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Resumen

Durante la pasantia realizada en la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Alcaldia de
Sincelejo, se llevé a cabo un acompafiamiento a procesos relacionados con el fortalecimiento
empresarial y la dinamizacion de la economia local. A partir del trabajo desarrollado, se
identifico una problematica recurrente en las empresas del municipio: la limitada capacidad de
innovacion y adaptacion a las nuevas tecnologias. Esta situacion, marcada por una gestion
empresarial tradicional, ha restringido su competitividad frente a los retos del entorno actual.

Entre las causas principales se destacan la resistencia al cambio, el bajo acceso a
herramientas digitales y la escasa cultura de formacion continua en gestion e innovacion. Desde
la perspectiva de la Escuela Clasica de Administracion, este panorama exige una reestructuracion
organizacional basada en la planificacion estratégica, la eficiencia operativa y la adopcion de
principios cientificos en la administracion.

Como parte del proceso de pasantia, se plantearon propuestas orientadas al
fortalecimiento de la cultura empresarial, el impulso de la transformacion digital y el disefio de
estrategias formativas dirigidas a emprendedores y asociaciones. De esta forma, se busca

promover organizaciones mas competitivas, sostenibles y adaptables al cambio.

Palabras clave: Transformacion digital, gestion empresarial, eficiencia organizacional,

Innovacion empresarial, desarrollo empresarial.



Abstract
During the internship at the Economic Development Secretariat of the Sincelejo Municipality,
support was provided to processes related to business strengthening and the revitalization of the
local economy. Based on the work carried out, a recurring problem was identified among the
municipality's businesses: their limited capacity for innovation and adaptation to new
technologies. This situation, marked by traditional business management, has restricted their
competitiveness in the face of the challenges of the current environment.

Among the main causes are resistance to change, limited access to digital tools, and a
lack of ongoing training in management and innovation. From the perspective of the Classical
School of Management, this situation requires an organizational restructuring based on strategic
planning, operational efficiency, and the adoption of scientific principles in management.

As part of the internship process, proposals were presented aimed at strengthening the
business culture, promoting digital transformation, and designing training strategies for
entrepreneurs and associations. In this way, the goal is to promote more competitive, sustainable,

and change-adaptive organizations.

Keywords: digital transformation, business management, organizational efficiency,

business innovation, business development.
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Introduccion

El presente informe final tiene como objetivo detallar las actividades realizadas durante la
pasantia, realizada como modalidad de grado en el programa tecnologia en gestion de empresa
asociativas y organizaciones comunitarias. El objetivo principal de la pasantia fue apoyar los
procesos administrativos y estratégicos de la oficina, contribuyendo a la formulacién y ejecucién
de iniciativas orientadas al fortalecimiento del sector empresarial, el fomento del
emprendimiento y el desarrollo econémico local.

Las actividades ejecutadas estuvieron alineadas con las politicas y programas
institucionales , brindando soluciones a necesidades identificadas en la comunidad. A si mismo
se proporciond apoyo en la gestion de planes estratégicos, acompafiamiento a empresarios y
ejecucion de iniciativas enfocadas en la reactivacién econémica y el impulso de sectores clave.

Este documento describe detalladamente las funciones desempefiadas, los logros

alcanzados y los aportes realizados durante la pasantia.



Objetivos

Objetivo General
Apoyar la gestién de la Oficina de Desarrollo Econdémico de la Alcaldia de
Sincelejo mediante la ejecucion de actividades que contribuyan al fortalecimiento de las
empresas asociativas y organizaciones comunitarias, impulsando su crecimiento y

sostenibilidad en el entorno local.

Obijetivos Especificos

Brindar apoyo en la planificacion y ejecucion de programas dirigidos al fortalecimiento
de organizaciones comunitarias y empresas asociativas, enmarcados en las politicas de desarrollo
econdémico del municipio.

Asistir en la recopilacion y analisis de informacion sobre el impacto de los programas de
desarrollo econdmico en las comunidades beneficiarias, con el fin de generar informes que
faciliten la toma de decisiones.

Desarrollar habilidades administrativas y organizativas mediante la participacion en la
planificacion y ejecucion de proyectos de desarrollo econémico.

Colaborar en la organizacion de eventos y capacitaciones dirigidas a emprendedores y
asociaciones para fomentar la formalizacion y sostenibilidad de sus actividades econdmicas.

Apoyar la sistematizacién y analisis de datos relacionados con el impacto de los

programas de desarrollo econdmico en la comunidad.



