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GLOSARIO 
· ACTIVIDAD ECONÓMICA: Es el proceso mediante el cual se produce o comercializa un producto o servicio. Al crear un producto o servicio, el conjunto crea valor. Habitualmente, la creación de este valor conduce a la percepción de rentas, y aquí la actividad económica adquiere trascendencia fiscal.
· AGENTE QUÍMICO: todo elemento o compuesto químico, por si solo o mezclado, tal como se presenta en estado natural o es producido, utilizado o vertido en una actividad laboral, independientemente de que se lleve a cabo su comercialización.
· CRISTALIZAR: dar apariencia de cristal al suelo por medio de productos químicos
· DESINFECTAR: quitar a algo la infección o la propiedad de causarla, destruyendo los gérmenes nocivos o evitando su desarrollo.
· DISPENSADORES: elementos que dosifican el producto que almacenan.
· DOSIFICAR: graduar la cantidad de porción o cosa.
· ESPECIFICACIONES DEL FABRICANTE: ficha que indica las particularidades y propiedades de una determinada sustancia para su uso. Esta hoja o ficha contiene las instrucciones detalladas para su manejo y persigue reducir los riesgos laborales y medioambientales.
· PLAN DE PREVENCIÓN: documento autorizado, establece y formaliza la política de prevención de una empresa, recoge la normativa, la reglamentación y los procedimientos operativos, definiendo los objetivos de la prevención y la asignación de responsabilidades y funciones a los niveles jerárquicos de la empresa en lo que se refiere a la prevención de riesgos laborales.

· REQUERIMIENTO DEL CLIENTE: Aviso, manifestación o pregunta que se hace, generalmente bajo fe notarial, a alguien exigiendo o interesando de él que exprese y declare su actitud o su respuesta en relación a las condiciones del trabajo contratado.
· RESIDUO: material que queda como inservible, después de haber realizado un trabajo u operación.
· RUIDO: todo sonido no deseado que produce una sensación auditiva considerada como desagradable o molesta y puede interferir o impedir alguna actividad humana.
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[bookmark: _Toc145367275]INTRODUCCIÓN 
En la actualidad las pequeñas y medianas empresas buscan fortalecerse cada vez más a nivel competitivo esto con el fin de que en un futuro les pueda servir de gran ayuda, esto implica la adaptación y realización de estrategias las cuales puedan direccionar el proceso hacia aquel resultado que deseamos obtener. Es por esto que cada empresa busca herramientas de medición que le faciliten una prospectiva general, esto con el propósito de plantearse metas las cuales se han de impulsividad para el cumplimiento de los panes estratégicos. 
Esta propuesta por tal motivo va dirigida hacia el diseño de Un plan de acción, debido a que la empresa no cuenta con una buena política de gestión documental, por lo cual no se lleva un orden en cuanto a temas de archivos y su almacenamiento. 
Dicho sistema pretende la revisión de la documentación almacenada en soporte físico y digital para el buen manejo de una gestión documental, esta iniciativa surge por la preocupación del gerente general de la empresa AMBIFLORES S.A por llevar un control en sus archivos, para la preservación de su buen manejo, diseñando así un plan de acción el cual pueda ser de mucha utilidad para la implementación de dicha gestión. 
Por ello y para ello se analizaran y organizaran uno a uno cada carpeta contenida con dicha documentación, al momento de ser revisada pasara a un inventario documental y de allí se extraerán todos aquellos que sean de utilidad y puedan ser preservados en la empresa. 








