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1 Titulo de la Préactica
Documentacion de los procedimientos de seleccion, ingreso y reingreso en Cargoban

Operador Logistico y Portuario.
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2 Tema de la Practica

Debido a la necesidad de enfocar y dar claridad a la préctica académica, se debe establecer
el tema principal de esta con el propdsito de orientar y establecer los alcances del proyecto.

El desarrollo de la practica tiene como eje central la Documentacion de Procesos, estrategia
desarrollada por las organizaciones para plasmar de manera detallada y estructura la forma en la
que se ejecutan las actividades. En ese orden, la temdtica central considera la creacion,
actualizacion y mantenimiento de documentos, manuales, procedimientos que permitan la
realizacion de los procesos de manera adecuada garantizando consistencia, calidad y eficiencia de
la informacion contenida. Hay herramientas que permiten visualizar de manera Optima los
procesos, algunas de estas son; instructivos, mapa de procesos, manuales de procesos, formularios
y registros, actas, formatos, entre otros.

Ademéas de lo anterior, la documentacion de los procesos puede contribuir a la
estandarizacion y mejora continua de los procesos, ayuda a identificar y corregir problemas de las
en la ejecuciéon de las actividades, proporciona un formato como base para cumplir con
regulaciones y normas, mejora la comunicacion y colaboracion de los miembros de los equipos,

mejora la transferencia de conocimiento; entre otros beneficios.
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3 Contexto de la Organizacion

La informacidn detallada a continuacion se tomo de la pagina web de la empresa Cargoban
Operador Logistico y Portuario debido a la falta de suministro de datos por temas confidenciales
del area encargada del manejo de registros de la organizacion. Por esta razon, se realiza la
apreciacion anterior (Cargoban OLP, s.f.).

3.1 ¢ Quiénes Somos?

Con un reconocimiento de cerca de 50 afos de trayectoria, Cargoban Operador Logistico y
Portuario desarrolla actividades en puertos, zonas de fondeo, buques y terminales portuarios.
Ofrecemos los servicios de cargue y descargue de bongos y barcazas, de buques (llenado y
vaciado), de camiones, y realizamos la conexion y desconexion de contenedores.

Efectuamos operaciones de logistica extraportuaria que incluyen transporte terrestre,
almacenaje, consolidacién, desconsolidacion, distribucion, reempaque y etiquetado. Nuestra
experiencia nos permite manejar todo tipo de carga: refrigerados, congelados, perecederos, sacos,
carga de proyectos, maquinaria, vehiculos y carga a granel.

3.1.1 Mision

En Cargoban Operador Logistico y Portuario ofrecemos soluciones seguras y de calidad, a
las necesidades especificas de nuestros clientes, en el manejo de todo tipo de carga, dentro y fuera
de las zonas portuarias colombianas, maritimas y terrestres.

3.1.2 Vision

En Cargoban Operador Logistico y Portuario seremos los lideres colombianos en la
generacion de valor para nuestros clientes alrededor del manejo integral de la carga, bajo los mas
altos estandares de calidad y seguridad.

3.1.3 Valores

e Integridad: cumplimos a cabalidad con los procesos en los que trabajamos de manera

ética respetuosa y transparente.

e Responsabilidad: brindamos un servicio oportuno con calidad, seguridad y entrega

oportuna.

e Compromiso: trabajamos con motivacion y entrega, brindando credibilidad en nuestros

servicios.
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3.1.4 Sistemas de gestion y certificaciones

Respondemos de manera oportuna, acertada y eficiente a las necesidades de nuestros
clientes con altos estandares de calidad y seguridad en nuestros procesos, mejores practicas en el
manejo y trato de la carga, responsabilidad y transparencia.

