecer herramientas que permitan medir la ejecucion del proceso.

Objetivo general

Implementar el &rea de gestion documental en la empresa de Lineas Suramericanas en un
periodo estipulado de 6 meses. Realizar ejecucién y analisis de indicadores de gestion del
proyecto en el primer afio.

Objetivos especificos

« Investigar diferentes experiencias exitosas en la creacion el area de gestion documental

en compafiias del mismo sector.

« Realizar diagnostico del proceso de gestion documental, con la herramienta de la norma
ISO 30301.

« Identificar las causas raices de los problemas evidenciados.

« Generar acciones de mejora a través de la implementacién de la metodologia PMBOK.

* Proponer al area Gerencial de la compafiia Lineas areas Suramérica la implementacion

del proyecto.
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Director del proyecto

Nombre: Jorge Alejandro Trujillo Ramon
Direccion: AV. EL DORADO No. 103-22 ENT. 2 INT 7
Teléfonos: 4918860 EXT. 8004 Movil: 3223472450

E-mail: Jorge.trujillo@lascargo.com ; tic@lascargo.co

Sponsor del proyecto

SPONSOR DEL PROYECTO: LINEAS AEREAS SURAMERICANAS

Las areas involucradas como SPONSOR, son: Gerencia General y Técnica, Area de
Seguridad y Calidad y TIC.

Aprobado por:

LEIDY ROCIO GUTIERREZ

Director del Trabajo de Grado

4.3. Dirigir y Gestionar la Ejecucion del Proyecto: Para cumplir con los objetivos del
proyecto, se han contemplado la ejecucion de las siguientes etapas durante un periodo de 6 meses
a partir del mes de junio hasta el mes de enero de 2020:

e Levantamiento de Informacion.

e Analisis de Encuestas por Areas.

e Analisis Presupuestal.

e Difusion Del Proyecto.

e Generar Programas De Formacion.

e Implementacion Del Area.

e Entrega Del Area


mailto:Jorge.trujillo@lascargo.com
mailto:tic@lascargo.co
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4.3.1 Entregables del Proyecto Segun lo Planeado

Tabla 4.

Cronograma del proyecto

2019 2020
JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC ENE

Etapa

Levantamiento de informacion

Anadlisis de encuestas por areas

Anédlisis presupuestal

Difusion del proyecto

Generar programas de formacion

Implementacion del area

Entrega del area




4.4. Monitorear y Controlar el Trabajo del Proyecto: El personal encargado del monitoreo y
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control en la ejecucion del proyecto son Gerencia General y Técnica, Seguridad, Calidad y TIC.

El objetivo de monitorear y controlar es para que los recursos plasmados en el presupuesto se
hagan efectivos, luego la revision donde se verifique que se haya construido el Area de Gestion
Documental con los parametros técnicos de disefio, ademés que los colaboradores le den su uso

adecuado.

4.5 Realizar el control integrado de cambios: Para cualquier tipo de cambio en el desarrollo del

proyecto, se debe informar al equipo técnico, manifestar el motivo por el cual se quiere realizar
cambio; ademés de anexar mediante un registro escrito que describa el cambio aprobado por el
comité que dirige el proyecto. Los cambios deben realizarse al empezar, durante el trasegar del

proyecto e incluso al final.

Se verificaran las siguientes actividades de gestion de cambios:

e Revisar, analizar y aprobar las solicitudes de cambio de forma rapida.
e Gestionar los cambios aprobados.

e Revisar, aprobar o rechazar todas las acciones preventivas y correctivas recomendadas.

4.6 Fase de cierre del proyecto: En la fase de cierre del Proyecto se finalizan todas las
actividades direccionadas a los interesados para completar el proyecto. El director del Proyecto
revisara toda la informacion anterior procedente de los cierres de las fases o actividades, para

asegurarse de que todo el desarrollo del proyecto este culminado.

el
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5. Alcance

5.1. Plan de gestion de alcance

Tabla 5.

Gestion de Alcance

Nombre del proyecto Siglas del proyecto

Propuesta de implementacion del area de gestion

SGD LAS
documental de la Empresa: LINEAS AEREAS

SURAMERICANAS
Elaborado por: Jorge Alejandro Trujillo Ramoén
Programa: Especializacidn de Gestion de Proyectos.
Revisado por: Leidy Rocio Rodriguez
Aprobado por: Leidy Rocio Rodriguez
Objetivo del proyecto.
Implementar el area de gestion documental en la empresa de Lineas Suramericanas en un periodo
estipulado de 6 meses. Realizar ejecucion y andlisis de indicadores de gestion del proyecto en el

primer afo.

ADMINISTRACION DEL ALCANCE DEL PROYECTO

FACTOR DE LEVANTAMIENTO ANALISIS ANALISIS DIFUSION PROGRAMAS IMPLEMENTACION
CALIDAD DE LA i DE LAS PRESUPUESTAL DEL DE 3 Y ENTREGA DEL
RELEVANTE INFORMACION ENCUESTA PROYECTO INFORMACION AREA
OBJETIVO DE q Aa q Aa q Aa q Aa
. L Ejecucion del Ejecucion del 100 Ejecucion del Ejecucion del 100 . .
CALIDAD Ejecucion del 100 % ] 100 % ] % ! 100 % ! % Ejecucion del 100 %
METRICA A . . Indicador de Indicador de Indicador de Indicador de . ”
UTILIZAR Indicador de Gestion Gestion Gestion Gestion Gestion Indicador de Gestion
FRECUENCIA Y
MOMENTO DE Mensual Mensual Trimestral Mensual Mensual Mensual
MEDICION
Poblacion
Total trabajadores Respuestas Valor Estimacion objetivo de Poblacion objetivo N° actividades planeada
VARIABLES DEL administracion / N° realizadas stakeholder a a formar / N° P
INDICADOR de trabajadores que I N° de Castos / Valor divulgar el trabajadores en 9' cronograma de
o Presupuesto trabajo / N° actividades
realizacion la encuesta respuestas proyecto / formados .
4 realizadas
acertadas Cantidad de
stakeholder a
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stakeholder.

divulgado el
proyecto
Se realiza
analisis de
Se busca el Se busca que el 80 _
El 84 % de los = rels_.pugstas Se evalla el costo objetivo de % de la poblacion Dﬁbe. extlst(ljr rgo o
INTERPRETACION colaboradores de rea (Ijzralaas de la Estimacion participacion administrativa c:mg Iinn11lelr;n(ienetaciéno
DE INDICADORES administracion Egcuesta sobre el de los posea ol pro it
realizaron la encuesta.  ———— Presupuesto. principales competencias en proyecto.
Stakeholder. gestion
por los d
ocumental

El objetivo de

Se busca este indicador
identificar el - es informar a -
- dominio de Con la e\_/alugcmn los Este_ |_nd|cad_or El Area TIC siendo el
Este indicador busca de la Estimacion y permitir4 realizar S
] | los temas en stakeholder la o I principal Interesado en
OBJETIVO DEL mgm_torear 0s cuanto a Presupuesto se importancia seguimiento a el Proyecto, se
conocimientos previos - busca obtener un programa de e
INDICADOR - gestion de tener un - encargara de supervisar
en gestion documental documenta Costo adecuado en 4rea de formacion en al Director el desarrollo
de los colaboradores. ' el total del - gestion A
para general Gestion y entrega del Area.
Proyecto. documental.
el plan de Documental
trabajo. enla
Empresa.

5.2. Reunir los requisitos: La recopilacion de requisitos es fundamental tanto para el disefio

como para la ejecucion de este proyecto. La definicion y documentacion de las necesidades de los

interesados se condensan en la siguiente tabla:



Tabla 6.
Necesidades de los Interesados.

Interés de

Actores participar en el

proyecto

Lineas Aéreas Crear un Area

Suramericanas independiente.

Gerencia General Y  Aprobar el desarrollo

Técnica del Proyecto.

Realizar seguimiento
Seguridad Y Calidad al desarrollo del

Proyecto.

Implementar el
TIC
Proyecto.

Requisitos

Interés, participacion
y responsabilidad de
los colaboradores.
Aprobar el
presupuesto del
Proyecto.
Controlar las
politicas de la
empresa en el
desarrollo del
Proyecto.
Ejecutar el Proyecto
y capacitar al
personal de la
empresa sobre los

cambios realizados.
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Documentos

Todas las

anteriores.

Acta de Inicio del

Proyecto.

Plan de Trabajo.

Listas de
asistencia a
capacitaciones
ofrecidas.

Plan de trabajo.
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5.3. Definir el alcance: Implementar el Area de Gestion Documental en Lineas Aéreas
Suramericanas, teniendo en cuenta los términos estipulados en el cronograma de actividades y el

presupuesto del Proyecto.

