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Introduccion
El siguiente informe describe el desarrollo del trabajo realizado durante la pasantia realizada
como opcidn de grado correspondiente al programa de Ingenieria Industrial, realizado en la
empresa Yanbal S.A.

Las pasantias (6 practicas) profesionales es una etapa de transicion entre la vida como
estudiante y profesional el cual esta orientada a la integracion, profundizacion y aplicaciones de
los conocimientos técnicos, cientificos y habilidades adquiridas.

En ese sentido el presente informe constituye una importancia fundamental en
herramienta de gestion documental SoftExpert, pues contiene las actividades realizadas y
funciones desempefiadas que favorecen el cumplimiento de los objetivos y resultados planteados
a partir de la actualizacion de los procedimientos, formatos, politicas, Manueles e instructivos de

la empresa.



Justificacion
La intencion de la pasantia fue aprovechar los conocimientos adquiridos durante la formacion
academica demostrando las capacidades profesionales de acuerdo con las necesidades pactadas
con la entidad elegida, adquiriendo experiencia en el campo profesional de Ingenieria Industrial y
generando confianza para el futuro laboral. El presente informe contiene los objetivos,
metodologia de trabajo, actividades, y resultados obtenidos durante el desarrollo de la pasantia la
cual tuvo un periodo de 640 horas, aplicando los conocimientos académicos relacionado con los
lineamientos de trabajo, brindo su apoyo, logrando asi adquirir la experiencia adecuada para
cumplir con el cronograma de actividades de la propuesta de grado; adicionalmente se cont6 con
la asesoria constante de un supervisor interno y manejo integral de la UNAD generando un mejor
aprendizaje y union entre Yanbal y la Universidad Nacional Abierta y a Distancia.

El enfoqué de la pasantia se logré cumplir con los objetivos planteados por el programa
academico de Ingenieria Industrial, se ejecutaron actividades como: capacitaciones y reuniones; y
la formulacion del plan de gestion, para el cual se realiz6 acompafiamiento y asesorias en el
levantamiento de la informacidn. Esta experiencia afianzo y enriquecié mis conocimientos,
habilidades y desarrollo profesional, cabe descartar que el apoyo que se realiz6 en calidad de
pasante, logro minimizar los documentos vencidos 64% optimizando la eficiencia en los procesos

de la empresa.



Objetivos

Objetivo general

Coordinar el proceso del software herramienta de gestion documental SoftExpert, para la
implementacién de los documentos en la empresa Yanbal S.A. ubicado en la ciudad de Bogota
D.C. El objetivo formativo Pretende poner en practica los conocimientos, competencia y
habilidades aprendidos previamente, donde se permite desarrollar la capacidad de anélisis y
manejo de la informacidn, a través de las herramientas de gestién documental, apoyo a los
usuarios y la generacién de planes de trabajo con los responsables de los documentos.
Obijetivos especificos

-Desarrollar las habilidades blandas como trabajo en equipo, comunicacion asertiva y
aprender nuevas tecnologias y formas de trabajo que aporten en el crecimiento personal y
profesional del estudiante.

-Definir cada uno de los procesos que conforman el desarrollo del objeto social de la
compafiia, (servicio al cliente).

-Vigilar la correcta aplicacion de los procesos establecidos previamente, (servicio al

cliente).



Marco Teorico
Las empresas deben cumplir con una serie de procedimientos para ofrecerle al consumidor final,
no solo el servicio o el producto terminado, sino la satisfaccion que éstos desean obtener. La
demanda de la clientela cada vez es més exigente, sin embargo, a través de la herramienta de
gestion documental, se controlan con el objeto de lograr que los responsables controlen su
informacion para el control interno.

Actualmente los procesos se han constituido en un factor importante para la creacion y el
aumento de los niveles de servicio de las empresas, pues esta les permite competir bajo
condiciones de tiempo y espacio consistentes, ya que, el poseer una buena gestion no solo de los
procesos internos sino de los procesos operativos, modo que los productos fabricados llegan al
consumidor final en el lugar correcto y en el tiempo preciso y certificados con los requerimientos
que exige.

Asi pues, cada una de las actividades juegan un papel importante desde la entrada de los
documentos y el control de los productos y el destino final de los mismos; pues el adecuado
aprovisionamiento permite que la empresa se provea en el momento oportuno de la gestion el
compromiso y evitando retrasos en la actualizacion de los documentos. se hace necesario para la
disponibilidad y su respectiva consulta la cual permite la adecuada ubicacion y control en
SoftExpert herramienta de gestién documental.

