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INTRODUCCION

Para cada estudiante es muy importante poner en practica todo lo que ha aprendido
durante el desarrollo de cada semestre a lo largo de su carrera y es por ello que es
fundamental y obligatorio la realizacion de las practicas curriculares, donde el estudiante
aprovecha para aplicar todos los conocimientos obtenidos en el proceso de formacion
académica para aplicarlo en un espacio donde no solo aporta el estudiante y el programa,

sino también la empresa en la que se realizan las practicas.

Teniendo en cuenta esto, en el presente informe se tratara el desarrollo de las practicas
curriculares realizadas en el 4rea de administracion de la empresa LM consultores SYST
SAS donde me desempeiio en la realizacion de contratos, el manejo de informacion,
Ademas de eso, afiliar, realizar incapacidades, apoyar, archivar y revisar los diversos tipos

de documentos, lo que permite fortalecer los conocimientos y habilidades.

El desarrollo de las practicas ha sido muy conveniente para llevar a cabo la formacién

profesional, lo cual me permite proveer el aprendizaje y poner en practica lo aprendido.

Tener la confianza de llevar a cabo los procesos y asi poder desempenarme en el area del

trabajo laboral, bajo la supervision de la directora de practicas curriculares.

Las préacticas garantizan los objetivos planteados, donde adquiero experiencia en el

ambiente laboral y entender las actividades propuestas del area administrativas.
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GLOSARIO

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST):
Enfoque estructurado para gestionar la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo politicas,
procedimientos y practicas para cumplir con los requisitos legales y mejorar continuamente

la proteccion de los trabajadores.

CONTRATOS: Un contrato es un acuerdo, oral o escrito, en el que dos 0 mas partes se

comprometen a cumplir una serie de condiciones.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Evento inesperado que ocurre en el lugar de trabajo o

durante el desempefio de tareas laborales, causando dafio o lesion al trabajador.

ANALISIS DE RIESGOS: Proceso sistematico para identificar, evaluar y priorizar los
riesgos en el lugar de trabajo, seguido de la implementacién de medidas para reducir o

eliminar esos riesgos.

AFILISCIONES: Es el proceso mediante el cual una persona se vincula al Sistema
General de Pensiones SGP de manera permanente, o hasta cumplir el tiempo minimo

requerido.

INCAPACIDADES: se dan cuando un trabajador sufre de una enfermedad o accidente y
para su recuperacion requiere un tratamiento médico con descanso fisico, lo que no le

permite trabajar
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CONTINGENCIA: Plan o conjunto de procedimientos disefiados para enfrentar
situaciones de emergencia o imprevistos que puedan poner en peligro la salud o la

seguridad en el trabajo.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP): Dispositivos o prendas que los
trabajadores deben usar para protegerse contra riesgos especificos en el entorno laboral,

como cascos, guantes, gafas de seguridad, etc.

INSPECCION DE SEGURIDAD: Revisién sistematica y periodica de las instalaciones,
equipos y procedimientos para garantizar que cumplan con los estandares de seguridad

establecidos.

PLAN DE EMERGENCIA: Documento que establece los procedimientos a seguir en

caso de emergencia para proteger a los trabajadores y minimizar el impacto del incidente.

PREVENCION: Conjunto de acciones y medidas adoptadas para evitar la ocurrencia de

accidentes y enfermedades laborales.

SEGURIDAD LABORAL: Medidas y procedimientos destinados a prevenir accidentes y

enfermedades en el lugar de trabajo, garantizando un ambiente seguro para los empleados.

SALUD OCUPACIONAL: Rama de la medicina que se ocupa de la promocion y

mantenimiento de la salud de los trabajadores en relacion con su entorno laboral.

CARGA DE TRABAJO: Cantidad y complejidad de tareas asignadas a un trabajador. Un

exceso de carga puede llevar a estrés y problemas de salud.
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FORMACION EN SEGURIDAD: Capacitacion proporcionada a los empleados para
aumentar su conciencia y conocimiento sobre los riesgos laborales y las précticas seguras

en el trabajo.



Departamento de Ciencias Administrativas

Q‘ Universidad

Popular del Cesar

CONTENIDO

CAPITULO1 10

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA 10

1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA
1.2 MISION 11

1.3 VISION 11

1.4 POLITICAS 12

1.5 VALORES 13

1.6 ORGANIGRAMA 16

1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA 17

CAPITULO2 18

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL.
2.1 NOMBRE DEL TRABAJO 18

2.2 DIAGNOSTICO 18

2.3 JUSTIFICACION 22

2.4 OBIJETIVOS 24

2.5 PLAN DE ACTIVIDADES 25



Departamento de Ciencias Administrativas

Q‘ Universidad

Popular del Cesar
CAPITULO3 28
3.DESARROLLO DE LA PRACTICA 28
4. CONCLUSIONES 48
5.RECOMENDACIONES 50
BIBLIOGRAFIA 52

ANEXOS 1



Departamento de Ciencias Administrativas
Popular del Cesar

Q‘ Universidad

LISTA DE GRAFICA
Iustracion 1 Organigrama iError! Marcador no definido.
LISTA DE CUADROS

Tabla 1. Analisis FODA Universidad Popular Del Cesar iError! Marcador no

definido.
Tabla 2. Plan De Actividades ;Error! Marcador no definido.
LISTA DE ANEXOS
Anexo 1. Asesoria de practicas 43
Anexo 2. Recopilacion de datos en la oficina 43
Anexo 3. Recuperacion de datos en la biblioteca 44
Anexo 4. Analisis de la informacion 45
Anexo 5. Herramienta tecnologica para la creacion de una base de datos 46
Anexo 6. Creacion de carpetas de base datos iError! Marcador no definido.