Contexto de la Pasantia
Presentacion de la Empresa
La Alcaldia Municipal de Sincelejo — Sucre, es una empresa de Servicios
Publicos, la cual pertenece al sector descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva
del orden territorial. Estas entidades tienen una funcion muy importante y es la de
administrar los recursos de cada municipio; también se encarga de velar para que estos
recursos sean utilizados generando bienestar a todas las personas.
Dentro de sus objetivos y funciones especificas encontramos las siguientes:
Funciones: La Alcaldia de Sincelejo tiene las siguientes funciones y derechos:
e Gobernar por autoridad propia
e Ejercer las competencias que les correspondan
e Administrar los recursos y establecer los tributos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones
e Participar en las rentas nacionales
Objetivos generales plan de desarrollo municipal por ejes estratégicos:
Eje 1: Estratégico Sincelejo Ciudad
Eje 2: Estratégico Sincelejo Social
Eje 3: Sincelejo Productivo y Competitivo
En cuanto a su historia la Alcaldia de Sincelejo, como entidad gubernamental, ha sido el
eje de la administracion municipal desde la fundacion de la ciudad. Sincelejo fue fundada en
1535. Adquirié la categoria de ciudad en 1776. Durante la época colonial y buena parte de la

Republica, la ciudad estuvo gobernada por autoridades designadas por el gobierno central.
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Con la Constitucion de 1991, se fortalecié la eleccion popular de alcaldes, 1o que permitio
a los ciudadanos elegir directamente a sus mandatarios locales cada cuatro afios. Desde entonces,
la alcaldia ha trabajado en el desarrollo urbano, la modernizacion de los servicios publicos y el
fortalecimiento de la cultura y la economia local, con especial énfasis en el comercio y la

ganaderia.

A lo largo de su historia, la Alcaldia de Sincelejo ha enfrentado retos como el crecimiento
poblacional, la movilidad urbana y la modernizacion de su infraestructura, consolidandose como

un pilar fundamental en la administracion y progreso de la ciudad.

Filosofia Institucional
Misién: Somos la capital del departamento de Sucre, nuestro propésito principal
es fomentar con los ciudadanos el desarrollo de una sociedad integral, con valores y
principios. Le apostamos a la construccion de obras que transformen la ciudad, que
generen empleo e impulsen la participacion comunitaria, velando siempre por el
mejoramiento social y cultural, sin distincion de raza, condicion econdmica y politica,

religién e ideologia.

Vision: Sincelejo sera una ciudad amable, acogedora, ambiental y
urbanisticamente ordenada que promueva el desarrollo humano, el empleo productivo,
sostenido y la equidad social, con respeto y valoracion por su diversidad étnica y cultural,

asumiendo una mayor responsabilidad y compromiso por lo publico como patrimonio



todos, de esta manera unidos transformaremos nuestra ciudad.

11



12

Valores:

e Honestidad: Actlto siempre con fundamento en la verdad, cumplir los deberes con
transparencia y rectitud.

e Respeto: Atender siempre con amabilidad y equidad a todas las personas.

e Reconocer, aceptar y ser tolerante frente a las diferencias personales, profesionales
0 institucionales.

e Compromiso: Asumir el rol como servidor publico, entendiendo el valor de los
compromisos Yy responsabilidades que se han adquirido frente a la entidad.

e Diligencia: Asumir los deberes y obligaciones con plena conciencia y seriedad,
poniendo todo el empefio para alcanzar los objetivos establecidos. Optimizo los
recursos publicos que han asignado, usandose responsablemente para cumplir con
las obligaciones.

e Justicia: Tomar decisiones informadas y objetivas, basadas en evidencias y datos
confiables que permiten contar con todos los elementos de juicios necesarios.
Reconocer y proteger los derechos de cada persona de acuerdo con sus
necesidades y condiciones.

e Transparencia: Poner a disposicién a los organismos de control y la ciudadania
informacion fidedigna. Promulgo el cumplimiento de las normas y claridad de los

procesos administrativos.
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Principios:

Equidad social: la equidad como principio de justicia social, liderar un trato justo a los
ciudadanos, brindando a cada uno lo que le pertenece considerando el reconocimiento de las
condiciones y caracteristicas especificas; significa justicia, reconocimiento de la diversidad y
eliminacion de cualquier discriminacion.