Contamos con certificaciones que avalan nuestra capacidad de crear valor para nuestro
personal, clientes y demés grupos de interés a nivel nacional y global.

e Sistema de Gestion de Seguridad bajo el estandar BASC (Business Alliance for Secure

Commerce)

e Sistema de Gestion de Operaciones bajo el estandar 360° Quality (en proceso).

e Certificado de Responsabilidad Social
3.2 Servicios

Nuestros servicios de logistica integral comprenden operaciones maritimas y terrestres,
logistica extraportuaria y manejo de todo tipo de cargas.
3.2.1 Servicios en operaciones terrestres y portuarias

e Transporte terrestre

e Descargue de camiones en terminales, carga paletizada o suelta

e Llenado de contenedores

e Vaciado de contenedores

e Operaciones requeridas en inspeccion de autoridades a contenedores vacios

e Operaciones requeridas en inspeccion de autoridades a la carga

e Operaciones requeridas en inspeccion de calidad a mercancias y/ fruta

e Operaciones requeridas en reconocimiento de mercancias

e Clasificacion de mercancias

e Etiquetado de productos

e Reempaque de mercancias

e Cargue de pallets a bongos

e Cargue de contenedores a barcazas

e Operacion de equipos portuarios

e Mantenimiento de equipo portuario y flotante

e Alistamiento de contenedores
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3.2.2 Servicios en operaciones portuarias y maritimas
e Cargue y descargue de contenedores (incluye trincado y destrincado)
e Conexién y desconexion de contenedores a bordo de buques
e Reestibas bordo-bordo
e Reestibas bordo-muelle-bordo
e Cargue y descargue de pallets
e Cargue y descargue de carga general
3.2.3 Servicios de tecnologia y conocimiento en toda la cadena logistica
e Trazabilidad del servicio y de la carga
e Administracién, control y auditoria de la cadena de frio
e Consultoria y asesoria para el mejoramiento de procesos y procedimientos
e Consultoria y asesoria en programas de ‘Cero Dafios’
e Consultoria y asesoria en procesos de mantenimiento
e Interventoria en trabajos de reparacion y mantenimiento de equipo flotante
e Implementacion de Programas 5 S
3.2.4 Servicios de transporte maritimo y tramites en entidades de control de la navegacion
A través de nuestra empresa filial OCEANIX, ofrecemos servicios de:
e Transporte de personal desde y hacia buques
e Asesoriay ejecucion de tramites ante la Inspeccion Fluvial de Turbo y la Capitania del
Puerto de Turbo
3.2.5 Servicios logisticos integrales en importacion y exportacion
Operaciones door to door o entre los limites de proceso que el cliente necesite, que incluyen:
e Consecucion y optimizacion de fletes maritimos
e Agenciamiento en origen y destino
e Transporte terrestre en origen y destino
e Gestion de la cadena de frio para productos congelados y refrigerados
e Programas ‘Cero Dafios’ para todo tipo de carga

e Consolidacion y desconsolidacion de carga
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3.3 Nuestros Clientes
La calidad, seguridad en operaciones y garantia que ofrecemos, hacen de Cargoban

Operador Logistico y Portuario el prestador de servicios elegido por empresas como:

e Uniban

e Banacol
e Banafrut
e Banur

e Simbacol

e Corrugados del Darién S.A

e Smitco

e Puerto de Santa Marta

e AMX Logistica S.A

e OlinsaS.A.S

e Tropical Banana Co

o Fyffes
3.4 Responsabilidad Social y Sostenibilidad

Nos motiva contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades donde
hacemos presencia. Estamos comprometidos con nuestros colaboradores, sus familias y la sociedad
en general, a través de programas de Responsabilidad Social y Bienestar liderados por la Fundacion
Cargoban y el Fondo de Empleados de Cargoban.
3.4.1 Fundacion Cargoban

Construyendo suefios, no existen obstaculos para hacerlos realidad.

3.4.1.1 ;/Quiénes Somos?

Somos una Fundacion colombiana que nace en el afio 2006, para hacer realidad los suefios
de nuestras comunidades, a través proyectos sociales sostenibles.

3.4.1.1.1 Nuestro proposito

iCumplir tus suefios!, porque creemos en ti y en todo lo que puedes lograr para mejorar tu
vida.

3.4.1.1.2 Visién

Convertirnos en los aliados de las comunidades, para cumplir sus suefios y lograr el
empoderamiento del ser.
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3.4.1.1.3 Valores

Transparencia, compromiso, solidaridad y optimismo.