Anexo 7. Visita en 1a ofiCINa. .....oovveeeiiiie 47


file:///C:/Users/User/Desktop/Clases/Informe%20I%20-%20Carolina%20paredes%20angarita.docx
file:///C:/Users/User/Desktop/practicas.docx
file:///C:/Users/User/Desktop/practicas.docx
file:///C:/Users/User/Desktop/practicas.docx

Departamento de Ciencias Administrativas
Popular del Cesar

Q‘ Universidad

CAPITULO 1
I. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA
Razon social: LM consultores SYST SAS
Direccion: Calle 4norte 37-62- Aguachica Cesar — Colombia
Tamano: Pequena
Ciudad: Aguachica
Departamento: Cesar
Representante legal: Lila Yiseth Montes Lozano
II. ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La empresa LM consultores SYST SAS fue constituida el 12-07-2022 por LILA YISETH
MONTES LOZANO vy tiene un patrimonio de $10.000.000. Su direccion reportada en el
Registro mercantil es CALLE 4NORTE 37 12 en la ciudad de Aguachica, César. LM
consultores SYST SAS tiene el teléfono de contacto 3217762230. La forma juridica de la
empresa es PERSONA NATURAL O SUCESION LIQUIDA con el NIT :901612373-7 y
pertenece al sector econdémico con codigo CIU M7020, servicios publicos de estenografia.
LM consultores SYST SAS tiene 4 de empleados(s). El tamafo de la empresa de LM

consultores SYST SAS es micro-empresa.
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1. MISION

LM CONSULTORES SYST SAS no cuenta con una mision establecida, asi que
basado en mis conocimientos y desde la planeacion estratégica, desarrollé la siguiente

mision:

Somos una empresa prestadora de servicios en seguridad y salud en el trabajo que tiene
como mision proveer un entorno de trabajo seguro y saludable para clientes y contratistas,
nos comprometemos a proteger la seguridad y la salud de nuestros trabajadores mediante la
identificacion y control de riesgo. asistiendo a departamentos y oficinas mediante el
desarrollo de planes, politicas y practicas de seguridad para la proteccion de nuestros

empleados de las empresas.
IV. VISION

LM CONSULTORES SYST SAS no cuenta con una vision, asi que basado en mis

conocimientos y desde la planeacion estratégica, desarrollé la siguiente.

Ser una empresa lider para el afio 2026, ser una organizaciéon modelo en crecimiento con
presencia en territorio nacional, con un compromiso equilibrante para la seguridad de los
empleamos de las empresas y alcanzar la excelencia en seguridad y salud en el trabajo

mediante innovacion y mejora continua.
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V. POLITICAS
Mis propuestas para la empresa LM CONSULTORES SYSTS SAS

POLITICA DE PREVENCION DE ACCIDENTES: prevenir accidentes y lesiones

laborales mediante la identificacion y control de riesgos

POLITICA DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO: Garantizar la seguridad de los
trabajadores de las empresas, clientes y contratistas mediante implementacion de medidas

de control de riesgos.

POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL: proteger la salud de los trabajadores

mediante la prevencion de enfermedades laborales.

POLITICA DE CAPACITACION Y CONCIENTIZACION: capacitar y concientizar a

los trabajadores de las empresas sobre los riesgos laborales y medidas de prevencion.

POLITICA DE PROTECCION AMBIENTAL: minimizar el impacto ambiental de
nuestras operaciones mediante la prevencion de la contaminacion y la promocion de

practicas sostenibles.

POLITICA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES: Investigar todos los accidentes

para identificar causas e implementar medidas correctivas.



D cencias Admini .
Popular del Cesar epartamento de Ciencias Administrativas

Q‘ Universidad

POLITICAS DE REVISION Y ACTUALIZACION: revisar y actualizar periddicamente

las politicas SSST para asegurarse de que sean efectivas y relevantes.

RESPONSABILIDAD: Asignacion de responsabilidades a los diferentes niveles

jerarquicos para cumplir las politicas SST.

OBJETIVOS Y METAS: Objetivos claros y metas para mejorar la seguridad y salud en el

trabajo.
VI. VALORES

He establecido algunas propuestas de valores para la empresa LM CONSULTORES

SYST SAS.
Crecimiento

los procesos de aprendizaje estan orientados al desarrollo personal y profesional de sus

colaboradores, con el objetivo de facilitar la consecucion de las metas colectivas.
La solidaridad

Es el apoyo mutuo, la realizacion de actos de beneficios comunes y sociales que favorezcan
a los de menores recursos y capacidades y que potencialicen el acercamiento, la paz, la
convivencia y el reconocimiento del otro y el servicio. Es el valor que lleva a los miembros

de una sociedad a unirse para realizar acciones positivas y evitar las malas.
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Cuidado y Respeto

Valorar y respetar la salud y el bienestar de todos los empleados, asegurando un entorno
laboral que no solo cumpla con los requisitos legales, sino que también promueva el

bienestar genera
Responsabilidad

Asumir la responsabilidad compartida entre empleadores y empleados para mantener un

entorno seguro.
Compromiso

Asumir con propiedad el desarrollo de su labor con el proposito de alcanzar con éxito los

retos y objetivos establecidos.
Servicio

Esforzarse al méximo para superar las expectativas de nuestros clientes, por medio de

conductas orientadas al respeto, calidez y cumplimiento de su propuesta de valor.
Integridad

Actuar con honestidad y transparencia en todas las cuestiones relacionadas con la seguridad

y la salud en el trabajo.
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Liderazgo

Conducir las acciones hacia la mejora continua y la creacion de valor en cada uno de los
actores de su empresa, a través de la comunicacion horizontal orientada a una vision

positiva, y trasformadora.
La prudencia

Es el ejercicio pensado del ser y del actuar para el respeto de los otros; implica callar
cuando no corresponde ni por autoridad ni por trabajo, o delatar o hablar o escribir o dar
informacion sobre lo que no se me pregunta. La prudencia es el valor del discernimiento

sobre el bien y la forma para llevarlo a cabo y permite distinguir entre lo bueno y lo malo.
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VI.ORGANIGRAMA
v
CONSULTORES
$YST S48
Representante legal
Lila Montes Lozano
Rifuiliag administradora en seguridad practicante
Administravo y salud en el trabajo