5.4. Crear la estrategia de descomposicién del trabajo

Area de Gestion Documental en Lineas Aéreas

Suramericanas
1
T T 1
Elaboracion de estudios previos : .
. p Y Gestion Presupuestal Implementacion
planeacion del proyecto
Presentacion :
Estudio Compra de
sl de |2 Idea al — - : — :
Financiero materiales
PONSOR
SERIERIER S SE
2de Cotizacion de Difusion del
O IMEIEIEIES Proyecto
Analisis de apboracion :
Preparacion y
mmmlE NCUESTAS PO — del — o
0 s Logistica
Area - pue 0
: nicio de
Presentacion b d
— madimplementaci
del Proyecto
on gel Areg
enerar
aalporgramas de|
ormacion

Grafica 5. Estrategia de Descomposicién del Trabajo. Elaboracién propia.




5.5. Validar el alcance

Tabla 7.

Validacion de alcance

Proceso de validaciéon del alcance

Enfoque de validacién
del Alcance

La validacion del alcance sera responsabilidad del equipo
del proyecto, quienes estardn monitoreando continuamente
los avances del trabajo, y sobre todo el desarrollo oportuno
de los entregables.

De esta manera se descubrira tempranamente cualquier
necesidad de auditoria de procesos, 0 de mejora de procesos
encaminados a cumplir con el objetivo del proyecto.

Los resultados se formalizaran como solicitudes de cambio
y/o acciones correctivas/preventivas.

Asimismo se verificara que dichas solicitudes de cambio,
y/o acciones correctivas/preventivas se hayan ejecutado y

hayan sido efectivas.
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5.6. Controlar el alcance

Tabla 8. Control del alcance

Proceso de control del alcance

El control del alcance del proyecto se llevara a cabo
revisando los entregables y analizando su cumplimiento con
los estdndares fijados para la elaboracion de cada uno de
Enfoque de control del
alcance ellos.
Los resultados de estas mediciones se consolidaran y se
enviaran al proceso de aseguramiento de calidad
De igual manera en este proceso se hara la medicion de los
indicadores de Gestion disefiados para esta etapa, cuyos
resultados seran anexados al proceso de aseguramiento de
calidad.
Los entregables que han sido reprocesados se volveran a
revisar para verificar si ya cumplieron con los estandares.
Para los entregables y procesos que no cumplen con los
estandares, se procede a detectar las causas principales y
eliminar las fuentes del error, los resultados y conclusiones

se formalizardn como solicitudes de cambio y/o acciones

correctivas/preventivas.
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6. Tiempo
La Gestion del Tiempo del Proyecto incluye los plazos requeridos para gestionar la terminacion
del proyecto, a continuacion, encontraremos la descripcion de algunos de estos procesos, donde se

integran los numerales descritos en el PMBOK:

6.1 Plan de gestion del cronograma
6.2 Definir las actividades

6.3 Secuencia de actividades

) 6.4 Estimar los recursos

Tiempo
6.5 Estimar la duracion de la actividad

6.6 Desarrollar el cronograma

6.7 Control del calendario

La planificacion de la gestion del cronograma parte de la linea base del alcance del proyecto:

e Levantamiento de Informacion.

e Andlisis De Encuestas Por Areas.
e Analisis Presupuestal.

e Difusién Del Proyecto.

e Generar Programas De Formacion.
e Implementacion Del Area.

e Entrega Del Area.
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Duracion de la
Gestion del proyecto Secuencia Actividades recursos
actividad

Tipo de
documento Recurso humano

1 3 Meses
que genera el Recurso fisico

Area.
Tipo de
documento Recurso humano
1 3 Meses
que llega al Recurso fisico
Area.
Documentos
Recurso humano
1 que se 3 Meses
Fase I: Levantamiento Recurso fisico
eliminan.
de informacion
Tipos de Recurso humano
1 3 Meses
Archivo. Recurso fisico
Como

Recurso humano
1 archivan los 3 Meses
Recurso fisico
documentos.

Codigos de
Recurso humano
1 Identificacion 3 Meses
Recurso fisico

Tiempo de Recurso humano
1 3 Meses
custodia de Recurso fisico
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los
documentos.
Recurso fisico
Ambito Recurso humano
1 1 Mes
territorial Recurso
Tecnoldgico
Recurso fisico
Tipo de Recurso humano
1 1 Mes
encuesta Recurso
Tecnoldgico
Recurso fisico
Tipo de Recurso humano
1 1 Mes
Muestreo Recurso

Tecnoldgico
Fase I1: Analisis de
Recurso fisico

encuestas por areas

Perfil de los Recurso humano
1 1 Mes
entrevistados Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
1 Cuestionario 1 Mes
Recurso

tecnoldgico




Fase I11: Analisis

presupuestal

Recurso fisico
Categorias de  Recurso humano
respuestas Recurso
Tecnoldgico
Recurso fisico
Elaboracion ~ Recurso humano
de resultados Recurso
Tecnoldgico

Recurso fisico

Pre — Recurso humano
Iniciacion Recurso
tecnoldgico

Recurso fisico
Recurso humano
Elaboracién
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Ejecucion
Recurso
tecnoldgico

Control Recurso fisico

Presupuestal ~ Recurso humano

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes
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Fase 1V: Difusion del

proyecto

Evaluacion

Estrategia
clara de

comunicacion

Participacion

Representacio

Metodologia

adecuada

Equidad de

genero

Transparencia

Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
Tecnoldgico
Recurso humano
Recurso humano
Recurso fisico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso humano
Recurso humano
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso humano
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso humano
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso humano

Recurso fisico

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes
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Fase V: Generar

programas de

formacion

Detectar las
necesidades

formativas

Marcar los

objetivos

Priorizar las
areas de

formacion

Definir las
acciones

formativas

Establecer el
cronograma

de formacién

Definir el

lugar y los

Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico

Recurso humano

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes

1 Mes
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Fase VI:

Implementacion del

area

medios de

participacion

Definir el
sistema de

evaluacion

Comunicar el
plan de

formacion

Planificacion

del trabajo

Monitoreo y
control del

trabajo

Gestion de
acuerdos con

proveedores

Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
Tecnoldgico
Recurso humano
Recurso fisico
Recurso

financiero
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1 Mes

1 Mes

2 Meses

2 Meses

2 Meses




Fase VII: Entrega del

area

Gestion de

requerimiento

Medicion y

analisis

Aseguramient
odela
calidad

Gestion de

configuracién

Acta de
entrega del

Area

Personal con
conocimiento

s del Area

Recurso humano

Recurso fisico
Recurso humano
Recurso
tecnoldgico

Recurso fisico

Recurso humano

Recurso humano

Recurso humano
Recurso fisico
Recurso
financiero
Recurso fisico
Recurso humano
Recurso

financiero

2 Meses

2 Meses

2 Meses

2 Meses

2 Meses

2 Meses
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Recurso humano

Sustentacion Recurso fisico

1 al Sponsor del  Recurso humano 2 Meses
Proyecto Recurso
financiero

7. Costos

7.1. Plan de Gestion de Costos: La gestion de costos es el proceso de estimar, asignar y
controlar los costos de un proyecto. Permite identificar los gastos y asi reducir las posibilidades
de superar el presupuesto inicial. Por tanto, la gestion de costos del proyecto comprende todo su
ciclo de vida, desde la planificacién inicial hasta su entrega, pasando por los diferentes analisis

intermedios que se realicen. El plan de gestion de costos del Proyecto es el siguiente:
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Tabla 9.
Plan de Gestion de Costos

NOMBRE DEL PROYECTO SIGLAS DEL PROYECTO

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

DEL AREA DE GESTION SGD LAS

DOCUMENTAL DE LA EMPRESA

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS

COSTO PERSONAL

CARGO: COORDINADOR DE ARCHIVO

SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD VALOR
SALARIO 30 S 2.000.000 |Aportes a Salud EPS 4% 30 $ 80.000
SUBTOTAL| $ 2.000.000 |Aportes a Pension AFP | 4% 30 S 80.000
TOTAL A PAGAR MES | $ 1.840.000 SUBTOTAL | $ 160.000
TOTAL A PAGAR 6 MESES | $ 11.040.000

CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO

SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD VALOR
SALARIO 30| $ 1.200.000 |Aportes a Salud EPS 4% 30 S 48.000
SUBTOTAL| $ 1.200.000 |Aportes a Pensién AFP | 4% 30 S 48.000
TOTAL A PAGARMES | $ 1.104.000 SUBTOTAL | S 96.000
TOTAL A PAGAR 6 MESES | S 6.624.000

Total Costo Personal $17.664.000

COSTOS DEL PROYECTO

Inversiones Fijas Cantidad  Valor Unitario Valor Total

Costos Directos

Estanteria Abierta 48 $170.000 $8.160.000

Carpetas Marbetes 1000 $150 $150.000

Guias 1000 $70 $70.000
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Archivadores 48 $20.000 $960.000
Ganchos Legajadores 1000 $600 $600.000
Perforadora 2 $5.000 $10.000
Grapadora 2 $6.000 $12.000
Cajas De Archivo 1000 $3.900 $3.900.000
Muebles 2 $25.000 $50.000
Sillas 2 $25.000 $50.000
Costos Directos Tecnoldgicos
Impresora Multifuncional 2 $2.000.000 $5.000.000
Scanner 2 $1.500.000 $3.000.000
Equipo Pc 2 $2.500.000 $5.000.000
Computador Portatil 1 $2.500.000 $2.500.000
Software 1 $1.000.000 $1.000.000
NAS (Servidor De Almacenamiento) 1 $2.500.000 $2.500.000
Costos Indirectos Servicios Publicos
Energia MENSUAL $200.000 $200.000
Agua MENSUAL $ 250.000 $ 250.000
Internet MENSUAL $ 350.000 $ 350.000
Total, Inversiones Fijas | $33.762.000
Costo Personal $17.664.000
Costo del Proyecto $33.762.000
Total, Costos del Proyecto $51.426.000
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7.2. Estimacion de los costos: Para la estimacion de los costos del proyecto se desarrollara una

estimacion aproximada de los recursos necesarios para completar las actividades del proyecto.