3.4.1.2 Nuestros proyectos

3.4.1.2.1 Proyéctate para la vida

Apoyamos el emprendimiento a través de proyectos productivos.

e Proyectos agropecuarios

e Proyectos emprendedores para mujeres

Cursos para jovenes

3.4.1.2.2 Recréate, culturizate, ejercitate

Propiciamos el sano esparcimiento, creando espacios recreativos, deportivos, culturales.

Cargogol

Red de fatbol paz Uraba
Motivarte

Activate

Actividades complementarias

3.4.1.2.3 Tu hogar y tus espacios

Le apostamos a mejorar las condiciones de vivienda de nuestras comunidades y los espacios

de encuentro comunitario.

Tu casa, tu hogar
El color de mi hogar
Tus espacios

Mi escuela rural

3.4.1.2.4 Proyectos especiales

Creemos en el empoderamiento del ser como herramienta para construir tejido social.

Sonrisas en navidad
Mundo digital a la mano
Cuidémonos entre todos
Cada dia es especial
Dos ruedas de la alegria

El aula es de todos
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e Vistete de esperanza
3.4.2 Fondo de Trabajadores Cargoban (Fondecar)

El Fondo de Empleado de Cargoban brinda soluciones para mejorar la calidad de vida de
sus asociados, ofreciendo opciones de ahorro; crédito de vivienda y/o vehiculo; rifa bono; torneos

deportivos; integracion por centro de trabajo; ayuda social; bonos y subsidios escolares.
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4 Antecedentes

La documentacion de los procesos es una accidn realizada por las organizaciones para
plasmar de forma detallada la informacion correspondiente a cada una de las actividades,
procedimientos 0 acciones que se encuentran inmersas en cada uno de los procesos. De tal manera,
se presenta la gestion documental como una estrategia que permite el mejoramiento de los sistemas
mediante el 6ptimo uso de los recursos, datos e informacion documentada.

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) ha considerado a la gestion
documental como;

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion,

el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos de archivo, incluidos los procesos

para incorporar y mantener en forma de documentos la informaciéon y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacién. (Organizacion Internacional de

Normalizacion , 2001)

Teniendo en cuenta lo anterior, las organizaciones tienen por normativa la responsabilidad
de saber gestionar sus documentos, sin embargo, el poder realizarlo de manera éptima, eficiente,
estandarizada, transparente y de manera transversal permite la generacion de valor y ventajas
competitivas.

La basqueda de la informacion en bases de datos como; Diantlet, Scielo, Scopus, Realclyg
y otras suministradas por la biblioteca de la Universidad de Antioquia arrojé 11 articulos en los
cuales se evidencia el tema desarrollado, La gestion documental, como un proceso, accion,
estrategia 0 herramienta que suministra oportunidades de mejora a las organizaciones que la
implementan de manera eficaz.

En ese orden de ideas, Silvia E. Lopez Riquelme (2019) realiz6 un estudio en la Universidad
de la Habana, Cuba, titulado “Gestion Documental: buena practica para reducir el consumo de
papel en apoyo al desarrollo sostenible”. Mediante el presente trabajo, Lopez Riquelme pretende
destacar la relacion que existe entre la gestion documental y el medio ambiente, ya que mediante
las buenas practicas desarrolladas por las organizaciones se puede contribuir al ahorro del papel y
disminucion de residuos producidos por este material. Se consideran las pruebas finales, 186.900,
del Curso Regular Diurno (CRD) y el Curso por Encuentro (CPE) como muestra para la realizacion

de la investigacion.
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Mediante el analisis-sintesis, induccion-deduccion se llegaron a resultados que permiten
evidenciar las tecnologias que tiene la Universidad de la Habana y la condicion de los espacios
para disminuir el consumo de papel en actividades como; reuniones, charlas, capacitaciones, entre
otras. Ademas de ello, se plantearon limitaciones en el uso del papel, la distribucién a través de
medios digitales y la creacion de canales de informacidn para el acceso de los datos relevantes y
gestion del conocimiento.

Se concluye que los directivos deben considerar a la informacion y documentacion como
un activo importante para la compafiia al igual que lo son los activos financieros, o capital humano
puesto que los activos informaticos integran a cada una de las areas.

La gestion documental se considera una estrategia adecuada para disefiar acciones que
permitan a las organizaciones disminuir el impacto negativo producto de la cantidad de papel que
se produce debido a las actividades internas que se desarrollan.