Como practicante en la microempresa LM consultores SYST SAS, cree un organigrama conformado por las funciones de cada

area
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VIII. AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

Como practicante y estudiante de administracion de empresas, mis practicas curriculares se
desarrollan en el drea administrativa en seguridad y salud en el trabajo el cual, cuenta con 4
personas, dentro de ellos auxiliar administrativa y administradoras de seguridad en el trabajo,
cumpliendo un horario de 8:00am a 12:00pm y de 2:00pm a 6:00pm de lunes a viernes. Las

actividades asignadas dentro del proceso son:

B Contratos

B Archivar documentos

B Afiliaciones a trabajadores

B Radicaciones de incapacidades

B funciones basicas de la contabilidad financiera

B organizacion de archivos y mantenimiento de base de datos.

El nombre del jefe inmediato es Lila Yiseth Montes Lozano, propietaria y administradora de la
empresa LM CONSULTORES SYST SAS, quien cuenta con 10 afios de experiencia en el sector.

En esta empresa laboran tres personas con la funcion de asistente administrativo y secretaria.
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CAPITULO 2

IX. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL.
NOMBRE DEL TRABAJO

Realizacion de un manual para la mejora integral de procesos administrativos de la empresa LM

consultores SYST SAS
DIAGNOSTICO

La empresa LM CONSULTORES SYST SAS. ubicada en el municipio de Aguachica — Cesar
esta constituida el 13 de junio del 2022, ofreciendo la prestacion de servicios de consultorias
relacionadas con las afiliaciones, radicacion de incapacidades, capacitaciones de seguridad y

salud en el trabajo entre otras cosas.

La empresa LM CONSULTORES SYST SAS, tiene una estructura funcional, en cada seccion
hay una persona a la cual se le delegan funciones especificas, ademas de ello como equipo se
enfoca en objetivos concretos para el desarrollo de los servicios, y adquiere la responsabilidad y
el compromiso para la ejecucion, la cantidad de personas laborando en ella es tres. La compaiiia
cuenta con un personal base que son: gerente, asistente administrativa, asistente de SST y

practicante, con un contrato por obra, labor, salario minimo.
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Gerente: Es el representante legal, se encarga de toda la parte legal y operacional de la

compaiiia, responsable de afiliar al personal, hacer la némina.

Asistente administrativa: se encarga de responder correos, contestar llamadas, atender clientes

y la realizacion de tramites.

Asistente SST: Tiene el objetivo de mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el trabajo,
ademas de la salud en el trabajo, que conlleva la promocion del mantenimiento del bienestar

fisico, mental y social de los empleados

FACTORES CLAVE DE EXITO (entorno): Son aquellas variables en las cuales la direccion
puede inducir a través de sus decisiones y que pueden impresionar de manera significativa a la
posicion competitiva habitual de las empresas en un sector determinado. Se utilizaran
herramientas que permitan analizar el entorno de la compaiiia con el proposito de generar

estrategias para la mejora continua de la misma.
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X. Analisis FODA LM CONSULTORES SYST SAS

Fortalezas Oportunidades

< Servicios personalizados <> Permite establecer un sistema de

.. ) estion de seguridad y salud en el
<> Capacitaciones continuas. & & y

trabajo, con la finalidad de eliminar o

<> Fomentar la cultura preventiva
minimizar riesgos para el personal.

en todos los trabajadores

< Expansion de nuevos mercados
< Identificar riesgos anticipados

) < Poder elaborar un programa de
en los procesos, en la diferentes

éreas de trabajo seguridad y salud en el trabajo

< Gestion documental, perdida < Aumento de la competencia

de documentos. . .
< Nuevas normas y exigencias de

< Demoras en los procesos seguridad y salud en el trabajo, que
L cambien drasticamente los protocolos
<> Mala comunicacion P

de la organizacion.

(Estrategias FO) fortalezas— oportunidades. Con el analisis de estos dos factores se hace

posible la creacion de estrategias, las cuales se logran a través del uso de las fortalezas de la



Q Universidad

Popular del Cesar Departamento de Ciencias Administrativas

organizacion (componente interno), para asi poder aprovechar las oportunidades que ofrece el

mercado (componente externo) para la empresa Lm consultores de SYST SAS.
Fortalezas

Servicios personalizados: estd disefiado para satisfacer las necesidades especificas de cada

empresa u organizacion.

Capaciones constantes: se realizan programas de formacion y capacitacion continua sobre
riesgos laborales, lo que mejora la competencia de los empleados para enfrentar situaciones

peligrosas.

Fomentar la cultura preventiva en todos los trabajadores: La cultura preventiva se consigue
generando un cambio en los trabajadores en la forma de actuar en el trabajo frente a los riesgos
que éste conlleva. Es decir, adoptando nuevas conductas y una actitud responsable y de respeto

por la proteccion de la salud y del entorno.

Identificar riesgos anticipados en los procesos, en las diferentes areas de trabajo: riesgos en el
trabajo es un proceso de varios pasos destinado a mitigar el impacto de los riesgos en las
operaciones empresariales. Los dirigentes de diferentes sectores utilizan el andlisis de riesgos

para asegurarse de que todos los aspectos de la empresa estan protegidos de posibles amenazas.
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XI. JUSTIFICACION

Todos los documentos creados y mantenidos por la administracion, deben ser gestionados en un
sistema de Gestion documental; si los documentos no se organizan y se mantienen
adecuadamente de modo que puedan ser recuperados con facilidad, eficiencia y eficacia cuando
sea necesario, no tendran ninguna funcion util, esto a su vez repercute sobre la calidad de la toma
de decisiones, mejoramiento del servicio y el cumplimiento de los requisitos reglamentarios y la
capacidad de la empresa para cumplir con sus obligaciones, con los clientes, el personal y otros

usuarios.