Se incluira los costos de personal, los materiales:

Tabla 10.
Costos
Inversiones Fijas Cantidad Valor Unitario Valor Total
Costos Directos
Estanteria Abierta 48 $170.000 $8.160.000
Carpetas Marbetes 1000 $150 $150.000
Guias 1000 $70 $70.000
Archivadores 48 $20.000 $960.000
Ganchos Legajadores 1000 $600 $600.000
Perforadora 2 $5.000 $10.000
Grapadora 2 $6.000 $12.000
Cajas De Archivo 1000 $3.900 $3.900.000
Muebles 2 $25.000 $50.000
Sillas 2 $25.000 $50.000
Costos Directos Tecnoldgicos

Impresora Multifuncional 2 $2.000.000 $5.000.000
Scanner 2 $1.500.000 $3.000.000
Equipo Pc 2 $2.500.000 $5.000.000
Computador Portatil 1 $2.500.000 $2.500.000
Software 1 $1.000.000 $1.000.000
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NAS (Servidor De Almacenamiento) 1 $2.500.000 $2.500.000
Costos Indirectos Servicios Publicos

Energia MENSUAL $200.000 $200.000

Agua MENSUAL $ 250.000 $ 250.000

Internet MENSUAL $ 350.000 $ 350.000

Total, Inversiones Fijas $33.762.000

INVERSION COSTO PERSONAL

CARGO: COORDINADOR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD | VALOR
SALARIO 30 $ 2.000.000 | Aportesa Salud EPS 4% 30 $ 80.000
SUBTOTAL | $ 2.000.000 | Aportesa Pension AFP | 4% 30 $ 80.000
TOTAL APAGAR MES | $ 1.840.000 SUBTOTAL | $ 160.000
TOTAL A PAGAR 6 MESES | $ 11.040.000
CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD | VALOR
SALARIO 30| $ 1.200.000 | Aportesa Salud EPS 4% 30 $ 48.000
SUBTOTAL | $ 1.200.000 | Aportesa Pensién AFP 4% 30 $ 48.000
TOTAL APAGARMES | $ 1.104.000 SUBTOTAL | $ 96.000
TOTAL APAGAR 6 MESES | $ 6.624.000
Total De La Inversion Del Personal Por 6 Meses $17.664.000
Inversion Total $51.426.000




7.3. Determinar el presupuesto

Tabla 11.

Presupuesto

PRESUPUESTO FIJO

CANTIDAD

VALOR UNITARIO
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Costos Directos

Estanteria abierta 20 $170.000 $3.400.000
Carpetas marbetes 800 $150 $120.000
Guias 800 $70 $56.000
Archivadores 30 $20.000 $600.000
Ganchos legajadores 800 $600 $480.000
Perforadora 2 $5.000 $10.000
Grapadora 2 $6.000 $12.000
Cajas de archivo 800 $3.900 $3.120.000
Equipo pc 2 $2.500.000 $5.000.000
Muebles 2 $25.000 $50.000
Sillas 2 $25.000 $50.000

Costos Directos Tecnoldgicos
Impresora multifuncional 1 $2.000.000 $2.000.000
Scanner 1 $1.500.000 $1.500.000
Computador portatil 1 $2.500.000 $2.500.000
Software 1 $1.000.000 $1.000.000




NAS (servidor de 1 $2.500.000 $2.500.000
almacenamiento)
Costos Indirectos Servicios Publicos
Energia MENSUAL $150.000 $150.000
Agua MENSUAL $200.000 $200.000
Internet MENSUAL $350.000 $350.000
TOTAL, PRESUPUESTO FIJO | $22.098.000

PRESUPUSTO PERSONAL
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CARGO: COORDINADOR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD VALOR
SALARIO 30 S 2.000.000 | Aportes a Salud EPS 4% 30 S 80.000
SUBTOTAL | $ 2.000.000 | Aportes a Pension AFP | 4% 30 S 80.000
TOTAL A PAGAR MES | $ 1.840.000 SUBTOTAL | $ 160.000
TOTAL A PAGAR 6 MESES | $ 11.040.000
CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS | CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % | CANTIDAD VALOR
SALARIO 30| $ 1.200.000 | Aportes a Salud EPS 4% 30 S 48.000
SUBTOTAL| $ 1.200.000 | Aportes a Pension AFP | 4% 30 S 48.000
TOTAL A PAGAR MES | $ 1.104.000 SUBTOTAL| $ 96.000
TOTAL A PAGAR 6 MESES | $ 6.624.000
Total, Presupuesto Personal | $17.664.000
Valor Presupuestado Total | $44.262.000




7.4 Control de costos

Gastos 0 presupuesto fijo: Son aquellos costos que se repetiran mensualmente a lo largo del Proyecto

como:

e Servicios Publicos.

e Mano de obra o Recurso Humano (sueldo, aportes de seguridad social).

8. Calidad

8.1. Plan de gestion de calidad

Tabla 12.

Plan de Gestion de Calidad

Propuesta de implementacion del area de gestion

Nombre del proyecto

documental de la empresa: LINEAS AEREAS

Politica de calidad del proyecto

SURAMERICANAS

Siglas del proyecto

SGD LAS

Este proyecto debe cumplir con los compromisos colectivos adquiridos por los colaboradores de

Lineas Aéreas Suramericanas, ademas debe cumplir con las especificaciones técnicas de calidad y

por ende este proyecto debe cumplir con las condiciones de calidad establecidas en el Area, en los

tiempos y el presupuesto establecido para el desarrollo de este proyecto.

Linea base de calidad del proyecto

FACTOR DE
CALIDAD
RELEVANTE

LEVANTAMIENTO
DE LA
INFORMACION

ANALISIS
DE LAS
ENCUESTA

ANALISIS
PRESUPUESTAL

DIFUSION
DEL
PROYECTO

PROGRAMAS
DE
INFORMACION

IMPLEMENTACION
Y ENTREGA DEL
AREA

OBJETIVO DE
CALIDAD

Ejecucion del 100 %

Ejecucion del
100 %

Ejecucion del 100 %

Ejecucion del
100 %

Ejecucion del 100
%

Ejecucion del 100 %

METRICA A
UTILIZAR

Indicador de Gestion

Indicador de
Gestion

Indicador de Gestion

Indicador de
Gestion

Indicador de
Gestion

Indicador de Gestion

FRECUENCIA'Y
MOMENTO DE
MEDICION

Mensual

Mensual

Trimestral

Mensual

Mensual

Mensual
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Poblacion
objetivo de
Total trabajadores Respuestas Valor Estimacion de S?K/zqogeegla Poblacion objetivo N° actividades planeada
VARIABLES DEL administracion / N° de realizadas Costos / Valor o egcto/ a formar / N° en el crono r:gma de
INDICADOR trabajadores que I N° proy trabajadores : o gram
P Presupuesto Cantidad de trabajo / N° actividades
realizacion la encuesta respuestas formados .
stakeholder a realizadas
acertadas -
divulgado el
proyecto
Se realiza
ALlEE e b Se_bu_sca ol Se busca que el 80 Debe existir un
El 84 % de los respuestas o objetivo de = a7 Fae ®
p - Se evalua el costo de AR % de la poblacién cumplimiento del 80 %
INTERPRETACION colaboradores de realizadas por o e el participacion e S o0 (b Rttt ol
DE INDICADORES administracion la Encuesta T e———— de los " A pm o
realizaron la encuesta. desarrollada P ’ principales P o gesqién proyecto.
por los Stakeholder. e S

stakeholder.

OBJETIVO DEL
INDICADOR

Este indicador busca
monitorear los
conocimientos previos
en gestion documental
de los colaboradores.