Por otra parte, desde las entidades publicas, la gestion documental esta ligada a normativas
y regulaciones mediante las cuales, se hace necesario la consideracion de este proceso para dar
cumplimiento a las exigencias de las partes interesadas e implementar sistemas que permitan el
suministro de informacion transparente, veraz y oportuna.

En ese sentido, Archivo General de la Nacién (2020) desarrollé un Modelo de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos (MGDA) con la intencién de brindar a las entidades
publicas y privadas diferentes instrumentos para cumplir con las normativas nacionales vigentes y
crear una cultura archivistica que les permita gestionar la informacién de manera eficiente.
Mediante el andlisis de la estructura documental de la primera version del MGDA se profundiza
en los factores definidos en cada componente tomando como base la normatividad vigente para
poder suministrar las herramientas necesarias a las entidades.

En el analisis realizado se encontrd que las diferentes estrategias que se ejecutaron en la
actualizacién del modelo recolectaron informacion pertinente y relevante para la definicién de los
productos dentro de cada uno de los factores y subfactores que conforman dicho ejemplar para que
el desarrollo de la funcién de la gestion documental se integre con la funcionalidad global de la
entidad.

Se infiere que las entidades que hagan uso del MGDA, podran identificar y diagnosticar el
nivel de requerimientos cumplidos, desarrollar planes estratégicos, realizar control de la planeacion

e implementacion de la gestion documental y la creacion de sistemas de gestion.
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Por otro lado, Balboa, M y Medina, G (2021) realizaron un estudio en la Universidad Finis
Terrae, Chile, nombrada “Gestion documental y transformacion digital en el Estado de Chile: un
estudio de caso” el cual tiene como objetivos; identificar procesos documentales, conocer los
requisitos basicos de la gestion documental y la archivistica en los sistemas de gestién documental
y proponer una herramienta que permita identificar los requerimientos de un sistema de gestion
documental (SGD) basados en la norma ISO 16175-2. Se desarrolla la investigacion mediante el
estudio de caso realizado al Gobierno de Chile.

El analisis desarrollado evidencia la inexistencia de un instrumento que sea practico al
momento de gestionar un sistema de documentacion y permita identificar los requisitos funcionales
establecidos en la norma ISO 16175-2.

Se finaliza el estudio mencionando que el estado de Chile mediante la adquisicion de un
software, herramienta o instrumento puede identificar de manera eficiente y eficaz los requisitos
funcionales para un sistema de gestién documental. Ademas, la posibilidad de utilizar de manera
diferente la innovacion tecnoldgica, usandola para detectar los déficits de las funcionalidades de
un SGD.

Ahora bien, Martinez, A y Casadesus, A (2018), desarrollaron una investigacién en la
Universitat Oberta de Caralunya y la Universidad Autonoma de Barcelona titulada “El impacto de
la gestion documental en la transparencia de las Administraciones publicas: la transparencia por
disefio”. Dicha exploracion tuvo como propoésito examinar cada una de las modificaciones que las
entidades publicas deben estimular en sus sistemas de gestion documental para contribuir de
manera incremental a la mejora de la transparencia publica y facilitar el acceso a la informacion.

Mediante el estudio de caso realizado al gobierno de Catalufia, se encontraron algunas leyes
que regulan la transparencia en las administraciones gubernamentales Ley 30/1992, Ley 37/2007
reformada por la Ley 18/2018, Ley 19/2013, Ley 19/2014, entre otras. Lo anterior, obliga a las
entidades a plasmar estrategias encaminadas a gestionar de manera adecuada la informacion.