El Back up es confiable, seguro y es decisivo para asegurar que la informacion esté
completamente desde el inicio de la migracion y que la recuperacion de los procedimientos sea
valiosa y sobre las que se tienen que rendir cuentas sea efectuada de manera agil y segura, para su

trazabilidad.
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Planeacion

La planeacion de la documentacion es una operacion altamente compleja que necesita
estar totalmente definida para el control de la informacion, para asegurar que todo se cumpla con
las normas de gestion documental, se debe gestionar cada procesos y fechas de seguimientos con
planes de trabajo para el control y el estado de cada documento.
Métodos

Los métodos de documentacidn que se requieren como copias controladas deben ser
solicitados por correo electronico para su respaldo y disponible para su consulta en SoftExpert,
Sin embargo, es necesario que se tome en cuenta la confianza y la seguridad en la utilizacién de
la informacion. Para mas informacidn sobre la planeacion y sobre los métodos, ver el control y el
avance en el cronograma con el estatus y la totalidad de documentos vs el avance de ejecucion.
Controles

Se deben aplicar controles estrictos, particularmente para la documentacion que tenga
gran valor. Se debe contar con cronograma de seguimiento completo y con graficas sobre el
estado de los documentos, y para los registros que son diligenciados deben contar con un
respaldo de la informacion (back-up) de todos los que tienen que estar rigurosamente guardados y
se debe aplicar un sistema de responsabilidad personal para su resguardo. Se cuenta con el listado
en Excel donde se debe diligenciar el total de copias solicitadas y la nota de observacion del

porque se requiere.
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Descripcion de la Empresa
* Nombre de la empresa: Yanbal Colombia UN
* Nombre del gerente general: Liliana Diaz - Servicio al cliente
* Lugar donde se desarrolla la pasantia: Bogotad D.C
* Tiempo de duracion horas: Total, horas: 640 horas
* Proyecto en donde se realizd la pasantia y se prestd apoyo: Procesos y proyectos.
Es un programa de gestion documental de la empresa (SoftExpert), el cual consiste en la

actualizacién de los procedimientos, politicas, guias de apoyo, manuales, formatos e instructivos.

Descripcion del plan de trabajo y funciones

Apoyar labores de gestion documental: El area de servicio al cliente, es un factor
estratégico en la consecucion de los objetivos, especialmente en el proceso de la compafiia; por lo
cual se realiza un analisis de que factores deben ser mejorados en la Gestidn de los documentos,
razén por la cual el presente trabajo aplicado, busca establecer esa gestion, y proponer
alternativas de mejoramiento en el proceso de la herramienta de Gestién documental SoftExpert,
orientados a garantizar un excelente servicio y disponibilidad de los documentos necesarios para
la operacion. La Gestion de procesos, es vital en la consecucion de los objetivos y por lo tanto se
convierte en un reto, para garantizar la confiabilidad y eficiencia de los documentos por lo tanto
se cuenta con los listados maestro para el seguimiento y disposicién, garantizando la reduccién de
tiempos de respuesta y la consecucion de la estrategia de disminuir los tiempos de busqueda. Para

el investigador al momento de consultar sus documentos consolidados.
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Competencias blandas y duras requeridas para el desarrollo del plan de trabajo

« Competencias duras

-Implementacion de procesos de ingenieria que aporten a la optimizacién de tiempos al
interior de la empresa.

-Reestructuracion de procesos, desde el acompafiamiento y recursos a través de la
implementacién de nuevos sistemas como reuniones, para garantizar la actualizacion y
cumplimiento de los documentos.

* Competencias blandas

-Fortalecer la comunicacion asertiva y trabajo en equipo para el disefio del proyecto de
ingenieria industrial.

-Disefiar estrategias que permita la resolucion de problemas que surjan en el desarrollo de

los procesos de ingenieria.
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Resultados
Se realizan reuniones para darle acompafiamiento a los responsables de la actualizacion de sus
documentos y creacion de solicitudes para pasar por el flujo de revision y aprobacion en la
herramienta de gestion documental SoftExpert. (Evidencias de las reuniones).
Tabla 1

Indicadores de cumplimiento

Resultado/producto esperado Indicador

Mejorar el proceso de la empresa con la Indicadores de rentabilidad
implementacién de mayor tecnificacion en

cada una de las &reas funcionales.

Fortalecer el cubrimiento de la informacion Indicadores de rentabilidad
y la trazabilidad de esta.

Contribuir en la mejora de la empresa para Indicadores de eficiencia

fortalecer el trabajo en equipo.

Nota: Esta tabla muestra los indicadores de resultado/ producto esperado. Fuente: Autoria propia



Imagen 1

Reunidn de encuentro sincrénico
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Nota: Puente de apoyo de la UNAD. Fuente: Autoria propia
Imagen 2
Reunidn de encuentro sincrénico para creacién de solicitudes en la herramienta de gestion

documental SoftExpert.