Plan de mejora de procesos

Se busca
identificar el
dominio de
los temas en
cuanto a
gestion
documenta,
para general
el plan de
trabajo.

Con la evaluacién
de la Estimacion y
Presupuesto se
busca obtener un
Costo adecuado en
el total del Proyecto.

El objetivo de
este indicador
es informar a
los stakeholder
la importancia
de tener un
area de
Gestion
Documental
en la Empresa.

Este indicador
permitira realizar
seguimiento al
programa de
formacion en
gestion
documental.

El Area TIC siendo el
principal Interesado en el
Proyecto, se encargara
de supervisar al Director
el desarrollo y entrega
del Area.

Cada vez que se deba mejorar un proceso se seguiran los siguientes pasos:

1. Delimitar el proceso.

2. Determinar la oportunidad de mejora.

3. Tomar informacion sobre el proceso

4. Analizar la informacién levantada.

5. Definir las acciones correctivas para mejorar el proceso.

6. Aplicar las acciones correctivas.

7. Verificar si las acciones correctivas han sido efectivas.

8. Estandarizar las mejoras logradas para hacerlas parte del proceso.
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Matriz de actividades de calidad

Estandar de

Actividades de

Entregable Calidad Actividades de control
Prevencion
Aplicable
Informes
Levantamiento de Metodologia Revision por el Director del
generados por los
Informacion PMBOK Proyecto
Colaboradores
Anadlisis de Encuestas Metodologia Anélisis de Revision por el Equipo del
por Areas PMBOK informacion Proyecto
Metodologia Revisado por el Sponsor y el
Analisis Presupuestal Analisis de costos
PMBOK Director del Proyecto
Metodologia
Difusion del Proyecto Comunicacion Director del Proyecto
PMBOK
Generar Programas de Metodologia Director del Proyecto y
Pedagogia
Formacion PMBOK Equipo del Proyecto
Metodologia Consolidar la
Implementacion del PMBOK informacion Director del Proyecto y
Area otorgada en las Equipo del Proyecto
fases
Metodologia Sponsor
) PMBOK Cumplimiento del Director del Proyecto y
Entrega del Area
Cronograma Equipo del Proyecto
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Roles para la gestion de calidad

ROL NO. 1:

SPONSOR

ROL NO. 2:

Objetivos del Rol:

Responsable ejecutivo y final por la
calidad del proyecto.

Funciones del Rol:

Revisar, aprobar y tomar acciones
correctivas para mejorar la calidad.
Niveles de autoridad:

Aplicar a discrecion los recursos del
proyecto.

Reporta a:

Director

Supervisar a:

Equipo del Proyecto

Requisitos de conocimientos:

Disefio y Evaluacion Integral de Proyectos
— Metodologia General Ajustada.
Requisitos de habilidades:

Liderazgo, Comunicacion, Negociacion,
Motivacién, y solucion de Conflictos.
Requisitos de experiencia:

Mas de 10 afios de experiencia en la rama.

Objetivos del Rol:



Director del proyecto

ROL NO. 3:

Miembros del equipo del proyecto

Gestionar operativamente la calidad.
Funciones del Rol:

Revisar estandares, revisar entregables,
aceptar entregables o disponer su
reproceso, deliberar para generar acciones
correctivas, aplicar acciones correctivas.
Niveles de autoridad:

Exigir cumplimiento de entregables al
equipo de proyecto.

Reporta a:

SPONSOR

Supervisar a:

Equipo del Proyecto

Requisitos de conocimientos:

Liderazgo, Comunicacion, Negociacion,
Motivacion, y solucion de Conflictos.
Requisitos de experiencia:

3 afios de experiencia en el cargo.
Objetivos del Rol:

Elaborar los entregables con la calidad
requerida y segun estandares.

Funciones del Rol:

Elaborar los entregables.

55



56

Niveles de autoridad:

Aplicar los recursos que se le han
asignado.

Reporta a:

Director del Proyecto y SPONSOR.
Requisitos de conocimientos:

Gestion de Proyectos y las especialidades
segun sus entregables asignados.
Requisitos de habilidades:

Especificar segun los entregables.
Requisitos de experiencia:

Especificar segun los entregables.

Organizacion para la calidad del proyecto

SPONSOR

LINEAS AEREAS
SURAMERICANAS
LAS

DIRECTOR DEL
PROYECTO

EQUIPO DEL
PROYECTO
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Documentos normativos para la calidad

1. Mejora de procesos.
2. Auditorias de procesos.
Procedimientos 3. Reuniones de aseguramiento de
calidad.
4. Resolucion de problemas.

1. Indicadores de Gestion.

Plantillas
2. Plan de Gestion de Calidad.
5. Indicadores de gestion.
Formatos 6. Linea base de calidad.
7. Plan de gestién de calidad.
8. Indicadores de gestion.
Checklists 9. Auditorias.

10. Acciones correctivas.

8.2 Realizar el aseguramiento de la calidad: El aseguramiento de calidad se hard monitoreando
continuamente los avances del trabajo, las recomendaciones dadas por el Director del Proyecto, y

sobre todo la medicion de los Indicadores de Gestion.

De esta manera se descubrira tempranamente cualquier necesidad de auditoria de procesos, o de
mejora de procesos. Los resultados se formalizaran como solicitudes de cambio y/o acciones
correctivas/preventivas. Asimismo, se verificara que dichas solicitudes de cambio, y/o acciones

correctivas/preventivas se hayan ejecutado y hayan sido efectivas.
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Tabla 13.

Sistema de Auditoria de Procesos

Entradas Herramientas técnicas

e Plan de Gestion de

Alcance
e Diagramas e Auditorias de
e Plan de Gestién de
e Matrices Calidad
los Requisitos
e Analisis de Procesos
e Plan de Gestion de

los Interesados

8.3 Control de Calidad: El control de calidad se llevara a cabo revisando los entregables y
analizando su cumplimiento con los estandares fijados para la elaboracion de cada uno de ellos.
Los resultados de estas mediciones se consolidaran y se enviaran al proceso de aseguramiento de
calidad. Asimismo, en este proceso se hara la medicion de los diferentes indicadores de Gestion
cuyos resultados seran anexados al proceso de aseguramiento de calidad. Los entregables que han

sido reprocesados se volveran a revisar para verificar si ya cumplieron con los estandares.

Para los entregables y procesos que no cumplen con los estandares de calidad, se procede a
detectar las causas principales y eliminar las fuentes del error, los resultados y conclusiones se

formalizaran como solicitudes de cambio y/o acciones correctivas/preventivas.



Tabla 14.

Sistema de Control de Calidad

Entradas

Plan para la
direccion del
proyecto

Plan para la gestion
de los requisitos
Plan para la gestion
de los riesgos
Linea base del
alcance
Documentos del
proyecto

Registro de
interesados

Entregables

Herramientas Técnicas

Recopilacion de
datos

Estudios
comparativos
Anélisis de datos
Toma de decisiones
Reuniones

Comités

Muestreo
Diagramas de

control

Mediciones de
control de calidad
Meétricas de calidad
Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto
Actualizaciones a
los documentos del
proyecto

Registro de

lecciones aprendidas
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9. Recurso Humano

9.1 Plan de gestion de recurso humano

Tabla 15.

Plan de recursos humanos

Autoridad Responsabilidad Competencia

e Liderazgo.

e Responsabilidad.
Dirigir y liderar el
e Asertividad.
desarrollo del
e Trabajo en

proyecto,
equipo.
Director del cumpliendo con los
Direccion e Trabajo bajo
proyecto estandares y
presion.
condiciones
e Disciplina
pactadas en la
laboral.
propuesta.
e Capacidad para
transmitir ideas.
Velar por el

e Liderazgo.
cumplimento de las
e Responsabilidad.
Sub Direccién Y directrices dadas por
Equipo del proyecto e Asertividad.
Asistencial el director del
e Trabajo en
proyecto, dirigir las
equipo.
actividades del
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personal que tienea e Trabajo bajo
su cargo. presion.
e Disciplina

laboral.

9.2 Adquirir el grupo del proyecto

e Adquisicion del personal: Para llevar a cabo la ejecucién del Proyecto PROPUESTA DE

IMPLEMENTACION DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA LINEAS

AEREAS SURAMERICANAS, se hace necesaria la contratacion del personal idéneo.

e Ciclo de vida del proyecto

ESTUDIOS PREVIOS Y

ETAPA DE
PLANEACION

GESTION
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

CAPACITACION Y

ACOMPANAMIENTO
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Grafica 6. Ciclo de Vida del Proyecto. Elaboracion Propia

LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION

IMPLEMENTACION
DEL AREA

GENERAR
PROGRAMAS DE DI:I;JSIY(EQT%EL
FORMACION

Grdfica 7. Elaboracion de proyecto. Elaboracidn Propia

La puesta en marcha de estas actividades requiere la presencia del personal idoneo en cada una
de las etapas. El equipo del proyecto corresponde al recurso que sea contratado por la Empresa

Lineas Aéreas Suramericanas.

e Necesidad de capacitacion: Todas las personas que forman parte del proyecto, cuentan
con los conocimientos técnicos para desarrollar las actividades asignadas y aportar de

manera significativa al cumplimiento de los objetivos planteados.