Por ultimo, se considera que los sistemas de gestion documental logran la automatizacion
y sistematizacion de la publicidad activa, protegen los datos personales, actualizan la informacion,
gestionan el acceso a la informacion y garantizan las limitaciones de la transparencia de la

informacion.
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Las organizaciones de caracter publico deben suministrar informacion que les permita
mostrarse como una entidad transparente y con buen gobierno, por ello, es necesario que la
documentacién de la informacidn sea administrada de manera eficiente, dptima, adecuada y precisa
para poder suministrar los datos correspondientes a cada uno de los requerimientos exigidos por
las normas y regulaciones establecida. Por esta razén, la gestion documental, permite a las
entidades gubernamentales realizar acciones encaminadas al cumplimiento de cada una de las
normativas y proveer a los grupos interesados datos relevantes de facil acceso y promocion.
Ademas de ello, constituir sistemas de gestion documental de manera asertiva ayuda a las
instituciones a optimizar y estandarizar la documentacion de los procesos, acceder a certificaciones
gracias al cumplimiento de las regulaciones, generar buenas practicas y cultura archivistica,
identificar, clasificar y evaluar los resultados obtenidos debido a la implementacion de los SGD,
entre otras.

Desde la perspectiva educativa, la gestion documental se presenta como una herramienta
capaz de suministrar mejoras en los sistemas de calidad, aumentar la eficacia y eficiencia en los
procesos, facilitar el cumplimiento de leyes o normativas y gestionar los riesgos de manera
oportuna mediante el suministro de informacion oportuna, datos importantes y la integracion de
los documentos a cada una de las areas de la organizacién, es decir, la gestion documental es un
proceso transversal, en el cudl recae la responsabilidad de administrar la documentacién de todas
las unidades de negocio de la compaifiia.

En ese orden de ideas, Zambrano, I. Quindemil, E y Rumbaut, F (2021) desarrollaron un
articulo, “Gestion documental en universidades: Una mirada desde Latinoamérica” a través del
cual se analiza las tendencias de la gestion documental en las universidades latinoamericanas y su
justificacién en los requisitos de la norma UNE-ISO 15489. Realizaron un estudio descriptivo con
ayuda del método de analisis documental en Universidades de doce paises de Latinoamérica.

La investigacion arrojo informacion respecto a la existencia de falencias en las instituciones
universitarias para implementar estrategias que permitan la mejora de las actividades

administrativas y academicas.
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Ademas de ello, descubrieron que muchas de las organizaciones no poseen un Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos consolidada mediante el cual puedan rescatar, organizar y
suministrar a la comunidad interesada documentos relevantes producto de la accion de sus
diferentes actividades diarias, de acuerdo con el cumplimiento de las obligaciones y estandares de
las normativas y regulaciones establecidas en los diferentes paises con relacion a las IES.

Se considera que las Universidades tienen la necesidad de fortalecer e incrementar su
conocimiento sobre la gestion documental con la intencion de cumplir con mayor facilidad la
legislacion de los diferentes paises comprendidas en tres aspectos; leyes del archivo nacional o
archivo general de la Nacion, leyes de carécter especifico y las leyes del Sistema Nacional de
Archivos.

En relacion con lo anterior, Moreno, | (2018) desarroll6 una investigacion en la Universidad
de la Salle, en Colombia, titulada “Estrategias para la integracion de Sistemas de Gestion de
Calidad y Sistemas de Gestion Documental, en una institucion de educacion superior” con el
objetivo de disefiar planes que logren la articulacion del Sistema de Calidad y Sistema de Gestion
Documental en una Institucion de Educacion Superior. Propone para su ejecucion y cumplimiento
del objetivo establecer planes de accidn, definir metas y proponer politicas orientadas a la
implementacion y aplicacion de la integridad de los sistemas.

Mediante la investigacion cualitativa realizada en la oficina responsable del mantenimiento
y actualizacién del Sistema de Gestion de Calidad se lograron los siguientes resultados;
Formulacion de nueve posibles acciones dirigidas a comprometer a los directivos, identificar las
necesidades y alcance del sistema, documentar los procesos necesarios, tener el soporte tecnoldgico
demandado por el nivel de hardware y software, participacion activa, divulgacion y comunicacion,
seguridad, seguimiento y control de la informacidn, por ultimo, mejoramiento continuo.

Se termina la investigacion mencionando que dar cumplimiento a las exigencias existentes
en la archivistica, gestionar los procesos de manera adecuada, generar informacion documentada
precisa; se convierten en oportunidades de mejoras de la administracion estratégica de las IES.