[bookmark: _Toc145367276]CAPÍTULO 1
[bookmark: _Toc145367277]ASPECTOS BÁSICOS DE LA EMPRESA
La empresa AMBIFLORES es una empresa dedicada a la fabricación, comercialización y distribución de productos de limpieza, higiene y hogar, con el objetivo de satisfacer las necesidades de los hogares ofrece una gama extensa de productos todo de acuerdo a las exigencias del cliente, AMBIFLORES tiene de 23 años en la industria de higiene y limpieza doméstica, se ha convertido en una de las mejores empresas productora, comercializadora y distribuidora de productos de aseo de la región, hasta la fecha es considerada una gran empresa gracias al compromiso de los propietarios y el personal que labora dentro de esta, los cuales se pretenden convertir en líderes a nivel nacional.
Los productos que comercializa son: Varsol (puro, con aroma o desengrasante), detergente liquido MASTER, ambicolor, suavizante ambitel, limpiadores desinfectantes, blanqueador MASSLIM, pastillas de cloro, lavaloza BRIGHT, limpia brechas, insecticidas: CIAO, EXTERMINADOR, solución desinfectante contra el COVID-19, alcohol, limpiavidrios, gel antibacterial, jabón antibacterial para manos, triple efecto, ambientador spray, citronela, limpiador con bicarbonato, eliminador de olores, creolina, cero orín, tapetes de desinfección, caretas de bioseguridad, tapabocas desechables, cera liquida, entre otros...
Cuenta con un equipo de vendedores que se encargan de darle la mejor atención al cliente logrando que estos no lo vean solo como vendedores sino como un amigo que les quiere brindar la mejor asesoría en los productos, la calidad en sus productos es óptima y ser la única empresa con registro de Invima dedicada a la producción de productos desinfectante en el departamento del cesar eso los hace más fuerte para que crean sus nuestros productos, con respecta a su presupuesto mensual en ventas, sin duda alguna es muy bueno, ya que se manejan más de 150.000.000 en ventas mensuales.
Esta empresa radica en el municipio de Aguachica cesar, ubicada en la carrera 25 #0 -16, en el barrio las Brisas, su gerente general y fundador es el señor David Muñoz Bret, el cual inicio esta empresa hace más de 20 años, era un joven el cual le gustaba emprender, de manera empírica comenzó con la realización de 10 desinfectantes diarios, los cuales se los vendía a sus vecinos, iba de casa en casa ofreciendo su producto, a lo largo del tiempo su negocio empezó  crecer y don David tenía en mente la implementación de nuevos productos, por lo cual dio inicio al juego de los olores y los colores, busca la manera de conseguir un gran capital y decidió dejar de usar su casa como sitio de fabricación, busco un local donde pudiera realizar y a la vez comercializar sus productos, hasta la presente, AMBIFLORES, se ha logrado posesionar fuertemente en la región, gracias a todo el esfuerzo y sacrifico realizados por su fundador, David Muñoz. 
Hoy en día Ambiflores, cuenta con una gran gama de productos, algunos fabricados por la misma empresa otros simplemente comercializados, cuenta con 16 empleados, los cuales están distribuidos en las distintas áreas de la empresa, no se cuenta con ninguna otra sucursal, pero sí de distribuyen productos a diferentes partes del sur del Cesar y sur de Bolívar, AMBIFLORES sueña con ser la empresa líder en productos del aseo del hogar no solo en la región sino también a nivel nacional.  

[bookmark: _Toc145367278]ACTIVIDAD ECONÓMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA
En el presente proyecto es de denotar que la Empresa AMBIFLORES S.A registrada en la cámara de comercio de Aguachica Cesar con NIT. 1892685-6 cuenta con una amplia variedad de productos para el aseo y desinfección del hogar, como también cuenta con ambientadores los cuales le dan un aroma refrescante a cualquier sitio, comercializa sus productos en diferentes partes del sur de Cesar como lo son, Gamarra, La loma, Becerril, chiriguana, Chimichagua, entre otras. 
Su actividad económica está registrada por el código 2023 con fecha de inicio del 12 de octubre de 1999 en la localidad de Aguachica Cesar, Fabricación de jabones y detergentes, preparados para limpiar y pulir; perfumes y preparados de tocador, como actividad secundaria se tiene Comercio al por mayor de otros utensilios domésticos n.c.p. con fecha de vinculación del 03 de Febrero del 2014, y como otras actividades  Otros tipos de comercio al por menor no realizado en establecimientos, puestos de venta o mercados. 

[bookmark: _Toc145367279]MISIÓN
Somos un ente económico serio, responsable y comprometido en la producción y comercialización de productos de aseo, para satisfacer la necesidad de los hogares y empresas. Ofrecemos diferentes presentaciones, aromas y colores de acuerdo a la exigencia de nuestros clientes.


[bookmark: _Toc145367280]VISIÓN
Ser la empresa líder a nivel regional y nacional en la producción, comercialización y distribución de los productos de aseo de excelente calidad, en atención a nuestros proveedores, distribuidores y clientes, siendo competitivo en el mercado y respetando el medio ambiente.  


[bookmark: _Toc145367281]1.2.1. Análisis 
Observando la misión y visión de la empresa, encontramos en ella ciertas falencias, por lo cual, sugerimos lo siguiente. 
[bookmark: _Toc145367282]Misión
Somos una empresa regional, dedicada a la elaboración, comercialización y distribución de productos para la limpieza del hogar, con la finalidad de satisfacer las necesidades de todos nuestros clientes, ofreciéndoles productos con las mejores calidades, dirigidos a la innovación. Contamos con el apoyo de un personal de trabajo capacitado y comprometido con el bienestar de cada uno de nuestros clientes y nuestro entorno, logrando así un crecimiento y solidez. 

[bookmark: _Toc145367283]Visión 
Seremos la empresa líder en la fabricación y comercialización de productos para la limpieza y desinfección del hogar flexibles al público e innovadores, utilizando y explorando cada día el talento humano y las diferentes ayudas tecnológicas que nos ofrece el mundo moderno, las cuales nos permitirán el diseño de nuevas estrategias que sean de impulso para el buen uso de los recursos naturales y financieros, para de esta manera tener la mejor cobertura para que nuestros productos lleguen a todos los hogares del país. 