La seleccidn de personal, se realizo teniendo en cuenta la idoneidad de las personas para cada

puesto de trabajo.

e Cumplimiento: Todas las actividades y acuerdos que tengan lugar durante la ejecucion del

proyecto, cumplen con la normatividad vigente en cuanto a Contratacion de personal.
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9.3 Desarrollo del grupo del proyecto

Habilidades interpersonales: Dentro del desarrollo de implementacion del Area, ademas
de cumplir con los requerimientos técnicos, se hace notoriamente necesario que las
personas que conforman el equipo de trabajo cuenten y desarrollen habilidades
interpersonales que impulsen el logro de los objetivos en equipo. Ademas, se contempla
el desarrollo de las siguientes tematicas, enfocadas a impulsar las habilidades
interpersonales.
o Habilidades de comunicacion
o Inteligencia emocional
o Resolucion de conflictos
o Negociacion
o Influencia
o Desarrollo del espiritu de equipo
o Facilitacion de grupos
Actividades del desarrollo del espiritu de equipo: Dentro de las actividades de desarrollo
de trabajo en equipo, se priorizan las siguientes tematicas:
o ldentificar objetivos y coordinarse con otras personas.
o Colaborar y generar confianza en el equipo.

o Resolver problemas en equipo.

Evaluaciones de desempefio del equipo: La evaluacion de desempefio del equipo se
desarrolla directamente por Area de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional,

siguiendo los parametros internos definidos para este fin.



9.4 Gestion del grupo del proyecto

Tabla 16.
Gestion del Grupo del Proyecto

Entradas

e Plan para la
direccion del
proyecto

e Plan para la gestion

de los recursos

e Linea base de costo .
e Documentos del .
proyecto:
- Cronograma del o
proyecto

- Calendario de
recursos

- Requisitos de
recurso

- Registro de

interesados

Herramientas Técnicas

Toma de decisiones
Anélisis de
decisiones
Habilidades
interpersonales y de

equipo

Asignaciones del
equipo del proyecto
Calendario de
recursos
Solicitudes de
cambio
Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto
Cronograma del

proyecto
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10. Comunicaciones

10.1. Plan de gestion de las comunicaciones

Tabla 17.

Plan de gestion de las comunicaciones

Requisitos de
comunicacion de los

interesados

Persona responsable
de comunicar y
autorizar la
divulgacion de la

informacion

La informacion a Método para
comunicar con actualizar el plan de
idioma, formato y gestion de las
nivel de detalle comunicaciones
Métodos o

Receptores de la
tecnologia para la
informacion
comunicacion

Plan de gestion de las comunicaciones

Requisitos de
comunicacion de los

interesados

El plazoy la
frecuencia para la
distribucion de la

informacién

requerida
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10.2 Gestion de las Comunicaciones

Tabla 18.

Gestion de las Comunicaciones

Entradas Herramientas técnicas

e Tecnologia de la
e Plan de gestion de
comunicacion
las comunicaciones
e Modelos de

e Informes de e Comunicaciones del
comunicacion
desempefio de proyecto
e Meétodos de
trabajo e Actualizaciones al
comunicacion
e Factores plan de direcciéon del
e Sistema de gestion
ambientales de la proyecto

de la informacion
empres
e Informar el

desempefio




10.3 Control de las comunicaciones

Tabla 19.

Control de las comunicaciones

Herramientas técnicas

Entradas

Informacién de

desempefio del

Plan para la

trabajo
direccion del

Solicitudes de
proyecto

Comunicaciones del

Sistemas de gestion

cambio

Actualizaciones al

proyecto de la informacién

plan para la
Registro de Juicio de expertos

direccion del
incidentes Reuniones

proyecto

Datos de desempefio

del trabajo

Actualizaciones a
los documentos del

proyecto




Flujo de informacion interna
Tecnologia para la transparencia de informacion interna
Tabla 20.

Flujo de Informacién Interna

Urgencia de la

Informacion
e Correo
Electrénico Comunicacion
Tecnologiaausar | Llamada telefonica
e Intranet escrita

e Aplicaciones

Flujo de Informacion Externa

DIRECTOR DEL EQUIPO DEL
PROVEEDORES
PROYECTO PROYECTO

Grafica 8. Flujo de Informacion Externa. Elaboracion Propia

Tecnologia para la transparencia de informacion externa
Tabla 21.

Tecnologia para la transparencia de la informacion

Urgencia de la

Informacion

Tecnologia a usar | Reuniones virtuales Pagina Web Informes mensuales
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DIRECTOR DEL EQUIPO DEL COLABORADO

= & = e P
PROYECTO PROYECTO RES
.-"‘;-I
¥
SPONSOR - | . PROVEEDORES

Grafica 9. Tecnologia para la Transparencia de Informacién Externa

11. Riesgo

Tabla 22.

Riesgos del Proyecto

Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto

Propuesta de Implementacion Del Area de
Gestion Documental de la Empresa Lineas SGD LAS
Aéreas Suramericanas

Metodologia

Para identificar los riesgos que se pueden presentar en el transcurso del proyecto, se utilizan los
lineamientos planteados en el Plan de Calidad del proyecto, en el cual se estipula que se
entreguen informes de las actividades que se han desarrollado, con una frecuencia de una vez

por semana. Derivado de la entrega oportuna de estos informes y del analisis que el director y el
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equipo del proyecto realicen, se identificaran y clasificaran los riesgos, con el fin de determinar

el un plan de accién acorde a las necesidades del proyecto.

Riesgo

Se entiende como riesgo, todo evento o condicion que atente con los objetivos del proyecto, hay

riesgos positivos y negativos.

Tabla 23.

Tipos de Riesgos

Riesgos Positivos Riesgos Negativos

e Oportunidad de mejora e Retrasos en el cronograma
e Cumplimiento con el plan de e Impactos (medio ambiente)
trabajo e Aumento en costos
Tabla 24.

Descripcion del Riesgo y Responsables

Descripcion responsable

No lograr la
Alcance implementacion del Gerente del Proyecto.

area al 100%.
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Costo

Calidad

Tiempo

Categoria del Riesgo

No cumplir con el
presupuesto
establecido para este

proyecto.

No cumplir con las
especificaciones
técnicas del sistema
de gestion de calidad
de la Empresa.
No cumplir con lo
pactado en el

cronograma.

Area Financiera.

Area Seguridad y Calidad.

Gerente del Proyecto.

Los riesgos inherentes al desarrollo del Proyecto, se clasifican como se describen a continuacion:

e Alcance: no lograr la implementacion del area al 100%.

e Tiempo: no cumplir con lo pactado en el cronograma.

e Costo: no cumplir con el presupuesto establecido para este proyecto.

e Calidad: No cumplir con las especificaciones técnicas del sistema de gestidn de calidad

de la Empresa.

Las causales de estos riesgos se basan en el incumplimiento de los estandares de calidad, y en

los procedimientos inadecuados de las personas involucradas en este proyecto.
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La gestion del riesgo consta de cuatro procesos:

e Meétodos para identificarlos

e Analisis cualitativo y cuantitativo

e Estrategias para dar respuesta

e Mecanismos para su gestion y control
Para el proyecto PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA LINEAS AEREAS SURAMERICANAS, se han

identificado los siguientes riesgos:

Tabla 25.

Verificacion del Riesgo Externo

Riesgos Externos Riesgos de la Direccion De Proyecto

e Son todos aquellos que no e Son eventos que pueden suceder
dependen de la organizacion y durante el ciclo de vida del proyecto y
estan ligados a otras entidades pueden colocar en peligro el
como proveedores 0 contratistas. cumplimiento de los objetivos.

e Factores como legales, financieros e Tener identificado los riesgos se
y demograficos. procede a evaluar su probabilidad de

ocurrencia, su impacto, efecto y

medidas de mitigacion.
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Definiciones de Probabilidades e Impacto de Riesgos

Muy Alta Normalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

La materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces en el ciclo de

Alta
vida del proyecto.
Situacion mejorable con exposicion continuada o frecuente. Es posible que
Media
suceda el dafo alguna vez.
Baja No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.
No es esperable que se materialice el riesgo, su ocurrencia puede ser muy poco
Muy Baja

concebible.

Analisis de riesgos con lista de verificacion

Evento Efecto
Manejo inadecuado de los Alcance: No lograr la
Pérdida de credibilidad con el
recursos, planeacion implementacion del area
SPONSOR.
inadecuada. al 100%.
Tiempo: No cumplir con
Realizacion de procesos
lo pactado en el Incremento en el presupuesto
inadecuados, presentacion de
cronograma. del Proyecto.

eventualidades extraordinarias.