Participacion ciudadana: la participacion ciudadana como elemento rector en la toma de
decisiones de la administracién municipal, es la busqueda del involucramiento activo de la
ciudadania en las acciones que afectan su entorno, territorio, garantia de derechos y el avance de
la excelencia en la gestion publica para el mejoramiento de su calidad de vida

Transparencia: como accion fundamentada en las leyes, normas, procedimientos y
mecanismos institucionales que obligan a la administracion municipal a: fundamentar nuestro
proceder, asumir la responsabilidad sobre sus decisiones. informar sobre la gestidn con
accesibilidad y prontitud.

Derechos humanos: los derechos humanos como pilar del actuar en la administracion
municipal; garantizar, reconocer y proteger la dignidad de la ciudadania.

Inclusién: la inclusion como bandera en la implementacion de los programas y proyectos
de la administracion municipal, el compromiso en la busqueda de la eliminacion de obstaculos y
barreras que impidan la plena participacion de la ciudadania; independientemente de su origen,

género, orientacion sexual, edad, discapacidad o cualquier otra condicion.
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Descripcion del Area en la cual se Desarrolla la Practica Profesional

La préctica se llevo a cabo en la Secretaria de Desarrollo Econémico de la Alcaldia de
Sincelejo, especificamente en la Direccion de Industria, Comercio y Servicios. Esta dependencia
tiene como propdsito principal impulsar el desarrollo econémico del municipio a través de
estrategias y programas que fortalecen la productividad y competitividad empresarial. Su
enfoque esta dirigido a la modernizacién del comercio, la promocion de emprendimientos, el
apoyo a pequefias y medianas empresas (pymes) y la implementacién de politicas de crecimiento

sostenible para los distintos sectores productivos.

Como parte de la administracion publica, la Secretaria de Desarrollo Econdmico trabaja
en estrecha colaboracion con empresarios, emprendedores, instituciones educativas y otros
actores clave del sector econdémico, con el fin de generar un impacto positivo en la economia
local. Ademas, desarrolla proyectos orientados a mejorar el acceso a financiamiento, fortalecer la
formacion empresarial y fomentar la innovacion tecnologica dentro del tejido productivo de

Sincelejo.

Rol del Practicante en el Area

Como estudiante de Tecnologia en Administracion de Empresas, mi participacion dentro
del area me permitio aplicar y fortalecer conocimientos relacionados con la gestion empresarial,
el desarrollo de proyectos y la optimizacion de procesos administrativos. Durante la practica, se
trabajo en diversas actividades enfocadas en la planificacion estratégica, el analisis del mercado y

el apoyo a iniciativas de fortalecimiento econémico local.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Préctica

Las actividades realizadas en la pasantia fueron:

Apoyo en el desarrollo de estrategias de fortalecimiento empresarial, colaborando en la
planificacion y ejecucién de programas dirigidos a emprendedores y empresas del municipio.

Gestion y andlisis de informacion econdémica y comercial, participante en la recoleccion,
sistematizacion y evaluacion de datos clave para la toma de decisiones dentro de la Secretaria.

Asistencia en programas de capacitacion, organizando y brindando apoyo logistico en
eventos y talleres orientados a la formacion de empresarios y comerciantes.

Optimizacién de procesos administrativos, contribuyendo a la estructuracion y
documentacion de procedimientos internos para mejorar la eficiencia operativa del area.

Manejo de bases de datos como Actualizar y gestionar informacion de emprendedores y
empresas, asegurando la correcta organizacion y accesibilidad de los datos.

Redaccion de documentos analiticos y reportes de gestion con base en la informacion
recopilada, facilitando la toma de decisiones estratégicas.

Asistencia en la gestion de procesos administrativos dentro de la Secretaria, facilitando el
cumplimiento de normativas internas.

Colaboracion en la difusion y gestion de programas de incentivos, subsidios y acceso a

créditos.
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Descripcion de la Problematica Manejada en el Desarrollo de la Practica

Identificacién de Problemas

Carencia de Innovacion y Adaptacién a Nuevas Tendencias

Durante la practica en la Secretaria de Desarrollo Econémico de la Alcaldia de Sincelejo,
se evidencia que una de las principales dificultades que enfrentan las empresas locales es la falta
de innovacion y la poca adaptacion a las nuevas tendencias del mercado. Esta problemaética
afecta directamente la competitividad y sostenibilidad de los negocios, impidiéndoles crecer,
expandirse y consolidarse en un entorno econdmico cada vez mas dinamico y globalizado.