Al no existir un Sistema de Gestion Documental, (CERDA, 2003) se carece de la necesidad
de vision, se produce un mal uso y aprovechamiento de los recursos, se aplican practicas de
archivos que tiene como Unica base la intuicion o el criterio personal, o simplemente siguiendo
practicas heredadas, sin plantearse su idoneidad y siempre sujetos a las opiniones cambiantes de
los responsables de cada area, en ocasiones con consecuencias irremediables(...) es el
departamento administrativo el primer interesado en contar con el mejor sistema posible de
gestion documental, siempre que cumpla las condiciones de ser un buen sistema y que esté
correctamente implementado, contando con un decidido apoyo institucional, va a ser un
indiscutible instrumento de mejora(...) los conocidos problemas de gestion documental que en
mayor o menor medida afectan la practica totalidad de las oficinas, como la pérdida de
informacion, acumulacion incontrolada, problemas de recuperacion, accesos no autorizados, falta
de normalizacion de las transferencias o incluso la destruccion accidental de informacion, todas
son consecuencias directas de la falta de informacién y formacién del personal que las lleva a
cabo, de la ausencia de un sistema. Con el disefio y la implementacion de un sistema de gestion

documental, se crearan, recibiran y mantendran documentos que contengan documentos de
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clientes, seguros, certificaciones y capacitaciones, contratos y registros de clientes, se sabrd qué
procedimientos ocurrieron, cuando, por qué, como y para qué, estos seran la base para llevar a
cabo varios aspectos, entre ellos, las politicas y procedimientos internos, el cumplimiento de
requisitos legales y reglamentarios, la formacion de politicas actuales y futuras toma de
decisiones administrativas, proteger los intereses de la empresa y los derechos de los empleados
y usuarios, la coherencia, la continuidad y la productividad en la gestion de la administracion y

documentar, los avances y logros.

Es por esto que la implementacion de un sistema de gestion documental en la empresa LM
consultores SYST SAS, es esencial para mejorar la organizacion, eficiencia y cumplimiento
normativo. El objetivo es desarrollar un sistema que permita a la empresa gestionar de manera
efectiva y segura toda su documentacion relacionada con servicios de seguridad y salud en el
trabajo, incluyendo afiliaciones eps, pension, arl, radicaciones de incapacidades, sistemas de
gestion, informes y registros de clientes. Al disefiar e implementar este sistema, se reduciran los
riesgos de pérdida de documentos, se agilizaran los procesos internos y se mejorara la calidad del
servicio ofrecido a los clientes. Esto no solo fortalecera la reputacion y competitividad de la

empresa, sino que también contribuird a su crecimiento y sostenibilidad a largo plazo.

* Desde el punto de vista teérico: Se recopilan un conjunto de referentes tedricos-conceptuales
sobre la gestion documental, que brindan un acercamiento a autores, investigaciones, y

bibliografia en general

* Desde el punto de vista practico: Se presenta la forma adecuada de como diagnosticar el estado
de la gestion documental en la empresa, a través de diversos instrumentos de investigacion, por
lo que puede servir como modelo en otros proyectos de practicas de empresas semejantes. Se

precisa como debe ser la organizacidn en los archivos de gestion y se elaboran instrumentos o
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herramientas funcionales, normativas y operativas. Se disefia un Sistema automatizado de
Gestion documental que se implementa para regular el procedimiento con los documentos de

archivos.

* Desde una perspectiva social: Contribuird notablemente al desarrollo econdmico y social del
municipio, al crear un entorno empresarial mas favorable, en la mejora de prestacion de servicios.
Ayudara positivamente a la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa de la empresa.
Supone un ahorro considerable de tiempo y dinero, en la tramitacion, conservacion y disposicion
de los fondos documentales. No solo tiene beneficios operativos, sino que también puede tener
un impacto significativo en la sociedad local al promover la transparencia, mejorar los servicios,

reducir la burocracia y empoderar a la comunidad.
XII.OBJETIVOS
Objetivo General

Realizacion de manual para la optimizacion y mejora integral de procesos de la empresa LM

consultores SYST SAS
Objetivos especificos

1. Identificar los tipos de documentos relevantes para las operaciones de LM consultores SYST
SAS, incluyendo afiliaciones ARL, EPS, pension, sistemas de gestion, contratos,

incapacidades y cualquier otro documento relacionado con los servicios ofrecidos.

2. Establecer procedimientos claros y protocolos de gestion para la creacion, recepcion,

almacenamiento, recuperacion, conservacion y disposicion de documentos dentro de Im
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consultores SYST SAS, garantizando la seguridad, integridad y accesibilidad de la

informacion.

3. Capacitar al personal de LM consultores SYST SAS, en el uso adecuado del sistema de
gestion documental, proporcionando orientacion sobre como clasificar, etiquetar y archivar
documentos de manera eficiente, asi como también concienciar sobre la importancia de

cumplir con la politica de gestion documental establecida.