[bookmark: _Toc145367284]POLÍTICAS
1.4.1 POLÍTICA DE CALIDAD
DISTRIBUCIONES AMBIFLORES, es una empresa dedicada a la fabricación, comercialización y distribución de productos de aseo, higiene y limpieza de uso doméstico superando las expectativas y necesidades de nuestros clientes.
Contamos con un talento humano calificado y competente, el cual labora en pro de los intereses de nuestra organización, en el logro de nuestros objetivos personales y organizacionales, que junto con nuestros proveedores,  trabajan y se esmeran por aportar al éxito empresarial, creando así  una unión que permita obtener los mejores resultados posibles permitiendo el cumplimiento de las metas propuestas, teniendo como pilar fundamental la mejora continua y el mantenimiento eficaz de nuestro Sistema de Gestión de Calidad y la satisfacción del cliente interno y externo.
1. Incrementar el nivel de satisfacción de nuestros clientes a través del portafolio de nuestros productos y servicios que superen sus necesidades y expectativas en confiabilidad y responsabilidad. 
2. Incrementar el nivel de desempeño del personal de toda la organización para cumplir día a día con los compromisos adquiridos la empresa, los clientes y la sociedad con disposición de servicio y sentido ético. 
3. Establecer acciones de mejora eficaces a través del mejoramiento continuo que permita aumentar la capacidad de cumplimiento de los requisitos exigidos 
4. Incrementar la participación en el mercado mediante productos y servicios competitivos y costos que permitan un desarrollo sostenible de la organización.

1.4.2. POLÍTICAS MEDIOAMBIENTALES
1. Abogar por la reutilización y el reciclaje
2. Actuar siempre según las leyes y normas de la gestión ambiental
3. Minimizar en lo posible los residuos generados
4. Minimizar en lo posible el impacto ambiental
5. Evitar imprimir documentos que no son necesarios
6. Estimular la formación de una cultura de respeto del medio ambiente tanto al interior de la empresa como en los clientes y en las comunidades, para fomentar la responsabilidad y el compromiso frente a la preservación del medio ambiente.
7. Llevar a cabo el ciclo de vida para poder realizar actividades que no influyan negativamente sobre el medio ambiente.
8. Fomentar la responsabilidad de la dirección de la organización y de los trabajadores en la protección del medio ambiente.
9. Compromisos con la protección del medio ambiente.
10. Optimización del uso de recursos energéticos.

1.4.3. POLÍTICAS SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1. El manejo de vehículos y los puntos ciegos
2. La iluminación en el área de trabajo
3. El mantenimiento de equipos y la seguridad
4. Las situaciones inseguras en el trabajo
5. Trabajar seguro para prevenir los accidentes
6. El extintor de fuego, en áreas visibles de la empresa
7. Ruta de evacuación y salidas de emergencia
8. Protección y mantenimiento del mayor nivel de bienestar físico y mental de todos los trabajadores, a través de actividades de promoción y prevención, buscando minimizar los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
9. Efectuar esfuerzos permanentes para identificar y administrar los riesgos asociados a sus actividades.
10. Planear y ejecutar programas para prevenir enfermedades y accidentes laborales y para garantizar la protección de la salud, la seguridad y el bienestar de todos los contratistas, trabajadores directos e indirectos de la empresa.
1.4.4. POLÍTICAS DE ANTI ACOSO 
1. Se rechaza cualquier tipo de acoso u hostigamiento en todas sus modalidades y formas, sin primar quién sea la víctima o el ofensor, ni cuál sea su nivel jerárquico. 
2. Cualquier acto que implique o represente Acoso u Hostigamiento, según los términos definidos con anterioridad. Ello incluye, tal como se describe más adelante, intimidar, opacar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a cualquier persona, con miras a excluirla de la organización o para satisfacer la necesidad de agredir, controlar y destruir, por el acosador; cualquier flirteo ofensivo, avances o proposiciones sexuales indeseados; palabras ofensivas o degradantes de carácter sexual; exhibición de objetos o imágenes sexualmente sugestivas y/u ofensivas en el lugar de trabajo, así como cualquier contacto físico lascivo indeseado.
3. Comportamiento físico de naturaleza sexual no deseado: contactos físicos no deseados que oscilan desde tocamientos innecesarios, palmaditas o pellizcos o roces en el cuerpo por parte de una persona que integra o se vincula en el mismo ámbito laboral.
4. Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales molestas, proposiciones o presión para la actividad sexual, insistencia para tener encuentros dentro o fuera del lugar de trabajo, comentarios insinuantes u obscenos, después que se haya manifestado que dicha conducta es molesta.
5. Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibición de fotos sexualmente sugestivas o pornográficas, de objetos o materiales escritos, miradas impúdicas o con inclinación exagerada al deseo sexual, silbidos o gestos que generan pensamientos de connotación sexual y que resultan incómodos o amenazantes para otras personas, afectando su situación laboral.
6. Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar de trabajo: conductas de carácter sexual que denigra o es intimidante o es físicamente abusiva. Por ejemplo, los insultos que están relacionados con el sexo y los comentarios de carácter sexual, sobre el aspecto o la vestimenta que son ofensivos.
7. Cualquier acto que implique o represente Violencia Laboral, según el término definido con anterioridad. Ello incluye, limitar las posibilidades de comunicación entre los colaboradores mediante acciones opresivas; ataques a las relaciones sociales personales (conductas humillantes, limitar las posibilidades de mantener contactos sociales, denegación de derechos), ataques a la reputación (conductas 
de aislamiento, difundir rumores, ridiculizaciones, menosprecio de la labor de la víctima); ataques a la calidad profesional y a la situación vital (cambios frecuentes en las tareas, procurar disminuir el rendimiento de la persona en su profesión y en la vida en general), así como ataques a la calidad profesional y a la situación vital (cambios frecuentes en las tareas, procurar disminuir el rendimiento de la persona en su profesión y en la vida en general).
8. Cualquier acto que implique o represente Discriminación, según el término definido con anterioridad. Ello incluye cualquier tipo de comentario o manifestación pública o privada que sea denigrante sustentado en los estereotipos y roles de género o una condición de discapacidad.