Uno de los principales factores que contribuyen a esta problematica es el conocimiento
sobre las nuevas herramientas tecnoldgicas y su impacto en la gestion empresarial. Muchas
micro, pequefias y medianas empresas no tienen acceso a informacion actualizada ni a programas
de formacion que les permitan comprender la importancia de la transformacion digital. Ademas,
existe una resistencia al cambio por parte de algunos empresarios que prefieren mantener sus
métodos tradicionales en lugar de invertir en innovacion.

Ante esta problematica, se hace necesario implementar estrategias que fomenten una
cultura de innovacién en las empresas locales, promoviendo la educacion en transformacion
digital, el acceso a herramientas tecnologicas y la adopcion de modelos de negocio mas flexibles
y adaptables a las nuevas exigencias del mercado. Durante la practica profesional, se trabajo en
el analisis de esta situacion y en la formulacion de estrategias para fortalecer la capacidad
innovadora de los empresarios, contribuyendo a mejorar su competitividad y sostenibilidad en el

tiempo.
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Causas de la problemética

Falta de conocimientos sobre innovacion empresarial: Muchos empresarios desconocen la
importancia de la transformacion digital y la innovacién en los modelos de negocio.

Resistencia al cambio: Existe una mentalidad tradicional en la gestion de negocios, lo que
dificulta la implementacion de nuevas estrategias.

Escasa inversién en tecnologia: Debido a la falta de recursos financieros o
desconocimiento de su importancia, las empresas no invierten en herramientas tecnologicas.

Deficiencias en el acceso a capacitaciones: No se cuenta con suficientes espacios de
formacién sobre digitalizacion, innovacion y tendencias empresariales.

Poca cultura de investigacion y desarrollo: Las empresas no realizan estudios de mercado

ni andlisis de tendencias para mejorar su competitividad.

Impacto en el Desarrollo Empresarial

Pérdida de competitividad: Negocios que no innovan quedan rezagados frente a la
competencia que si adopta nuevas estrategias y tecnologias.

Dificultades para acceder a nuevos mercados: Empresas sin presencia digital o sin
estrategias innovadoras tienen problemas para expandirse.

Reduccion en la rentabilidad: Procesos ineficientes y falta de digitalizacion pueden
generar costos mas altos y menor eficiencia operativa.

Menor fidelizacion de clientes: Los consumidores buscan experiencias novedosas y

mejores servicios, por lo que las empresas pierden participacion en el mercado.
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Referentes Tedricos

Escuela Clasica

“La importancia de la teoria clasica de la administracion radica en que permitié realizar
pronosticos confiables y aplicar métodos administrativos eficientes” (Equipo Editorial Etecé,
2023, parr. 41).

La Escuela Clésica de Administracion, fundada por Henri Fayol y Frederick Taylor a
finales del siglo X1X y principios del siglo XX, se basa en la idea de que existen principios y
reglas universales que pueden aplicarse a todas las organizaciones para mejorar su eficiencia y

productividad (Velasquez, 2019).

El marco tedrico de esta escuela se centra en los siguientes puntos:

Division del trabajo. Segun la Escuela Clasica, la division del trabajo es fundamental para
aumentar la eficiencia y la productividad. Fayol (1987) y Taylor (2003) creian que la
especializacion de las tareas permitia a los empleados volverse mas expertos en su area y realizar
su trabajo de manera mas eficiente.

Autoridad y responsabilidad. La Escuela Clasica sostiene que la autoridad y la
responsabilidad deben estar claramente definidas en una organizacién. Fayol (1987) defendia que
los gerentes debian tener autoridad y responsabilidad para tomar decisiones y supervisar a los
trabajadores, mientras que Taylor (2003) abogaba por un enfoque mas cientifico de la
administracion, donde los gerentes eran responsables de disefiar los métodos de trabajo

eficientes.
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Enfoque cientifico de la administracion. Taylor (2003) fue uno de los principales
impulsores del enfoque cientifico de la administracion. El propuso que los gerentes debian
utilizar métodos cientificos para estudiar y analizar los procesos de trabajo, con el objetivo de
identificar las mejores précticas y mejorar la eficiencia.

En resumen, el marco tedrico de la Escuela Clasica de Administracion se centra en la
divisién del trabajo, la autoridad y la responsabilidad, la centralizacién versus descentralizacion,
la unidad de comando y el enfoque cientifico de la administracion. Estos principios y conceptos
todavia son aplicados en muchas organizaciones hoy en dia, aungque han evolucionado a lo largo
del tiempo con la integracion de enfoques mas modernos de la administracion.