XIII. PLAN DE ACTIVIDADES

MESES

SEMANAS

Inicio De Practicas

Asesoria de practicas

Desarrollo del Informe de

practicas capitulo 1

Diligenciar formatos actas y
certificacion de recibo a

satisfaccion

Archivar y revisar todo tipo de

documentos
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Realizacion de tesis meritorias

Informar y atender al personal

Realizacion de cronogramas de
practicas de laboratorios de

ingenieria

Visita de docente de practica a la

empresa

Apoyo al grupo de trabajo

administrativo

Parcial 1

Entrega del primer informe

Desarrollo del informe de

practicas capitulo 2

Recopilacion de informacion

para la creacion de la base de datos

Analizar la informacion

documental de proyectos de grados

Parcial 2

Entrega del informe
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Desarrollo del informe de

practicas capitulo 3

Asesoria a los coordinadores de

laboratorios

Informes de coordinadores de

laboratorios

Digitalizacion de la informacion

recuperada de las tesis

Socializacion de la base de datos

en la oficina de ingenierias

Sustentacion de practicas

Tercer parcial, entrega del

informe final, CD
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CAPITULO 3

XIV. ESARROLLO DE LA PRACTICA
Desarrollo del objetivo especifico

1. Identificar los tipos de documentos relevantes para las operaciones de LM Consultores
SYST SAS, afiliaciones EPS, ARL, pension, caja de compensacion, contratos, informes de

SST, y cualquier otro documento relacionado con los servicios ofrecidos.

2. Laclasificacion de documentos es el primer paso que se debe realizar a la hora de disefar
una optimizacidén y mejora integral de procesos, siendo una herramienta fundamental para la
organizacion de la empresa. Ya que existen diferentes categorias de documentos donde son
identificados, etiquetados y almacenados de forma adecuada para garantizar su acceso

eficiente y su preservacion a lo largo del tiempo.

3. Recuerda que es importante mantener una clasificacion adecuada de estos documentos para

facilitar la gestion y cumplir con las normativas legales.

En el contexto de Im consultores SYST SAS, existen varios tipos de documentos relevantes

como:

DOCUMENTOS FiSICOS: Los documentos fisicos son aquellos que se pueden tocar, ver y
sentir. Estos se encuentran y almacenan la mayor parte en organizadores, se pueden organizar

por fecha, nimero de documento, NIT, placa entre otras caracteristicas de cada proceso a realizar

desde el area de LM CONSULTORES SYST SAS
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CONTRATOS: Documentos legales que establecen acuerdos entre partes, como contratos de

prestaciones de servicios o termino fijo.

DOCUMENTOS DIGITALES: son aquellos cuyo soporte material es un dispositivo
electronico o magnético, y su contenido estd codificado mediante algun tipo de codigo digital.
Estos pueden ser archivos en formato Word, Excel, PDF o incluso documentos adjuntos en

correos electronicos.

CORREOS ELECTRONICOS: Pueden contener informacion relevante sobre tramites o

afiliaciones de EPS, pensiones.

ARCHIVOS DE TEXTO: Documentos digitales que pueden incluir informes, memorandos o

notas relacionadas con CONSULTORIAS SST.

IMAGENES Y VIDEOS: Fotografias o grabaciones que respalden evidencia o informacién

sobre seguridad y salud en el trabajo.
Desarrollo del objetivo especifico: 2

Establecer procedimientos claros y protocolos de gestion para la creacion, recepcion,
almacenamiento, recuperacion, conservacion y disposicion de documentos dentro de LM
consultores SYST SAS, garantizando la seguridad, integridad y accesibilidad de la informacion.
En el ambito empresarial, la gestion adecuada de la documentacion es fundamental para
garantizar la seguridad, integridad y accesibilidad de la informacion, aspectos clave para la toma
de decisiones y el cumplimiento de normativas legales. El presente informe tiene como objetivo
principal establecer procedimientos claros y protocolos de gestion para la creacion, recepcion,
almacenamiento, recuperacion, conservacion y disposicion de documentos en LM Consultores

SYST SAS .En el ambito empresarial, la gestion adecuada de la documentacion es fundamental
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para garantizar la seguridad, integridad y accesibilidad de la informacion, aspectos clave para la
toma de decisiones y el cumplimiento de normativas legales. En este contexto, el presente
informe tiene como objetivo principal establecer procedimientos claros y protocolos de gestion
para la creacion, recepcion, almacenamiento, recuperacion, conservacion y disposicion de

documentos en LM Consultores SYST SAS .

PROCESO CICLICO DE LA DOCUMENTACION

DISPOSICION REACION

RECEPCION
CONSERVACION

RECUPERACION ~ ALMACENAMIENTO

MAIBETH HERNANDEZ VASQUEZ
DESDE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

Definir politicas que aborden aspectos como contrasefias, acceso a dispositivos corporativos, uso

de internet, instalacion de software y practicas de correo electronico.

Asegurar el acceso a todos los usuarios, estén al tanto y cumplan con estas politicas.
DESDE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL:

® Incorporar documentos de manera adecuada al sistema.

® Definir cdmo se capturan y archivan los documentos cuando se manejen de manera

electronica
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® Establecer rutinas de registro y seguimiento para mantener la integridad y accesibilidad de la
informacion

® (lasificar por fecha, hora y novedad cada uno de documentos.

® Establecer un sistema de numeracion y nomenclatura: Utilizar un sistema 16gico y coherente

para nombrar y numerar los documentos facilita su identificacion y busqueda rapida.

® Determinar cudnto tiempo se deben conservar los documentos y como deben ser eliminados
de manera segura una vez que ya no son necesarios, garantiza el cumplimiento de las

regulaciones y reduce el espacio de almacenamiento requerido.
DESDE LA SEGURIDAD INFORMATICA:

Implementar medidas para proteger la informacion desde los respaldos regulares, auditorias y
control de acceso. Es crucial realizar copias de seguridad periodicas de los documentos para
prevenir la pérdida de informacién en caso de fallos técnicos o desastres naturales. Estas copias

de seguridad deben almacenarse en ubicaciones seguras y fuera del sitio.

Controlar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos segin su

correspondencia y su gestion.
DESDE LA ELABORACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS:

Definir de manera adecuada cada uno de los lineamientos generales para crear y mantener la

documentacion necesaria con base en cada caracterizacion de la clasificacion de cada documento.