1.4.5. POLÍTICAS SOBRE EL CONSUMO DE SUSTANCIAS
Es de carácter obligatorio participar activamente en los programas de sensibilización y capacitación que promuevan el cumplimiento de la presente Política.
1.Se prohíbe el consumo de alcohol y drogas, por parte de los colaboradores, visitantes y contratistas, durante las horas de trabajo, sean estas dentro o fuera de las instalaciones de la misma.
2. Ninguna persona, sin importar su rango o posición, colaborador o visitante podrá estar bajo los efectos del consumo de bebidas alcohólicas o sustancias alucinógenas que alteren el estado de conciencia, el estado de ánimo, la percepción y la capacidad de reacción de la misma, durante las horas de trabajo, sean estas dentro o fuera de las instalaciones de la misma.
3. No se permitirá la posesión, consumo y/o comercialización de bebidas alcohólicas y sustancias alucinógenas, tanto en las instalaciones de la empresa como en actividades de trabajo fuera de la oficina.
4. Es obligación de cada colaborador informar a su jefe inmediato, si por razones médicas, debe hacer uso de algún tipo de medicamento que pudiera afectar la ejecución segura de sus funciones.
5. Ningún colaborador podrá operar vehículos o cualquier medio de transporte durante su jornada laboral bajo los efectos del alcohol, drogas y/o alguna sustancia psicoactiva o medicamento que pudiera afectar su capacidad para trabajar de manera segura.
6. Se prohíbe que los colaboradores se presenten al sitio de trabajo o laboren en estado de embriaguez o bajo efectos del consumo de cualquier sustancia psicoactiva.
7. Se prohíbe fumar dentro de las instalaciones de la Empresa

1.4.6. POLÍTICAS DE CONFIDENCIALIDAD
1. Todos los trabajadores deberán cumplir con el deber de discreción, secreto y confidencialidad en relación con la Información Confidencial de la que disponen para el ejercicio de las tareas propias de su puesto de trabajo o de las correspondientes a su participación en los diferentes comités o grupos existentes en la empresa.
2. Se utilizará la información con fines legítimos y de forma honesta y responsable, y se dará cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Orgánica de Protección de Datos y demás normativa que vele por la confidencialidad de la información.
3. Se deberá cumplir con el deber de confidencialidad, según lo dispuesto en los contratos suscritos con los diferentes clientes, cooperativa, proveedores, y demás terceras personas vinculadas con la empresa.
4. Ningún trabajador deberá, ni durante la vigencia de su relación societaria/laboral, ni una vez finalizada ésta, difundir información confidencial sin la debida autorización de la empresa
5. Se deberá informar con carácter inmediato al superior jerárquico sobre: Cualquier uso, difusión y/o publicación de información confidencial por parte de otros trabajadores.


1.4.7. Análisis 
La empresa solo contaba con la política de calidad, por lo cual se le tuvieron que realizar algunos ajustes a las demás políticas con base a la instrumentación encontrada en ella. Con lo que respeta a la política de calidad está bien estructurada, pero se podría mejorar. 
 
[bookmark: _Toc145367285]VALORES
· Amor: Y amarás a Jehová tu Dios de todo tu corazón, y de toda tu alma, y con todas tus fuerzas.
· Calidad: Entregar productos y servicios conformes cumpliendo con los requisitos, las normas vigentes, y los estándares establecidos en atención a una programación, control, aseguramiento y mejora de la calidad. 
· Oportunidad: Atención ágil y eficaz en la gestión y entrega a tiempo del producto y / o servicio a los clientes.
· Ecuanimidad: Con el manejo de precios razonables y accesibles a clientes.
· Trabajo en equipo: Adquiriendo y teniendo en cuenta el intercambio de ideas y experiencias para lograr un resultado, concertando sus acciones para un rápido cumplimiento de metas propuestas, y objetivos comunes. 
· Ética y responsabilidad: Los procedimientos estarán guiados por la justicia, equidad y los principios de la moral. Manejo responsable de las labores con trabajo y desempeño de forma desinteresada, humanas conforme a las necesidades de nuestros clientes y proveedores. 
· Pensamiento emprendedor: Capacidad, creatividad, talento y voluntad, para prever el futuro y responder a continuos cambios. 
· Participación: Normalizar las medidas en la toma de decisiones para que sean con responsabilidad, garantizando el flujo de información en nuestra compañía. 