Las oportunidades de mejoras mencionadas anteriormente implican que las instituciones
deben repensar la forma en la que tienen organizada su estructura, relacionar los procesos de la
gestién documental, dar control a la informacion generada por los sistemas de calidad y facilitar
las herramientas de control a las personas que conforman la organizacion con la finalidad de tener

coherencia en la integracion de los dos sistemas.
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En consecuencia, la investigacion, “Integracion de los enfoques de gestion documental y
gestion de riesgos para el tratamiento de la informacion como evidencia de actos y transacciones
organizacionales” realizada por Mena, M y Guevara, J (2018) en la Universidad de la Habana, en
Cuba, explora las relaciones existentes entre la gestion de riesgo y la gestion documental a través
de la literatura internacional. Ademas, pretende explicar el rol de la gestién documental en el
diagndstico y reduccidn de riesgos producidos por la gestion de la informacion.

Mediante el estudio de documentos clasicos se considera que los procedimientos
relacionados con la gestién documental identificados en la norma ISO 30301 son los de control y
creacion de documentos, en el anexo A de la regulacion, se denominan los controles requeridos
para lograr la consolidacion y creacion de documentos confiables, auténticos, veraces, integros
y accesibles que permitan ser controlados de manera eficiente.

Por dltimo, se reconoce que los riesgos relacionados con la falta de excelencia de la
informacion para las organizaciones son de teméticas legales, financieras, ambientales, de
reputacion, operacionales y transaccionales. Por esta razon, se considera que establecer sistemas
de gestion documental 6ptimos, eficientes y transparentes ayuda a las organizaciones a administrar
el efecto de incertidumbre relacionada con el fracaso en el control y creacion de documentacion de
calidad, por el impacto negativo que tiene la incertidumbre en la capacidad de la organizacion para
alcanzar sus objetivos relacionados a la toma de decisiones, transparencia, cumplimiento de
normativa, rendicion de cuentas, mejora continua de los procedimientos, eficiencia y eficacia en
los costos y los integrados a las relaciones establecidas con los grupos de intereés.

Ahora bien, la tesis desarrollada por Suarez, C y Garcia, L (2021), “El nivel de eficacia y
eficiencia como principio fundamental de la gestion documental”, en la Universidad Técnica de
Manabi, Ecuador pretende determinar el nivel de eficiencia y eficacia mediante la ejecucion de los
procesos de gestion documental a través del cuestionario de autoevaluacion en la Carrera de
Bibliotecologia, Documentacion y Archivo. Se acude a la encuesta como instrumento para

sistematizar la evaluacion del principio de eficacia y eficiencia.
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A través de la implementacion de dicho instrumento, se descubre que en la Universidad
Técnica de Manabi se realizan analisis de los valores secundarios para identificar el impacto de la
documentacién en el hacer de la Administracion, se estan documentando los procesos de toma de
decisiones de valoracion, se realizan informes para medir los riesgos en las instalaciones de archivo
y proponer soluciones, se desarrollan revisiones sobre el 6ptimo funcionamiento de la proteccion
de los documentos, se realizan traslados de los documentos a la unidad de archivo y por altimo se
analiza la informacion que va a ser traslada y su adecuacion a las condiciones de transferencia.

Se considera que la gestion documental es un proceso de suma importancia para las IES
debido al alcance de los documentos como resultado de la complejidad y magnitud de las
actividades educativas y administrativas.

La gestion documental desarrollada por ciertas entidades debe estar encaminada al
cumplimiento de los requisitos suministrados por ciertas normativas y regulaciones impuestas por
las instituciones que evaltan la calidad de los sistemas de gestion documental. Integrar los sistemas
de gestion de calidad, gestion documental y gestion de riesgos en las organizaciones permite
generar estrategias enfocadas al mejoramiento continuo, optimizacion y estandarizacion de
procesos y mitigacién de riesgos producidos por la desinformacién. Lo anterior con el propdsito
de beneficiar a cada una de las aéreas involucradas en las actividades econdmicas que se
desarrollan.

Desde otro punto de vista, Riera, E (2020) desarrollé un analisis en la empresa Logikard
C.A, en Ecuador, denominada “Sistema de gestion documental para la empresa Logikard” con el
objetivo principal de analizar las dificultades que tiene el sistema de gestion documental (Manus)
para convertirlas en ventajas que contribuyan a los usuarios y la organizacién con la reduccién del
tiempo empleado en cada uno de los procesos.