Asegurar que los sistemas de gestion cumplan con las normas técnicas establecidas segun los

estandares del ministerio de trasporte.
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Desarrollo del objetivo especifico: 3

Capacitar al personal de LM consultores SYST SAS en el uso adecuado del sistema de gestion
documental, proporcionando orientacion sobre como clasificar, etiquetar y archivar documentos
de manera eficiente, asi como también concientizar sobre la importancia de cumplir con la

politica de gestion documental establecida.

La capacitacion del personal es fundamental para el éxito de cualquier empresa. Algunos de los
beneficios que traerd brindar una capacitacion sobre la nueva politica de gestion documental,
permitird aumentar la productividad en el desarrollo de tareas asignadas a los empleados
permitiéndoles adquirir habilidades y conocimientos necesarios para desempenar sus funciones

de manera mas eficiente.

Esta capacitacion permitird actualizar a los empleados de como sé deben clasificar etiquetar y
archivar los documentos desde cada uno de los tipos de documentos y su clasificacion; capacitar
al personal en esta area es esencial para lograr una posicion diferencial en el mercado y

garantizar la vigencia de la organizacion.

La gestion documental es un proceso fundamental para las empresas, ya que afecta directamente
a la eficiencia operativa, la productividad y la toma de decisiones. Se tendran en cuenta 3

aspectos basicos al momento de realizar esta socializacion con los empleados de la empresa:

Capacitacion: Esta se realizara a través de sesiones para los empleados sobre como utilizar el

nuevo sistema. Involucra a toda la plantilla para que conozcan su funcionamiento.

Ejemplos practicos: se Utilizara ejemplos para demostrar como se utiliza el sistema en la

empresa.
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Seguridad: Solo las personas autorizadas tengan acceso a la informacion almacenada en el
sistema. Desde que la clasificacion de documentos de manera eficiente es fundamental para una
gestion documental efectiva, se llevara a través de los siguientes pasos: Definir Categorias de
Clasificacion: se estableceran categorias desde Documentos administrativos, Documentos

financieros, documentos legales.

Sistema de Numeracion: se utilizara un sistema de numeracion para cada categoria definida.

Esto facilitara la identificacion rapida de los documentos

Etiquetado: se hard una etiqueta a los documentos con informacion relevante, como el titulo, la
categoria, la fecha si es un documento de salida o, de entrada. Esto ayudara a los usuarios a

encontrarlos mas facilmente.

Lista de Acceso: Crea una lista de acceso directo para que los esté disponible para todas las

partes interesadas.

Crea carpetas o directorios por categorias: principales y utiliza sub carpetas para organizar

aun mas los archivos en cuanto a los documentos electronicos.

La gestion documental es fundamental en la empresa para optimizar la organizacion y busqueda
de informacion, reducir el uso de papel y mejorar la eficiencia. Al establecer politicas y
procedimientos para el manejo de documentos, las empresas protegen la informacion

confidencial y evitan pérdidas o accesos no autorizados.
Se llevara a cabo por tres estandares basicos:
1. Conocer los Principios y Beneficios:

2. Enfoque a Procesos y Mejora Continua.
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3. Cumplimiento de normativas y leyes vigentes.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regula desde su articulo 18. Capacitacion para a
los funcionarios y demas servidores publicos de archivo: “Las entidades tienen la obligacion de
capacitar y actualizar a los funcionarios archivo, en programas y areas relacionadas con su labor”.
Es por esto, que al aplicar el sistema de gestion documental en la empresa LM consultores SYST
SAS, el personal debe estar capacitado en el conocimiento y comprension del ciclo vital de los
documentos mediante el cumplimiento de los procesos de planeacion, produccion, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de la informacion.

Se busca que el personal reconozca los conceptos archivisticos esenciales y las habilidades
basicas para la organizacion de los archivos, asi como la implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD) desde la planeacion hasta el destino final de la documentacién en sus
distintos formatos. Las jornadas de capacitacion permitiran desarrollar competencias laborales en
los empleados en el saber-hacer mediante la exposicion, explicacion y presentacion de
situaciones problematicas de demostracion, formulacion de preguntas que permitan lograr los
resultados de aprendizaje, mediante la aplicacion de normatividad, de procesos Archivisticos y

de la Gestion Documental.

TABLA DE PROGRAMACION DE CAPACITACIONES

NOMBRE DESCRIPCION INTESIDAD FECHA'Y N°

CAPACITACION HORARIA HORA DELA | PERSONAS

CAPACITACION
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FACTORIAL Y Taller sobre el uso
GESTION de la aplicacion lunes 21 de
DOCUMENTAL digital factorial y octubre de 2024
1 hora 3 personas
relacion con la
gestion documental
de la empresa
ORGANIZACION | Taller que aborda Miércoles 18 de
ARCHIVOS DE los temas generales noviembre de
1 hora 3 personas
GESTION de la archivistica y 2024
la gestion
documental.
ORGANIZACION | Taller sobre la
ARCHIVOS DE implementacion de
martes 26 de
GESTION la aplicacion )
noviembre de
. 1 hora 3 personas
ELECTRONICOS factorial y su 2004
Y DIGITALES relacion con el
archivo fisico.
TABLA DE Taller sobre el uso Jueves 12 de
GESTION de la tabla de diciembre de
1 hora 3 personas
DOCUMENTAL retencion 2024

documental
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- Capacitaciones abiertas. Dirigido a todo el personal, incluyendo su gerente en un solo

grupo.

- Capacitacion en temas puntuales, segn lo establecido en la estructura tematica de la

capacitacion presencial y lo dispuesto desde el cronograma.

FACTORIAL Y GESTION DOCUMENTAL

INTENSIDAD HORARIA TEMAS
Capacitar sobre los tipos de tramites que se
manejan a través de la herramienta factorial
Interpretar los conceptos basicos y ciclo
vital de los documentos.

OBJETIVOS

Interpretar el sistema de Gestion
Documental, su incidencia en las
Organizaciones y los procedimientos de
produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta y

disposicion final de los documentos.