H £ Escribe aqui para buscar

Nota: Puente de apoyo y accesoria en el manejo de la herramienta. Fuente: Autoria propia
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Imagen 3

Reunidn de encuentro sincrdnico con los usuarios de la ciudad de peru
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Nota: Puente de apoyo de la UNAD. Fuente: Autoria propia
Imagen 4
Reunion de encuentro sincrénico para el levantamiento de la informacion y actualizacion

documentos
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5. POLITICAS

5.1 El presente proceso consta de tres etapas (planeacion, ejecucion y seguimiento). Cada etapa
tiene un tiempo especifico de operacién por medio del cual se determina el tiempo necesario
para planear los programas de incentivos 10 campafias en su fase de planeacion.

5

10:262.m.

s B seeeen B %

O e i pors buscar

H £ Escribe aqui para buscar
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Imagen 5

Encuentro sincronico con el tutor Alvaro Vivian Diaz

® x +

& > C @ meetgooglecom = % O @ oo :

W

Alvaro Vivian Diaz Sanchez
A 1A~

15:18 | xtg-rnae-aou

Nota: Material de apoyo de la UNAD. Fuente: Autoria propia
Imagen 6
Encuentro sincronico con el tutor Alvaro Vivian Diaz y Supervisora de Yanbal. S.A.S — Liliana

Diaz.

Microsoft Teams Meeting
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Nota: Material de sustentacion final. Fuente: Autoria propia.
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Conclusiones
Se llevo a cabo la presentacion en el escenario de practicas, de los contenidos tematicos del
desarrollo de la pasantia y lineas de investigacion de la UNAD, para el establecimiento del
convenido por parte del estudiante a través de una reunion general, donde se revisaron los
avances de la ejecucion del proyecto industrial con el fin de optimizar recursos y tiempos al
interior de la empresa.

Se realiza reunion con las directivas de la empresa y supervisor del proceso, para
identificar las funciones y areas a intervenir dentro de la linea documental.

Se lleva a cabo la identificacion y su planeacion con las necesidades de los responsables
de cada proceso, con el fin de contribuir y fortalecer el proceso con la elaboracion y
actualizacion.

Durante el desarrollo del trabajo, se abordaron varias tematicas, donde se manejaron gran
parte de los conceptos en el desarrollo de las actividades con visio 2013 diagramas de flujo, para
ilustrar conceptos y responsables y que fueron claves para entender y manejar de manera
adecuada las actividades y comprender el orden y los conceptos de las actividades.

Se hizo el seguimiento a cada uno de los procesos con los listados maestros y el

cronograma para ver su actualizacion en el Software (SoftExpert).
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Recomendaciones
Al quedar establecido un plan de trabajo conforme a las actualizaciones, se recomienda a la
empresa tener claros los paso a paso para el manejo de la herramienta y el concepto de los
procesos relacionados para cada proceso Yy su respectivos responsables, para inicio es importante
establecer las debilidades que se llevan a cabo y fortalecer los procesos para culminar con éxito el
proceso de acompafiamiento y obtener logros y avances.

Se recomienda también tener claridad de los conceptos, saber diferenciar los diferentes
procedimientos, formatos, manuales, politicas e instructivos, su relacion y aplicacién. Se debe
determinar oportunamente cuando un proceso requiera cambios para que sean socializados,
aceptados y se inicie su implementacion.

Asi mismo es importante evaluar el estatus del cronograma y sus avances semestral de las
actualizaciones de los documentos.

SoftExpert es una herramienta que debemos usar y guiar constantemente para garantizar

la mejora continua de nuestros procedimientos de la compafiia.



Referencias Bibliogréaficas
Frost S.A. (2021). Gestion documental. [Pagina web].

https://frostsa.com/gestion-documental/

Microsoft. (2021). Microsoft Teams (Version 4.8.19.0). [Aplicacion movil]. Microsoft.

https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-teams/log-in

Pinzén, B. (2005). Los Procesos en Supply Chain Management. Conocimiento Util 1I.

http://hdl.handle.net/10596/5653

Pinzén, B. (2005). Los Procesos en Supply Chain Management.

http://hdl.handle.net/10596/5665

Platas, J. (2014). Grupo Editorial Patria. Recuperado de

https://bibliotecavirtual.unad.edu.co:2538/lib/unadsp/reader.action?ppg=241&do

cID=4569608&tm=1544132952611

Platas, J. (2014).: Grupo Editorial Patria. Recuperado de

https://bibliotecavirtual.unad.edu.co:2538/lib/unadsp/reader.action?ppg=171&d

0cID=4569608&tm=1544132909535

Softexpert. (2022). Herramienta de gestion documental (Version 2.1.5). [Software].

https://www.softexpert.com/es/

19


https://frostsa.com/gestion-documental/
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-teams/log-in
http://hdl.handle.net/10596/5653
http://hdl.handle.net/10596/5665
https://www.softexpert.com/es/