Modificaciones de las Costo: No cumplir con el
Insuficiencia de recursos para

condiciones estipuladas con los  presupuesto establecido
lograr la cobertura esperada.

proveedores. Realizacién para este proyecto.
Sobre costos en el proyecto.

inadecuada del presupuesto.
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Calidad: No cumplir con

Incumplimiento del plan de las especificaciones
Area de Gestion Documental
calidad estipulado para el técnicas del sistema de
por debajo de las deméas Areas.
proyecto. gestion de calidad de la
Empresa.

11.1 Plan de gestion del riesgo

Tabla 26.

Plan de Gestién de Riesgos.

Entradas Herramientas técnicas Salidas

e Acta de constitucion
del Proyecto

e Plan parala

direccion del
proyecto

e Documentos del e Juicio de expertos e Plan de gestion de
proyecto e Andlisis de datos los riesgos

e Factores e Reuniones

ambientales de la
empresa

e Activos de los
procesos de la

organizacion




11.2 Identificacion del Riesgo

Tabla 27.

Identificacién del Riesgo

Entradas
Plan para la direccion
del proyecto
Documentos del
proyecto
Acuerdos
Documentacion de las
adquisiciones
Factores ambientales
Activos de los
procesos de la

organizacion

Herramientas técnicas

e Juicio de expertos

e Recopilacién de datos

e Anélisis de datos

e Habilidades
interpersonales y de
equipo

e Reuniones

Registro de riesgos
Informe de riesgos
Actualizacion a los
documentos del

proyecto
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11.3 Realizar el anélisis cualitativo

Tabla 28.
Andlisis Cualitativo

Entradas

Herramientas técnicas

Salidas

e Plan parala
direccion del
proyecto

e Documentos del
proyecto

e Activos y procesos

de la organizacion

Juicio de expertos
Recopilacion de
datos

Anélisis de datos
Habilidades
interpersonales y de
equipo

Reuniones
Representacion de

datos

Actualizacion a los
documentos del

proyecto
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11.4 Realizar el Analisis Cuantitativo

Tabla 29.

Andlisis Cuantitativo

Entradas Herramientas técnicas Salidas
e Plan para la direccién e Juicio de expertos
del proyecto e Recopilacién de datos
e Documentos del e Andlisis de datos
e Actualizacién a los
proyecto e Habilidades
documentos del
e Activos y procesos de interpersonales y de
proyecto
la organizacion equipo
e Factores ambientales e Reuniones
de la empresa

11.5 Planificar la Respuesta a los Riesgos

Tabla 30.

Plan de Respuesta a los Riesgos

Entradas Herramientas técnicas SEET

e Planparala e Juicio de expertos e Actualizacion a los
direccion del e Recopilacién de datos documentos del

proyecto e Anilisis de datos proyecto




e Documentos del e Habilidades e Solicitudes de

proyecto interpersonales y de cambio

e Activos y procesos equipo e Actualizaciones al
de la organizacién e Estrategias para plan para la

e Factores amenazas direccion del
ambientales de la e Estrategia para proyecto
empresa oportunidades

e Toma de decisiones
e Estrategia para el riesgo

general del proyecto

11.6 Implementar la respuesta a los riesgos

Tabla 31.

Implementacion a la respuesta de riesgo

Entradas Herramientas técnicas

e Juicio de expertos
e Plan parala

e Habilidades
direccion del e Actualizacion a los
interpersonales y de
proyecto documentos del
equipo
e Documentos del proyecto
e Sistema de
proyecto e Solicitudes de
informacion para la
e Activos y procesos cambio
direccion de

de la organizacion
proyecto




11.7 Monitorear los riesgos

Tabla 32.

Monitor de Riesgo

Entradas
Plan para la direccién
del proyecto
Documentos del
proyecto
Datos de desempefio
del trabajo
Informes de

desempefio del trabajo

Herramientas técnicas

e Andlisis de datos

e Auditorias

e Reuniones
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Actualizacion a los
documentos del
proyecto

Informacion de
desempefio del trabajo
Solicitudes de cambio
Actualizacion al plan
para la direccion del

proyecto




12. Abastecimiento

12.1 Plan de gestion de adquisiciones

Tabla 33.

Plan de adquisicion

Nombre del proyecto Siglas del proyecto

Propuesta de implementacion del area de

gestién documental de la Empresa: SGD LAS

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS

Definicion de politicas y procedimientos y pautas formales de adquisiciones

Objetivo

Alcance

Directrices Generales -
Politica y Normas que

la Soportan

Establecer un marco de colaboracion entre el equipo del
proyecto y sus proveedores.

Aplica para todas las areas del proyecto que necesitan la
compra de bienes y la contratacion de servicios.

la adquisicion o contratacion de los bienes, materiales y/o
servicios que necesite el proyecto para su funcionamiento y
ejecucion, requeriran siempre de un presupuesto, el cual
consistira en una estimacion razonable de los bienes, obras
0 servicios que se demandan para realizar las actividades
que le permitan al proyecto cumplir con los objetivos

planteados.
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e Toda negociacion y compra debe cumplir el procedimiento de compras establecido
por Proyecto.

e El tramite de solicitud de cotizacion o compra se debe realizar con la elaboracion
de una solicitud de pedido

e Toda compra de un bien o servicio debe ser soportada por una orden de compra de
bien o servicio.

e EIl orden para decidir una negociacion y la compra es Calidad de producto o
servicio, Disponibilidad, Tiempo de entrega y precio competitivo de mercado

e El responsable de la elaboraciéon de la Orden de Compra no podré realizar una
Solicitud de Pedido o Aceptacion de Mercancia

e Para ser proveedor del proyecto se debe cumplir con los requisitos legales minimos
establecidos para las negociaciones.

e Ningln integrante del equipo del proyecto podra aceptar para si 0 para sus

relacionados, atenciones en dinero o en especie de parte de proveedores.

Entradas Herramientas técnicas

e Acta de constitucion e Juicio de expertos e Plan de gestion de
del proyecto e Recopilacion de las adquisiciones

e Documentos de datos. e Estrategia de las
negocio e Analisis de datos adquisiciones

e Plan parala e Criterios de e Criterios de
direccion del seleccion de seleccion de
proyecto proveedores. proveedores




e Documentos del e Reuniones e Solicitudes de

proyecto cambio

e Activos de los e Actualizaciones a
procesos de la los documentos del
organizacion proyecto

e Actualizaciones a
los activos de los
procesos de la

organizacion

12.2 Realizar las adquisiciones

Tabla 34.

Procedimientos con la compra a proveedores

Procedimientos con la compra a proveedores

e Serevisa atres posibles proveedores de este servicio evaluando (costo, entrega,
funcionalidad, mantenimiento, compatibilidad y garantia)

e Se solicita cotizacion.

e Se revisan las cotizaciones.

e Se negocia con el proveedor, términos de servicio, fechas y forma de pago.

e Se firma el contrato, ambas partes.




Entradas

Plan para la
direccion del
proyecto
Documentos del
proyecto.
Documentacion de
las adquisiciones
Activos de los
procesos de la

organizacion

Herramientas técnicas

Juicio de expertos
Publicidad

Analisis de datos
Habilidades
interpersonales y de

equipo

Acuerdos
Solicitudes de
cambio
Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto
Actualizaciones a
los documentos del
proyecto
Actualizaciones a
los activos de los
procesos de la

organizacion
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12.3 Control de adquisiciones

Tabla 35.

Control de Adquisicion

Definicion de herramientas y técnicas aplicadas a la gestion de la planificacion de las

adquisiciones

Andlisis de hacer o

comprar

Juicio de Expertos

Entradas

Teniendo en cuenta el presente proyecto, se ha decido que los
insumos, materiales y elementos requeridos, seran adquiridos
por medio de un proveedor externo.

Dentro del proceso de Gestion de la Planificacion de las
Adgquisiciones que se lleva a cabo en este proyecto, se hace
altamente necesario el uso adecuado del Juicio de Expertos
con el fin de desarrollar y modificar los criterios que se
aplicaran en la evaluacion de las propuestas de los
proveedores.

Para el proyecto, se hace necesario contar con la asesoria
legal en cuanto a términos y condiciones de los contratos de
obras y de compras. Asi como también se requiere de la
asesoria profesional para el andlisis técnico de las
caracteristicas de los diferentes bienes que se deben adquirir

en el proyecto.