Identificar las agrupaciones
documentales, teniendo en cuenta la
estructura organico-funcional: Fondo,

seccion, Subseccidn, Serie, sub serie
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documental.

Identificar la importancia de la

organizacion de los documentos.

DOCUMENTOS

Creacion del documento

Radicacion del documento

Descarga de documentos a la bandeja de

entrada

Asignacion del documento

Tipificacion del documento

Finalizacion del documento de forma
manual - Finalizacion del documento de

forma automatica

Agregar referenciados

1 HORA

BUSQUEDAS Y

RECOMENDACIONES

Aclarar dudas y hacer recomendaciones

pertinentes
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ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION

INTENSIDAD

HORARIA

TEMAS

1: 30 minutos

SENSIBILIZACION Y GENERALIDADES DE LA ARCHIVISTICA

OBJETIVO GENERAL

Sensibilizar sobre los temas generales de la archivistica y la gestion

documental.

EL DOCUMENTO, EL ARCHIVO Y EL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL: LEGISLACION Y CONCEPTOS

e Normatividad archivistica y el programa de gestion documental.

¢ Conceptos Basicos.

e Componentes e importancia de un programa de gestion documental.

¢ Procedimientos de produccion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta y disposicion final de los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Interpretar los conceptos basicos y ciclo vital de los documentos.

e Interpretar el sistema de Gestion Documental, su incidencia en las
Organizaciones frente a los procedimientos de produccion, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta y disposicion final de los
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documentos.

e Reconocer los conceptos de archivo de gestion, archivo central,

archivo historico, de acuerdo con el ciclo vital de los documentos.

RECOMENDACIONES - Organizacion de Documentos e informacion

e Aclarar dudas y hacer recomendaciones pertinentes.

e Cierre

ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION ELECTRONICOS Y DIGITALES

INTENSIDAD TEMAS
HORARIA
SENSIBILIZACION Y GENERALIDADES DE LA ARCHIVISTICA
OBJETIVO GENERAL
Sensibilizar sobre los temas generales de la archivistica y la gestion
documental.
| hora INSTRUMENTOS Y PASOS PARA LA ORGANIZACION DE

DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS SEGUN LA TRD
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CON ENFOQUE DOCUMENTO ELECTRONICO Y DIGITAL

¢ Guia Organizacidén Archivos de Gestion-Literal Archivos

Electréonicos y Digitales.

e Pasos para la organizacion de los archivos de gestion segun las Tablas

de Retencion Documental.
¢ Creacion de carpetas.

e Clasificacion de archivos, Tipificacion en FACTORIAL

e Sesion de Preguntas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Clasificar los documentos de acuerdo con las funciones y/o procesos

de las unidades administrativas de la Organizacion, aplicando la

normatividad, principios archivisticos y ciclo vital de los documentos.

e Aplicar las normas y principios archivisticos.

e Identificar las agrupaciones documentales, teniendo en cuenta la

estructura orgéanico-funcional: Fondo, seccion, Subseccion, Serie, sub

COFLO02 Pégina 12 de 13 serie documental.

e Identificar la importancia de la organizacion de los documentos como

unico camino para conformar estructuras de informacion consultables
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oportunamente en el tiempo.

RECOMENDACIONES - Organizacion de Documentos e Informacion

Electrénica y Digital

¢ Procesos, procedimientos y formatos actuales de la Administracion de

la Gestion Documental disponibles en FACTORIAL

e Aclarar dudas y hacer recomendaciones pertinentes.

e Cierre

TABLA DE GESTION DOCUMENTAL

INTENSIDAD

HORARIA

TEMAS

1 HORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: LEGISLACION Y
CONCEPTOS CON ENFOQUE DOCUMENTO ELECTRONICO Y

DIGITAL

e Normatividad asociada a las TRD.

e Organizacion de los archivos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Interpretar la legislacion para la aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental.
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e Interpretar la conformacion y aplicacion de las series y subseries de

las Tablas de Retencion Documental.

MATERIALES PARA LAS CAPACITACIONES

€ Equipo de computo

€@ Lapices, lapiceros, libreta

€ Copias de la informacion

€ Formatos para registrar asistencia

€ Aplicacion factorial en celulares y computadores

€ Material de evaluacion

FORMATOS PARA REGISTRA ASISTENCIA

FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES

CAPACITACIO
N:

FECHA: HORA:

NOMBRES Y CARG TELEFON CORREO CEDUL FIRM
APELLIDOS O O ELECTRONIC | A
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O

LILA MONTES

YURY

RAMIREZ

MARIA JOSE
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FORMATO DE EVALUACION
EVALUACION DE RETROALIMENTACION
NOMBRE:
CARGO:
1. {Cuadl es el proposito principal de una tabla de retenciéon documental?
a) Organizar eventos corporativos.
b) Gestionar el ciclo de vida de los documentos.
c¢) Controlar el acceso a las instalaciones.
2. {Qué establece la normativa colombiana sobre la retencion de documentos?
a) Plazos fijos para todos los tipos de documentos.

b) Lineamientos generales, pero permite ajustes segiin la naturaleza de los

documentos.
¢) No existen regulaciones al respecto.
3. ({Qué es un archivo activo?
a) Documentos que se almacenan electronicamente.
b) Documentos que se utilizan con frecuencia en el dia a dia de una organizacion.

¢) Documentos que ya no tienen valor para la organizacion

4. ;Qué funcion cumple la aplicacion FACTORIAL en la recepcion de archivos?
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5. (Cual es uno de los riesgos de no cumplir con las disposiciones legales sobre gestion

documental?
a) Pérdida de datos irrelevantes.
b) Sanciones legales y pérdida de confianza.
¢) Ahorro de recursos financieros.
6. (Cual es el proposito principal de un sistema de gestion documental?
a) Facilitar la impresion de documentos.
b) Controlar la entrada de personal a la organizacion.
¢) Organizar y administrar documentos de manera eficiente.