1.5.1. Análisis
Con lo que respecta a los valores les falta un poco más, por lo cual se sugieren  los siguientes.
· Calidad: promovemos la mejora continua de las actividades para poder garantizar productos de calidad.
· Servicio y compromiso con nuestros clientes: procurando alcanzar el grado de satisfacción y confianza deseado.
· Creatividad e innovación: búsqueda constante de nuevas soluciones técnicas para poder ofrecer nuevos productos que cubran distintos nichos de mercado.
· Ética: garantizamos un comportamiento ético con nuestros clientes y destinatarios finales de nuestros productos. Respeto a la legislación vigente.
· Integridad: coherencia y comportamiento ético hacia las personas, el medio ambiente y la sociedad.
· Honestidad: internamente y externamente, tener una actitud sincera y justa.
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1.6.1. Análisis
En el proceso de aprendizaje y el poco tiempo que se ha estado evaluando la empresa AMBIFLORES S.A se percatan en dicha evaluación algunas falencias dentro de ella, como lo son las actividades realizadas por cada uno de sus colaboradores, no hay mucha descentralización dentro de ella, incluso la mayoría de las tareas son ejecutadas por el gerente. Su organigrama no se está cumpliendo de manera acorde, ya que la empresa no cuenta con supervisor, tampoco con auxiliares contables su gerente es el mismo jefe de producción y quien monitoria todo en el área de producción.
No se cuenta la cantidad de necesaria de funcionarios que permita llevar al máximo el potencial de la empresa, no hay derivación o delegación de autoridad, hay una autoridad máxima, que en este caso es el gerente general de la empresa. 
Se recomienda reestructurar el organigrama con base a lo que realmente se maneja en la organización, eliminando así cargos y aspectos que están de más.
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[bookmark: _Toc145367287]ÁREA ESPECÍFICA DE LA PRÁCTICA
(MacIntyre 1984 ) Define la práctica, de forma general, de la siguiente manera: “Práctica es cualquier forma coherente y compleja de actividad humana cooperativa, establecida socialmente, a través de la cual se logran bienes internos a esa forma de actividad”. En esta misma línea de ideas (Olson 1992 ) afirma que la práctica de la enseñanza “no va dirigida a producir algo sino a desarrollar y ejercitar las virtudes del grupo al cual pertenecen los profesores y los alumnos- es una empresa moral, no una técnica”. Por su parte (Robinson y Kuin 1999 ) definen la práctica curricular, de manera acotada, como la demanda de una solución y las condiciones y restricciones bajo las cuales tal solución debe ser encontrada.
Las prácticas ofrecen a los estudiantes (y profesores) un medio de disminuir la brecha entre las expectativas de carrera desarrolladas en la sala de clases y la realidad del empleo en el mundo real. El estudio proporciona evidencia empírica que es apoyada en la investigación que sugiere que los practicantes estarían mejor preparados para entrar en el mercado de trabajo y tendrían una mejor performance en el trabajo (Bales 1979).
En este sentido y bajo estas teorías. La práctica curricular debe aparecer siempre como un diseño solido en la vida del estudiante que está a punto de convertirse en un profesional, solo de esta manera se lograra una conexión entre la universidad con bases teóricas y el sistema productivo, el cual ayuda a desarrollar y genera habilidad en el futuro profesional.
De esta misma manera y en la busca de conocimientos para afrontarme más adelante a un mercado competitivo, me pongo a prueba en la realización de mis prácticas, en la empresa ABIFLORES S.A, en donde me desempeño realizando un plan de acción, el cual pueda permitirle a la empresa la implementación de un programa de gestión documental. 
· Revisión de toda la documentación que la empresa guarda en sus gabinetes de archivo 
· Revisión de todos los documentos en soporte digital que la empresa conserva 
· Diagnóstico de toca su función archivística 
· Clasificación de los archivo ( de los archivos financieros hasta los archivos de calidad) 

















CAPÍTULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL.

2.1. PROPUESTA PARA DISEÑAR UN PLAN DE ACCIÓN PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA AMBIFLORES S.A. EN EL MUNICIPIO  DE AGUACHICA CESAR

2.2. DIAGNOSTICO
Es muy importante para cada estudiante poner en practica todo aquello que pudo aprender en el transcurso de su carrera, por medio de estas el estudiante aprovecha para aplicar todo el conjunto de sus conocimientos obtenidos dentro del proceso formativo para poder aplicarlo en la empresa la cual nos ha dado la oportunidad de ejercer este escalón.
AMBIFLORES S.A es una empresa fundada en el municipio de Aguachica cesar, el 08/08/2023, se me dio inclusión en la empresa para la realización de mis prácticas profesionales con el fin de brindar todo mi conocimiento e impulsar a la empresa.
Un diagnóstico empresarial también puede ayudarte a identificar las cosas que estás haciendo bien en tu empresa. Cuando tu evaluación demuestra que operativa, financiera y administrativamente tu compañía tiene una buena salud, lo que debes hacer es conservar este buen estado mediante la inversión y perfeccionamiento de tus métodos y formas de trabajo.
Bajo este parámetro y orden de ideas a continuación vamos a realizar un  diagrama de árbol, el cual dejara más claras las ideas para comenzar con nuestra matriz DOFA. 