Como se menciona anteriormente uno de sus mayores exponentes fue Henry Fayol, quien
propuso aumentar la eficiencia de la empresa al poner a disposicion de la administracion a todas
las partes que conforman a la organizacion, en especial, a los niveles superiores de mando.

Fayol (1987) reconocid seis (6) grupos de funciones béasicas para la administracion, que
toda empresa debe tener presente:

Las funciones técnicas para la produccion de bienes o servicios: En este campo esta el
area de soporte de la compafiia, quien crea las estrategias y evaluaciones para los tramites

ofrecidos (Fayol, 1987).
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Las funciones administrativas para la integracion y coordinacion de las funciones
anteriores. En este campo tenemos al grupo de coordinacion quien se encarga de la revision,
seguimiento y evaluacion de resultados de todas las estrategias propuestas por el equipo de
soporte implementadas en los procesos (Fayol, 1987).

Una vez detectadas las funciones que debe realizar la organizacion, se debe llevar
adelante el proceso administrativo que permitira coordinar los esfuerzos de toda la organizacién
(Ldpez, 2024). Las cinco (5) funciones o etapas del proceso administrativo son:

La planificacion. “Consiste en visualizar el futuro que pretende alcanzar la organizacién y
trazar un plan de accion para llegar hasta ahi” (Equipo Editorial Etecé, 2023, parr. 35).

La organizacion. “Consiste en construir las estructuras necesarias (materiales y sociales)
para desempefiar el trabajo de la organizacion” (Equipo Editorial Etecé, 2023, parr. 36).

La direccion. “Consiste en guiar y orientar todos los recursos de la organizacion hacia un
mismo objetivo” (Equipo Editorial Etecé, 2023, parr. 37).

La coordinacion. “Consiste en mantener la armonia de todos los que trabajan en la
organizacion y que pueden tener intereses diferentes, para que trabajen en sinergia” (Equipo
Editorial Etecé, 2023, parr. 38).

El control. “Consiste en hacer un seguimiento y verificar que cada instancia de trabajo se

desempefie segun las normas pautadas” (Equipo Editorial Etecé, 2023, parr. 3



Referentes Técnicos

Las tecnologias utilizadas durante la practica fueron las siguientes plataformas:

DANE: Portal oficial de estadisticas econémicas y sociales de Colombia, México y
Espafia, que brindan informacion sobre indicadores de empleo, inflacién, comercio y desarrollo
empresarial (DANE, 2023).

Figura 1

Plataforma Dane :(Portal para estadisticas econémicas)

Fmove d © @ '=ll2amx
() DANE Reniendos g e |

Verifique la identidad

Nota. Imagen tomada del area de Desarrollo econémico de la alcaldia de Sincelejo.

Excel / Google Sheets. sirve para organizar, calcular, analizar y visualizar datos en un
formato de tabla (filas y columnas, permitiendo el desarrollo de modelos financieros,
proyecciones y reportes estadisticos (Excel, Google Sheets, 2023).

Figura 2

Plataforma Excel (Hoja de célculo)

Nota. Tomado del area de Desarrollo econdmico de la alcaldia de Sincelejo
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SENA Sofia Plus: Plataforma del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) de
Colombia que ofrece cursos y programas de formacidn empresarial, técnica y tecnoldgica para el
fortalecimiento del talento humano en diversas areas econémicas (SENA Sofia Plus, 2023).
Figura 3

Plataforma Sena (Portal oficial de formacion empresarial)

o ~uf B “No les dé temor innovar”: Director del
SENA impulsa la transformacion educativa
en Villeta

Nota. Tomado del area de Desarrollo econémico de la alcaldia de Sincelejo

Gmail: Plataforma de correo electrénico de Microsoft que sirve para enviar y recibir correos
de forma segura ofreciendo integracién con herramientas de productividad, calendario y
almacenamiento en la nube (Gmail, 2023).
Figura 4

Plataforma Gmail (Servicio de correo electronico y almacenamiento de nube)

= Oacivor! @ @&

Unisucre SEMANA DE LA INTERNACIONALIZA..

Nota. Tomado del 4rea de Desarrollo econdmico de la alcaldia de Sincelejo




23

Google Drive: Permite gestionar y compartir documentos, imagenes y archivos de
manera segura con acceso desde cualquier dispositivo, ademas es un servicio de almacenamiento
en la nube (Google Drive, 2023).