7. {Qué elementos debe contener una tabla de retencion documental segiin la normativa

colombiana?
a) Plazos de retencion fijos para todos los documentos.
b) Periodos de retencion especificos para cada tipo de documento.
¢) No hay requisitos especificos.

8. (Cuadl es el objetivo principal de la gestion documental? a) Maximizar el almacenamiento

de documentos.
b) Facilitar la busqueda y recuperacion de documentos.

¢) Impedir el acceso a los documentos
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9. ({Qué tipo de documentos se incluyen generalmente en un archivo inactivo?
a) Documentos utilizados diariamente.
b) Documentos que ya no se necesitan para las operaciones diarias.
¢) Documentos clasificados como altamente confidenciales.

10. ;Cual es una medida de seguridad importante en la gestion documental?
a) Permitir el acceso irrestricto a todos los documentos.
b) Mantener los documentos desorganizados.

c) Controlar el acceso y la distribucion de los documentos.
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RESPUESTAS

Respuesta correcta: b) Gestionar el ciclo de vida de los documentos.

Respuesta correcta: b) Lineamientos generales, pero permite ajustes segun la naturaleza de los

documentos.

Respuesta correcta: b) Documentos que se utilizan con frecuencia en el dia a dia de una

organizacion.
Respuesta correcta: relacionar archivos sistematizados con los archivos fisicos.
Respuesta correcta: b) Sanciones legales y pérdida de confianza.
Respuesta correcta: ¢) Organizar y administrar documentos de manera eficiente.
Respuesta correcta: b) Periodos de retencion especificos para cada tipo de documento.
Respuesta correcta: b) Facilitar la busqueda y recuperacion de documentos.
Respuesta correcta: b) Documentos que ya no se necesitan para las operaciones diarias.

Respuesta correcta: ¢) Controlar el acceso y la distribucion de los documentos.

RESULTADOS DE LA CAPACITACION

En la evaluacion de retroalimentacion de las capacitaciones las notas fueron las siguientes:
LILA MONTES 10/10

YURI RAMIREZ 10/10

MARIA JOSE 10/10
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Llegando a la conclusion de que las capacitaciones fueron realmente favorables para el equipo

de trabajo de LM consultores SYST SAS.

CADENA DEL PROCESO

Documentos Recepcion Preparacion

Indexacion y Control de
Respaldo Calidad

XV.CONCLUSIONES

De acuerdo a las practicas curriculares realizadas en la empresa Lm consultores SYST SAS,
cumpliendo con el proceso continuo que requiere compromiso y colaboracion de todos los

involucrados, ya que es fundamental para prevenir lesiones, enfermedades y muertes laborales.
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En este proceso dar a disposicién mis conocimientos y demostrar el desempefio en el entorno
laboral, se plantea los objetivos propuestos para el desarrollo de las practicas curricular de un
nuevo aprendizaje como formacion integral de ensefianza requerido por parte de la empresa Lm

consultores SYST SAS

XVI. Objetivo especifico: 1

Al momento de recopilar la informacion acerca de las empresas, no existe un registro de
clasificacion de todas las empresas que estan registradas en los archivos, teniendo en cuenta a lo
anterior se plantd como actividad en la recoleccion de toda la informacion para la respectiva

creacion de base de datos, teniendo como guia para el estudiantado
XVII. Objetivo especifico: 2

Al momento de recopilar la informacion acerca de contratacion, sistemas de gestion y
afiliaciones, no existe un registro de afios anteriores ya que la falta de almacenamiento y el color
no siempre corresponde a las empresas correspondiente, para poder realizar la actividad, se
revisd cada uno carpeta de empresas correspondiente y se analizo toda esa informacién acerca de
las contrataciones, sistemas de gestion y afiliaciones donde se hara una clasificacion por medio

de una base de datos
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XVIII. Objetivo especifico: 3

Al digitalizar la informacion, para comenzar esta actividad se tom6 cada uno de las empresas en
diversos formatos de Excel, creando asi una base de dato para cada empresa, dejando como un

soporte de apoyo para la oficina de Lm consultores SYST SAS

XIX. RECOMENDACIONES
Objetivo especifico: 1

Para mejorar los procesos de recopilacion de datos, la LM CONSULTORES SYST SAS debe
contar con la informacion de una base de datos de las empresas de manera de que se pueda
actualizar toda la informacion recopilada, para su respectivo uso y asi facilite al cliente la

obtencidn una guia para futuros proyectos.
Objetivo especifico: 2

Sugiero que en la empresa LM CONSULTORES SYST SAS en el sector que se encuentra la
infraestructura de archivos tengan clasificado por cada empresa y que el color corresponda a
cada empresa, el cual facilite la obtencion de la informacién correspondiente a cada entidad

correspondiente.
Objetivo especifico: 3

Recomiendo la actualizacion de la base de datos de los proyectos de grados correspondiente a

cada una de las empresas, para facilitar el uso de informacién por parte de la oficina Im
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consultores SYST SAS como una guia para futuros proyectos que se estén presentando en su

proceso de creacion.

XX.CONCLUSION

Este proyecto en el ambito de seguridad y salud en el trabajo refuerza el compromiso de las
empresas con la proteccion integral de sus colaboradores, promoviendo entornos laborales
seguros, saludables y eficientes. A través del diagnostico, planificacion e implementacion de
preventivas y correctivas, por ende, el area de almacenamiento ha permitido optimizar los
procesos, minimizar riesgos y mejorar las condiciones laborales del personal. La identificacion
de peligros especificos, como caidas, manejo manual de cargas y organizacion inadecuada de
materiales, ha sido clave para disefiar soluciones efectivas, incluyendo capacitaciones y asi

mejora la optimizacion de las empresas.
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Anexo 1. Asesoria de practicas
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Anexo 2. Recopilacion de datos en la oficina
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