Situación pasada 
	Árbol 
	
	Situación pasada 
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RAMAS Y FRUTOS 

	








Documentación 
	· No había un control de los documentos 


· Documentos sin descripción 


	
	
	

	· Limitación de documentación 


	
	
	
	· Solo soporte físico 


	
	
TRONCO

	
Análisis

	
· Ningún tipo de importancia a la gestión documental 

	
	
RAÍCES

	


Almacenaje 
	· Los documentos eran guardados en soporte físico en carpetas y gabinetes 


	
	
	
	









Situación presente 
	Árbol 
	
	Situación presente 
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Documentación
	
· Se seleccionan los documentos según su naturaleza
· Se hace revisión de toda la documentación 
· Descripción en cada documento 


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
TRONCO

	




Análisis 

	
· Se tiene en cuenta y se ejecuta el rol de la gestión documental 

	
	
RAÍCES

	
	
· Se tiene documentos en soporte físico y digital 

	
	
	Almacenaje 
	· Se accede fácilmente a las distintas carpetas donde se encuentran los documentos 
· Se tiene un drive donde se almacena toda información financiera de la empresa 





Situación futura 
	Árbol 
	
	Situación futura
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Documentación 
	· Tener una política de gestión documental que permita el orden en la función archivística 
· Tener tablas de retención documental 
· Clasificación total en los documentos 
· Inventarios documentales cada 3 meses 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
TRONCO

	
Análisis 

	
· Adaptación del plan de acción para la gestión documental sea un 100% positiva y favorable, cumpliendo así con las muchas inconsistencias presentadas en el pasado y en la actualidad


	
	
RAÍCES

	
	· Que todo se almacene en un archivo central el cual después sea ubicado en un drive, con acceso fácil al personal capacitado 

	
	
	Almacenaje 
	









Análisis FODA 
	Fortalezas
	Debilidades 

	· Documentación en soporte físico intacta 
· Documentos antiguos que se encuentran en gabinetes 
· La empresa cuenta con un soporte digital de gestión documental 

	· La empresa necesita mejorar muchísimo su gestión documental 
· No se tenía exactitud en los documentos almacenados 
· No se tienen clasificados los documentos según su naturaleza 
· Desactualización en muchos documentos 
· No hay limitación en los archivos 
· No cuenta con tablas de retención documental 
· No se les hace inventario a los archivos 


	Oportunidades 
	Amenazas

	· Implementar un plan de acción para la orientación y direccionamiento de la gestión archivística 
· Implementación de nuevos canales que ayuden a tener un mejor orden en cuanto a su gestión documental 
· Realización de un archivo documental, para un mejor funcionamiento de toda la empresa

	· Competencias desleales 
· Falta de capacitación en cuanto a la función archivística 
· Empresas que si llevan un buen manejo de su programa de gestión documental 



Con lo que respecta a la matriz DOFA, nos damos cuenta de las muchas inconsistencias que se están presentando en el área donde se está desarrollando la práctica. 
Se estima que con el modelo que se pretende implementar la empresa pueda marchar de manera significativa. 
En cuanto a sus fortalezas, la empresa cuenta con mucha documentación en soporte físico el cual es crucial, al igual que un soporte digital, se tienen en una carpeta la gran parte de la documentación física.
Sus debilidades son el orden en sus archivos, sus limitaciones no establecidas, ya que se encuentran documentos de hace más de 6 años atrás, al igual que documentación desactualizada la cual a esta fecha ya debería estar actualizada, no hay una orientación, no se sabe con exactitud la cantidad de archivos existentes tampoco hay tablas de retención documental o la creación de un archivo central.
En sus oportunidades, la creación de un plan de acción será el eje central, ya que este va a orientar todo el proceso archivístico, consigo mismo la implementación de un programa de gestión documental le dará soluciona muchos de los inconvenientes presentados.
En cuanto en amenazas, todos sabeos que cualquier empresa que tenga nuestra misma actividad comercial va a ser nuestra competencia, si esta presenta fortalezas en donde nosotros tenemos debilidades ya será nuestra competencia. 