Herramientas técnicas Salidas

e Plan parala
direccion del

proyecto

e Juicio de expertos
e Adquisiciones
e Administracion de
cerradas
reclamaciones
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Documentos del
proyecto Acuerdos
Documentacion de
las adquisiciones
Solicitudes de
cambio aprobadas
Datos de desempefio
del trabajo
Factores
ambientales de la
empresa

Activos de los
procesos de la

organizacion

Anélisis de datos
Inspeccion

Auditorias

Informacion de
desempefio del
trabajo
Actualizaciones de
la documentacion de
las adquisiciones
Solicitudes de
cambio
Actualizaciones al
plan para la
direccion del
proyecto
Actualizaciones a
los documentos del
proyecto
Actualizaciones a
los activos de los
procesos de la

organizacion
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12.4 Cerrar las adquisiciones

Tabla 36.

Criterios de seleccion de los proveedores

Criterios de seleccion de los proveedores

Para la ejecucion del proyecto se establecié un comité de compras, para todo lo relacionado con las
adquisiciones, el cual esta integrado por Compras y Financiera, quienes realizan la invitacion a los
posibles proveedores para que envien las cotizaciones. Se estipulan minimo tres cotizaciones para
que compras realice la seleccidn del proveedor que cumpla con todos los pardmetros exigidos y a
través de un formato dejar en firme el proveedor elegido.
Una vez seleccionado el proveedor se procede con la adquisicion y entrega de la documentacion
requerida para el proceso como es el caso de la factura, parafiscales, RUT, camara de comercio y
la fotocopia de la cédula. Posteriormente se procede a verificar la documentacion correspondiente
para dar el visto el bueno para que Tesoreria emita el respectivo pago.

e Capacidad Técnica.

e Riesgo.

e Garantia.

e Capacidad Financiera.

e Desempefio historico de los proveedores.

e Costo Total.




ITEM Calificacion Puntaje
Capacidad
Técnica
Riesgo
Garantia
Capacidad
Financiera
Desempefio
Historico de los
proveedores
Costo Total

TOTAL

Calificacion
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Calificacion Puntaje Calificacion Puntaje

La calificacion otorgada se hara de acuerdo a los siguientes criterios:

Cumple Satisfactoriamente 5
Cumple Parcialmente 3
No Cumple 1

El proveedor que obtenga el puntaje total mayor, sera el elegido por el equipo del proyecto, cabe

resaltar que este procedimiento se debe llevar a cabo por cada uno de los materiales e insumos.
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13. Grupos de interés Stakeholders

13.1 Identificar los grupos de interés: Para realizar este punto del PMBOOK, realizaremos una

matriz de interés/poder con los Stakeholder, de la siguiente manera:

ALTO
SATISFACCION GESTION
PODER
A B
MONITOREO INFORMACION
BAJO ALTO

INTERES

Interesados en la Matriz de interés y poder:

A: Financiera y Contable
B: Mantenimiento
C: Comercial

D: Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

13.2 Plan de gestion de los grupos de interés: Incluyen los siguientes documentos del proyecto:
e Cronograma del Proyecto

e Registro de Interesados directos e indirectos.



13.3 Gestionar el compromiso con el grupo de interés: El nivel de participacion actual de
todos los interesados se debe comparar con los niveles de participacion planificados que se
requieren para concluir el proyecto con éxito. La participacion de los interesados a lo largo del

ciclo de vida del proyecto es vital para el éxito del mismo.

13.4 Control del manejo de los grupos de interés

Tabla 37.

Manejo de los grupos de interés

Grupo de interés Intereses

e Establecer los parametros generales de los procesos
claves del Area Financiera por medio de la descripcion de
actividades, enfocados al control de los rubros financieros

Financiera
presupuestales, de flujo de caja y operacién, para asi
controlar desde el Area la ejecucion de las actividades y
procesos de la Compaiiia a nivel financiero.

e Garantizar la disponibilidad de las aeronaves para dar
cumplimiento a los itinerarios y programacion de

Mantenimiento servicios de forma segura.

e Asegurar el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos por el fabricante.

e Desarrollas nuevas estrategias de mercado para generar

Comercial crecimiento en las ventas, utilidades como mantener y

fidelizar a los clientes.




Gestion humanay
desarrollo

organizacional

Satisfacer las necesidades y requerimientos de los clientes
apoyando en los sistemas de gestién para una mejora
continua en el proceso comercial.

Proporcionar y mantener personal que posea las
competencias técnicas y sociales necesarias para que
ejercicio de cada cargo.

Fomentar el desarrollo y bienestar de los colaboradores

para el logro de los objetivos de la Compaiiia.
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Capitulo 5. Aspectos administrativos

1. Cronograma de actividades

Tabla 38.

Cronograma de Actividades

Etapa

2019 2020
Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene

Levantamiento de informacion

Analisis de encuestas por areas

Analisis presupuestal

Difusion del proyecto

Generar programas de formacion

Implementacion del &rea

Entrega del area




2. Estimacion de Costos de la Realizacion del Proyecto

Tabla 39.

Costos de Realizacion del Proyecto

Valor Unitario
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Valor Total

Inversiones Fijas Cantidad

Costos Directos

Estanteria Abierta 48 $170.000 $8.160.000
Carpetas Marbetes 1000 $150 $150.000
Guias 1000 $70 $70.000
Archivadores 48 $20.000 $960.000
Ganchos Legajadores 1000 $600 $600.000
Perforadora 2 $5.000 $10.000
Grapadora 2 $6.000 $12.000
Cajas De Archivo 1000 $3.900 $3.900.000
Muebles 2 $25.000 $50.000
Sillas 2 $25.000 $50.000
Costos Directos Tecnologicos
Impresora Multifuncional 2 $2.000.000 $5.000.000
Scanner 2 $1.500.000 $3.000.000
Equipo Pc 2 $2.500.000 $5.000.000
Computador Portétil 1 $2.500.000 $2.500.000
Software 1 $1.000.000 $1.000.000
NAS (Servidor De Almacenamiento) 1 $2.500.000 $2.500.000
Costos Indirectos Servicios Publicos
Energia MENSUAL $200.000 $200.000
Agua MENSUAL $ 250.000 $ 250.000
Internet MENSUAL $ 350.000 $350.000
Total, Inversiones Fijas $33.762.000
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INVERSION COSTO PERSONAL

CARGO: COORDINADOR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % CANTIDAD VALOR
SALARIO 30 $ 2.000.000 Aportes a Salud EPS 4% 30 $ 80.000
SUBTOTAL | $ 2.000.000 Aportes a Pension AFP 4% 30 $ 80.000
TOTAL APAGARMES | $ 1.840.000 SUBTOTAL | $ 160.000
TOTAL APAGAR 6 MESES | $ 11.040.000

CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
SALARIO MENSUAL SEGURIDAD SOCIAL
DEVENGOS CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES % CANTIDAD VALOR
SALARIO 30| $ 1.200.000 Aportes a Salud EPS 4% 30 $ 48.000
SUBTOTAL | $ 1.200.000 Aportes a Pension AFP 4% 30 $ 48.000
TOTAL APAGARMES | $ 1.104.000 SUBTOTAL | $ 96.000
TOTAL APAGAR6 MESES | $ 6.624.000
Total De La Inversion Del Personal Por 6 Meses $17.664.000
Inversion Total $51.426.000

3. Presentacion de la hoja de recursos del proyecto

e o Nembre dal recurse Tipe niciales Grupa Capacidad rmbsima Coste/Usa Acurmular Calendario base
1 SPONSOR Trabajo 5 100% $0.00 Prorrateo Estandar
R DIRECTOR PROYECTO Trabajo D Administrativo 100% 52,000,000.00 Prorratec Estindar
3 iy EQUIFO PROYECTO Trabajo E Administrativo 100% 51,200,000.00 Prorratec Estandar
4 ESTANTERIA ABIERTA Material E Recurso de Oficina $170,000.00 Prorratec
5 CARPETAS MARBETES Material C Recurso de Oficina $150.00 Prorrateo
6 GUIAS Material G Recurso de Oficina 570.00 Prorrateo
T ARCHIVADORES Material A Recurso de Oficina £20,000.00 Prorrateo
] GANCHOS LEGAJADORES Material G Recurso de Oficina 5600.00 Prorrateo
9 PERFORADORA Material P Recurso de Oficina $5,000.00 Prarratec
10 GRAPADORA Material G Recurso de Oficina 56,000.00 Prorratea
mn CAJAS DE ARCHINVG Material Recurso de Oficina $3,%00.00 Prorratec
12 EQUIFC PC Material E Recurso Tecnologico $2,500,000.00 Prorrateo
13 IMPRESORA MULTIFUNCIONAL Material | Recurse Tecnologico 52,000,000.00 Prorratec
14 SCANMNER Material 5 Recurso Tecnologico 51,500,000.00 Prorrateo
15 MUEBLES Material M Recurso de Oficina 525,000.00 Prorratec
16 SILLAS Material S Recurso de Oficina $25,000.00 Prorrateo
7 COMPUTADOR PORTATIL Material Recurso Tecnologico 42,500,000.00 Prorrateo
13 SOFTWARE Material 5 Recursa Tecnologico $1,000,000.00 Prorratec
19 NAS (SERVIDOR DE ALMACENAMIENTO) Material N Recurso Tecnologico 42,500,000.00 Prorrateo

llustracion 1. Hojas de recursos del proyecto. Elaboracion propia



llustracion 2. Diagrama de Red.
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4. Definicion de las actividades generadoras de cuellos de botella, asi como de las holguras y
los hitos y la forma de mitigarlos o potenciarlos para reducir el riesgo del proyecto.