Figura 5

Plataforma Google Drive (Gestion y comparticién de documentos)

Para recibir futuras actualizaciones de Google Chrome, deberds tener Windows 10 0 una version posterior, Este ordenador tiene Windows 7.

A Drive Q_  Buscar en Drive = @ =

Mi unidad ~ =

Carpetas

B3 TRANSFERENCIA DE CALOR : B TERMODINAMICA

BB Tecnologia No Alimentaria : B Tecnologia Alimentaria

Bm  Sistema de calidad H i sena

Nota. Toado del area de Desarrollo econdmico de la alcaldia de Sincelejo

Microsoft Forms. Herramienta de Microsoft 365 (til para la creacion de encuestas y
cuestionarios en linea, con andlisis de respuestas en tiempo real (Microsoft Forms, 2023).
Figura 6

Plataforma Forms (Creacion de encuestas y cuestionarios)

iE Formularios de Google x

€« > C @ docs.google.com/forms/u/0;

= E Formularios Q  Busqueda

Todavia no hay formularios

mulario en blanco o elige otra plantilla de la parte superior para comenza

Nota. Tomado del area de Desarrollo econdmico de la alcaldia de Sincelejo
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Descripcion de las Soluciones Propuestas por los Estudiantes a la Problematica

Planteada y Analisis de Resultados y Niveles de Logros Alcanzados

Propuesta de solucion

Asesoria en transformacion digital dandole apoyo en la identificacion de herramientas
digitales para mejorar la gestion empresarial.

Capacitaciones sobre tendencias de mercado con la organizacién de talleres y charlas
sobre la importancia de la innovacion y la adaptacién a cambios tecnoldgicos.

Fomento del uso de plataformas digitales incentivando la implementacion de redes
sociales, comercio electrénico y marketing digital como estrategias de crecimiento.

Analisis de casos de éxito compartiendo ejemplos de empresas que han innovado
exitosamente para motivar a los empresarios a modernizar sus negocios.

Desarrollo de estrategias de mejora trabajando en la identificacion de oportunidades para
implementar cambios en los modelos de negocio.

Apoyo personalizado a los empresarios en la seleccién y adopcidn de herramientas
tecnoldgicas adecuadas, con el objetivo de optimizar sus operaciones y mejorar su
competitividad.

Disefiar y ejecutar talleres enfocados en el uso de herramientas digitales, comercio

electronico, marketing digital y automatizacion de procesos.
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Conclusiones

La préctica representd una oportunidad invaluable para aplicar conocimientos tedricos en
un entorno real de trabajo, permitiendo desarrollar habilidades en gestion organizacional, analisis
econdémico y coordinacion de proyectos. Ademas, permitio fortalecer competencias en trabajo en
equipo, comunicacion efectiva y resolucion de problemas dentro del ambito empresarial.

Cada una de actividades desarrolladas fueron indispensables para poder establecer planes
de accidn y ejecutarlos en cada una de las areas requeridas, permitiendo reforzar conocimientos
para el ambito laboral.

El apoyo brindado por cada uno de los supervisores y de los colaboradores fue de gran
ayuda en cada etapa del proceso, ya que permitié cumplir de manera satisfactoria a cada una de
las actividades que se iban presentando durante el desarrollo de la pasantia y las actividades
propuestas en el plan de trabajo generando una gran satisfaccion personal de haber dado lo mejor

como futura profesional.
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Glosario

Base de datos. “Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos, relacionados y
estructurados, que pueden ser consultados rapidamente de acuerdo con las caracteristicas
selectivas que se deseen” (Airaldo, 2022, parr. 1).

Digitalizacion de la informacion. “Es el proceso de transformar procesos analégicos y
objetos fisicos en digitales” (Dropbox, 2023, parr. 1).

Documentos electrénicos. “Es todo contenido originalmente creado desde una aplicacion
electronica y que contiene informacion para facilitar transacciones o compartir informacién entre
las partes” (Galindo, 2023, p. 1).

Gestion documental. “Es un conjunto de practicas adoptadas para garantizar la
produccion, el almacenamiento y el uso adecuado de los archivos y registros de una empresa”
(ESSS, 2022, parr. 4).

Proceso. “Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa para
elaborarla o transformarla” (ISO Tools, 2022, parr. 5).

Tramite. “Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un
asunto que requiere un proceso” (Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de

Colombia [APC], 2023, pérr. 32).
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