2.3. JUSTIFICACIÓN
Este proyecto se enfoca en aplicar los conocimientos adquiridos a través del proceso de aprendizaje realizado en la Universidad Popular del Cesar seccional Aguachica en la carrera de Administración de Empresas, con el fin de dar cumplimiento al ciclo que permite a los estudiantes lograr un título profesional.
Colombia es el quinto mercado de artículos de Aseo en Latinoamérica. Las ventas del sector crecieron a una tasa de 7% entre 2009 y 2015, y se espera que a 2019 el sector alcance un crecimiento promedio anual de 4% frente a 2015 (Dr. NELSON JAVIER ROJAS, 2017).
La práctica empresarial es la oportunidad para ganar experiencia en el ámbito laboral, pues permite que los conocimientos obtenidos a lo largo de la Formación académica, donde el estudiante aprovecha para aplicar todo el conjunto de conocimientos obtenidos en el proceso de formación académico para desenvolverse en el medio; desarrollo que no solo aporta al estudiante y al programa si no a la empresa en la que se realizan estas prácticas; siendo este un proceso constructivo y enriquecedor para los estudiantes preparándose para el mundo laboral al que se van a enfrentar (ANA MERCEDES ACOSTA, 2018).
Los recursos humanos en las organizaciones tienen una doble tarea, hacer que estas alcancen sus fines y que las personas que allí trabajen logren sus metas; es un trabajo en conjunto. La administración de los recursos humanos ve a las personas como agentes activos y proactivos (Chiavenato, 2001)
Se desea analizar a la empresa AMBIFLORES S.A, en cuanto a su manera de llevar un control en sus productos, comercialización y producción, de igual forma se pretenden plantear soluciones a cualquier inconveniente que se presente en el interior de la empresa.
No obstante, la realización de estas prácticas será de beneficio mutuo, ya que le brindara a la empresa la percepción de todo aquello que no marche bien, como también será de gran impacto para quien realiza las practicas, esto otorgara mayor conocimiento, dentro de este contexto se busca que haya armonía y unanimidad en ambas partes.
 El paso del tiempo y los cambios en las dinámicas de vida de la sociedad, llevan a que muchas empresas ya no respondan de forma óptima a los nuevos escenarios. Algunas empresas prevén los cambios, otras hacen ajustes sobre la marcha, y otro grupo reconoce las nuevas circunstancias cuando son demasiado evidentes. En estos tres escenarios se recurre a la capacitación; pero el escenario ideal sería en el que la capacitación se entienda, según Siliceo, como: “una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa u organización orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador” (Laura Estefany García, 2020).
En el proceso y desarrollo de la práctica se tendrá certeza en las falencias que se encuentren, cuál es ese punto que causa algún obstrucción en la empresa, la realización de inventarios fijara la cantidad de producción y esto conllevara a que se tenga un valor real y un orden sin ser alterado por algún otro factor.
Así mismo  la realización de este plan de acción contribuirá a la mejoría de la empresa, se mantendrá un orden y se llevara con precisión todo lo aquello que genera rentabilidad para la empresa, luego se de obtener los datos serán comparados con la problemática expuesta y se buscaran las mejores soluciones.
La gestión documental es fundamental para cualquier empresa, más para AMBIFLORES S.A. que es una empresa no solo productora sino también comercializadora de productos para la limpieza y desinfección del hogar, es de vital importancia que cada empresa tenga un mejor manejo y control en todo aquello que respecte a su documentación.  
Con la realización de este plan de acción se le dará a la empresa otra manera de sobrellevar su función archivística, controlando sus documentos en soporte físico y digital, teniendo tablas de retención documental, las cuales sean contributivas para la empresa. 
Es indispensable proporcionar a los clientes productos a bajos costos y de buena calidad pero para ello es importante saber cuidar sus recursos, tanto humanos como financieros, el no malgastar o producir productos en exceso que después no serán vendidos y quedaran estancados y serán una perdida para la empresa, con el fin de llevar toda esta documentación para evitar contratiempos en un futuro. 
Todo aquel modelo productivo que se desee implementar siempre ira enfocado con el mismo fin, satisfacer las necesidades de los clientes, dentro de este mismo orden de idea lo que se desea plantar no es más que un modelo que permita el buen funcionamiento de la empresa sin necesidad de que haya un recargo en cuanto a sus costos, porque bien sabemos que a mayor producción mayor será el costo. 
 Al final con los resultados que se obtengan nos daremos cuenta si valió la pena la implementación de este plan de acción, haciendo una significativa comparación y así saber que tan favorable resulto, no solo para la empresa, sino también para el alumno en su proceso práctico formativo. 
	
2.4. OBJETIVOS
2.4.1. Objetivo general
Diseñar un plan de acción para la implementación de un programa de gestión documental para la empresa AMBIFLORES S.A del municipio de Aguachica Cesar
2.4.2 Objetivos específicos
· Identificar en los archivos cuales son los de vital importancia para la empresa AMBIFLORES S.A. 
· Realizar un autodiagnóstico en sus archivos para conocer en qué situación se encuentran.
· Elaboración de plan de acción para la empresa AMBIFLORES S.A.  