Tabla 40.

Actividades

Actividad Solucion

Para la puesta en marcha del proyecto
requerimos de capital econémico y con el
invertir en la adecuacion de instalaciones, Reduccion de costos

y los gastos fijos que garanticen la primera
etapa del proyecto.

Para la etapa inicial se deben garantizar
todos los elementos de oficina que
Gestionar los espacios solicitados para el
permitan el desarrollo de las labores
desarrollo del proyecto
cotidianas y la adecuada prestacion del
servicio.

Para garantizar la operacion se debe contar

con el personal de planta, con Personal con capacidades
disponibilidad de tiempo completo.
Requerimos de los equipos tecnoldgicos
Adquisicién de equipos Tecnoldgicos
para el desarrollo de los proyectos.

Incumplimiento al Cronograma de Cumplir al 100% el desarrollo del

Actividades cronograma




Atrasos en los recursos econémicos del

proyecto
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Contar con un costo al iniciar el desarrollo

del proyecto

5. Estructura de descomposicion del trabajo (edt) o wbs

Tabla 41.

Estructura de desglose de trabajo — EDT

WBS Tareas Roles involucrados Predecesores
Fase I: Levantamiento de
1. 1 Director del proyecto
Informacion
Tipo de documento que
2. | 1L ) Equipo del proyecto 1
genera el Area.
Tipo de documento que
3. | L2 ) Equipo del proyecto 1,2
llega al Area.
Documentos que se
4. | 1.3 Equipo del proyecto 1
eliminan.
5 | 14 Tipos de Archivo. Equipo del proyecto 1
Como archivan los
6. | 1.5. Equipo del proyecto 2,3
documentos.
7. | 1.6. Cadigos de Identificacion.  Equipo del proyecto 1
Tiempo de custodia de los
8. | 17. Equipo del proyecto 1
documentos.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.1.

1.2.

Fase I1: Analisis de
Encuestas Por Areas
Ambito territorial
Tipo de encuesta
Tipo de Muestreo
Perfil de los entrevistados
Cuestionario
Categorias de respuestas

Elaboracioén de resultados

Fase I11: Analisis
Presupuestal
Pre — Iniciacion
Elaboracion
Ejecucion
Control Presupuestal

Evaluacion

Fase IV: Difusion del
Proyecto
Estrategia clara de
comunicacion

Participacion

Director del proyecto

Equipo del proyecto
Equipo del proyecto
Equipo del proyecto
Equipo del proyecto
Equipo del proyecto
Equipo del proyecto

Equipo del proyecto

Director del proyecto

Equipo del proyecto
Director del proyecto
Director del proyecto
Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Equipo del proyecto

Equipo del proyecto
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3,4

2,3

2,3,4,5




1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Representacion
Metodologia adecuada
Equidad de genero

Transparencia

Fase V: Generar
Programas de Formacion
Detectar las necesidades
formativas
Marcar los objetivos
Priorizar las éareas de
formacion
Definir las acciones
formativas
Establecer el cronograma
de formacion
Definir el lugar y los
medios de participacion
Definir el sistema de
evaluacion
Comunicar el plan de

formacion

Equipo del proyecto
Equipo del proyecto
Equipo del proyecto

Equipo del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto
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2,3

1,2

2,3,4




1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Fase VI: Implementacion
del Area
Planificacion del trabajo
Monitoreo y control del
trabajo
Gestion de acuerdos con
proveedores
Gestion de requerimientos
Medicién y anélisis
Aseguramiento de la
calidad

Gestion de configuracion

Fase VII: Entrega del

Area

Acta de entrega del Area

Personal con
conocimientos del Area
Sustentacion al Sponsor

del Proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Equipo del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto

Director del proyecto,
Equipo del proyecto
Director del proyecto,
Equipo del proyecto
Director del proyecto,

Equipo del proyecto

1,3,5

1,2
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Fase I: Levantamiento de informacion
e Tipo de documento que genera el Area.
e Tipo de documento que llega al Area.
e Documentos que se eliminan.
e Tipos de Archivo.
e Como archivan los documentos.
e Codigos de Identificacion.
e Tiempo de custodia de los documentos.
Fase I1: Analisis de encuestas por areas
e Ambito territorial
e Tipo de encuesta
e Tipo de Muestreo
e Perfil de los entrevistados
e Cuestionario
e Categorias de respuestas
e Elaboracion de resultados
Fase I11: Analisis Presupuestal
e Pre — Iniciacién
e Elaboracion
e Ejecucion
e Control Presupuestal

e Evaluacién



Fase 1V: Difusién del Proyecto

Estrategia clara de comunicacion
Participacion

Representacion

Metodologia adecuada

Equidad de genero

Transparencia

Fase V: Generar Programas de Formacion

Detectar las necesidades formativas

Marcar los objetivos

Priorizar las areas de formacion

Definir las acciones formativas

Establecer el cronograma de formacién
Definir el lugar y los medios de participacion
Definir el sistema de evaluacion

Comunicar el plan de formacion

Fase VI: Implementacion del area

Planificacion del trabajo

Monitoreo y control del trabajo
Gestion de acuerdos con proveedores
Gestion de requerimientos

Medicion y analisis
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e Aseguramiento de la calidad
e Gestion de configuracion
Fase VII: Entrega del Area
e Acta de entrega del Area
e Personal con conocimientos del Area

e Sustentacién al Sponsor del Proyecto
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llustracion 3. Sustentacion del Sponsor del Proyecto
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6. Evaluacion de la factibilidad econdémica del proyecto
De acuerdo al estudio de factibilidad econémica del proyecto, se evidencia que el presupuesto
asignado para la implementacion del mismo es favorable, ya que los recursos invertidos y el

porcentaje asignado para los gastos y costos, reflejan un saldo a favor en la ejecucion.

7. Evaluacion social y ambiental

Al realizar la evaluacion social del proyecto, se debe tener en cuenta la realizacién de la
identificacion, de la medicion, y de la valorizacion de todos los beneficios y costos que presenta
un proyecto, de igual forma optimizar la busqueda de la documentacion de la Empresa. El
proyecto genera un impacto ambiental positivo, ya que al haber un orden en un Area reduce el

gasto de papel.
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Conclusiones

La necesidad de implementar un Sistema de Gestion Documental que facilite la aplicacion del
modelo del ciclo de vida de los documentos, asi como su uso, disponibilidad, conservacion,
preservacion, la disposicion final de la informacion, autenticidad, veracidad, integridad y

confiabilidad en las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos.

Incentivar la participacién de los colaboradores en las jornadas de capacitacion que
periodicamente realiza el Area sobre los aspectos de aplicacion de Tablas de Retencion y los
demas de la Gestion Documental o, solicitar capacitacion en los aspectos especiales que el area

considere necesarios.

A través de las capacitaciones se quiere lograr que los colaboradores de Lineas Aéreas
Suramericanas, le den buen uso a la documentacion a custodiar en el Archivo Central.
Igualmente, se quiere lograr llevar un control adecuados de los documentos por Areas y/o

Procesos con el objetivo de cumplir con la Implementacion del Area de Gestion Documental.
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Recomendaciones

Se sugiere a Lineas Aéreas Suramericanas la implementacion del area de gestion
documental que cumpla con los requisititos planteados en este documento, tanto como
estructura como de contenido, iniciando por el personal idéneo para dichas funciones.

Se recomienda a Lineas Aéreas Suramericanas adecuar un lugar que cumpla con los
requisitos establecidos para la conservacion y manipulacion de documentos.

Se recomienda a la Empresa incentivar las capacitaciones a todo el personal a asistir a
cursos de capacitacion relacionados con el proceso archivistico.

Es recomendable que toda la empresa disefie y aplique un programa de gestion documental
que le permita controlar y organizar todos los documentos que ingresan y salen de la
Empresa, para asi llevar un control y no tener perdida de informacion.

Es importante que la documentacion este digitalizada, esto con el fin de obtener un orden
mas adecuado por Area o proceso, con el fin de agilizar la bisqueda de la documentacion
en forma més organizada.

Para garantizar la seguridad de la documentacion se recomienda a la Empresa, obtener un
sistema de almacenamiento, en donde solo el personal de Archivo tenga acceso, cuando el

colaborador solicite acceso, se asigne los permisos adecuados.
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