2.5. PLAN DE ACTIVIDADES
	Meses
	Agostos
	
	
	
	Septiembre
	
	
	
	Octubre
	
	
	
	Noviembre
	
	
	

	Semanas 
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	Inducción en la empresa 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Especificación del área de la
Practica 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Conteo y revisión en el área de los archivos 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Clasificación de los archivos 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fijar limitación por fecha en los documentos 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Realización de un plan de acción el cual pueda permitirle a la empresa implementar una política de gestión documental, la cual permita llevar un orden en cuanto a su parte archivística 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







CAPITULO 3  
3.  DESARROLLO DE LA PRÁCTICA
3.1 Desarrollo del objetivo específico: 1
· Identificar en los archivos cuales son los de vital importancia para la empresa AMBIFLORES S.A. 
Al llegar a la oficina de archivos, entre los muchos gabinetes de archivos que allí se encontraban, se realizó la revisión de cada carpeta, las cuales contenían diversidad de documentos, se agruparon en archivos administrativos, archivos contables, archivos de calidad, archivos de SST, archivos de producción, archivos de manejo ambiental, entre otros, estos fueron escogidos por fechas, se tomaron del 2018 hasta el año en curso, para de esta manera poder tener más facilidad de acceso a ellos cuando sean necesarios. Aquellos archivos que eran de carácter importante fueron escaneados y previamente pasados a un documento digital, todo aquello que le competía a lo financiero, fue enviado directamente a drive, el cual fue entregado al contador de la empresa. 

3.2 Desarrollo del objetivo específico: 2
· Realizar un autodiagnóstico en sus archivos para conocer en qué situación se encuentran.
Para el desarrollo de este objetivo, al ya tener seleccionados todo aquellos archivos que iban a ser de vital importancia, según lo establecido por el modelo integrado de planeación y gestión (MIPG), teniendo en cuenta el componente gestión documental y las distintas categorías, se describieron una a una las actividades de gestión, para luego ser comparadas con la situación documental existente de la empresa AMBIFLORES S.A.
De acuerdo con ello luego se le da una puntuación que va de 0 a 100, donde cero es el rango más bajo y 100 el más alto, al momento de obtener los resultados, los porcentajes de las distintas categorías documentales comparadas se suman para de esta manera sacar un solo porcentaje, este porcentaje final será el cual la empresa obtendrá, previamente este será el resultado de nuestro autodiagnóstico de nuestra política de gestión documental, luego estos mismo resultados fueron presentados en una gráfica para así poder analizarlos bien. 

3.3 Desarrollo del objetivo específico: 3
· Elaboración de plan de acción para la empresa AMBIFLORES S.A.  
De esta manera y con los resultados del autodiagnóstico se procede a realizar el plan de acción, sin ignorar las categorías que ya llevamos, para recopilamos toda la información del objetivo anterior y le anexamos una normatividad la cual pueda dar soporte a nuestra política, dentro de este vamos a diseñar las alternativas de mejora para cada categoría teniendo en cuenta la actividad de gestión, se deben incluir el tiempo el cual estimamos se van a realizar estas mejoras, y por último se evalúa la eficacia de las acciones implementadas, y así de esta manera construimos nuestro plan de acción. 

 










2.7 CONCLUSIONES
Para concluir podemos afirmar que el mejor direccionamiento para cada empresa es la gestión documental, siempre es bueno tener un orden en los archivos, saber su grado de importancia y relevancia dentro de las empresas. 
Por otro lado, y con respecto al cumplimiento del primer objetivo específico podemos afirmar que el orden es el factor primordial para que todo marche de la mejor manera, al momento de armonizar los archivos estamos dándoles vida, el seleccionarlos y saber cuál sería de apoyo y cual no, mantendrá la disciplina en el ámbito archivístico, el conocer para que sirve cada carpeta y agruparlos según su naturaleza. 
Sin embargo, es normal y natural que todos aquellos archivos que se han guardado por muchos años en soportes físicos no estén en las mejores condensaciones, es por ello que la realización de un autodiagnóstico comparativo será de un gran apoyo al momento de realizar nuestra gestión documental, mostrando en este sentido la realidad de lo que hay en nuestros gabinetes archivísticos. 
No obstante, para que todo esto tenga un mejor funcionamiento, es necesario la realización de un plan de acción, como se plantea en el objetivo 3, este servirá de guía y será pieza clave en la elaboración de la gestión documental. 
Concluimos diciendo que para que todo marche bien en una empresa no solo depende de las áreas financieras y productivas de ella, sino también del área de archivo. 

2.7 RECOMENDACIONES
Es recomendable que la empresa ponga en práctica y desarrolle lo antes posible la gestión documental, para así poder evitar inconvenientes archivísticos. 

Para el cumplimiento del primer objetivo específico es recomendable que se ejecuten revisiones en todos los documentos con respectivo periodo de tiempo, es decir, que se realice un inventario documental cada determinado tiempo para no perder el hilo conductor y que el objetivo se siga ejecutando de la mejor manera posible. 
Para el segundo objetivo se sugiere que de igual manera se haga periódicamente un autodiagnóstico de la gestión documental, comparando las actividades documentales con la aplicación del nuevo programa documental, para así poder saber en dónde está fallando y cuál es su fuerte. 
Se recomienda seguir al pie de la letra el plan de acción, para que haya un cumplimiento total del tercer objetivo, esto con el fin de que la empresa pueda adoptar una buena política de gestión documental, la cual sea estática y firme ante cualquier inconsistencia que se pueda llegar a presentar mas adelante. 
La gestión documental es una pieza clave en cualquier empresa, adoptar su funcionalidad siempre será una enorme ventaja para cualquiera. 
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