A través del estudio de caso realizado, se obtienen resultados que proponen la
implementacién de un patrén, Modelo-Vista-Controlador (MVC), comunmente utilizado para
dividir los datos de una aplicacidn, la interfaz del usuario y la logica de control en tres factores
diferentes, con la intencién de mejorar el sistema de gestion documental para estandarizar y

optimizar los procesos relacionados con el manejo de la documentacion.
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Se concluye que la implementacion del patron MVC en el sistema de gestion documental
administra de manera Optima, ordenada y centralizada los documentos que pertenecen a las
politicas y procedimientos de la empresa Logikard. La integracion de esta herramienta optimiza
recursos, facilita el proceso de distribucidn, aprobacién y publicacion de los documentos.

Ahora bien, Brun, R y Aliaga, C (2019) en su tesis, “La gestion documental en los modelos
de gobernanza TIC: presenciay visibilidad de la normativa internacional en el modelo de referencia
COBIT” realizada en Espafia busca; analizar el alcance que provee el modelo COBIT a las reglas
y préacticas de la gestién documental, evaluar los nexos y la coherencia entre las practicas para la
gestion de documentos que recoge el COBIT y las normas ISO 15489 y 30301 y conocer cémo el
modelo COBIT hace semejanza a la norma internacional sobre la gestion documental.

Por medio del estudio de diferentes textos de referencia, se concluye que debido al
desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), la informacion se
crea y administra en la mayoria de las veces con el soporte de complejas estructuras informaticas.
La implementacién de las TIC ha creado ventajas relacionadas con la agilidad en los procesos,
aumento incremental de la capacidad de almacenamiento, difusion y recuperacién de datos. Sin
embargo, también ha supuesto desventajas relacionadas a problemas organizativos y técnicos;
sobrecarga informatica, acceso y control a informacion confidencial o privilegiada, exposicion a
amenazas y ataques, entre otras.

Por otro lado, la investigacion “Modelo de gestion del conocimiento para pymes, basado en
el sistema de gestion de la calidad y la gestion documental” desarrollada por Pefia, G. Castro, M y
Alvarez, M (2020) en la Universidad Santo Tomas en Colombia pretende facilitar a las empresas
pequefias y medianas (pymes) la gestion del conocimiento y la identificacion con la idea de que
estas puedan realizar sus operaciones en condiciones reguladas, ayudandose de la gestién
documental y calidad a través de un esquema que permita la orientacion del conocimiento.

Mediante la aplicacion de entrevistas semiestructuradas realizadas a 37 pymes en Colombia
y la revision de la literatura sobre iniciaticas, teorias y modelos para la gestion documental, de la
calidad y del conocimiento se encontré que mediante el analisis de normativas y estrategias de
gestién del conocimiento se desarroll6 un modelo que incorpora la gestion documental a las

acciones de la organizacion
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Por ello, se finaliza mencionando que el modelo planteado integra un procedimiento de
captura de conocimiento y una estructura simple de los modelos Una Norma Espafiola (UNE) y
Norma Europea (EN). La implementacion de este esta soportada en la normativa internacional 1ISO
30301, siendo transversal a todos los procesos, integrando los relacionados con la direccién, mision
y apoyo

Para finalizar, gestionar de manera eficiente y optimizada la documentacion en las
organizaciones no solo permite el acceso rapido a las rutas, la divulgacién y precision de los datos
a los grupos de interés, la evidencia de la realizacion de actividades, establecer procesos y crear
estrategias encaminadas al mejoramiento de la documentacion y la implementacion de sistemas de
calidad sino también, la disminucion del tiempo de accién de los procesos, reduccién del gasto de
papel e impacto generado al medio ambiente, creacion de mecanismos de facil acceso, entre otras
acciones relevantes en el qué hacer de las organizaciones.

Las investigaciones tomadas como referentes para el desarrollo del presente proyecto
permiten evidencia la forma en la que la gestion documental y la documentacion de los procesos
ayuda a las organizaciones a estandarizar, optimizar, organizar y administrar los procedimientos.
Al ser una accion que impacta de forma transversal todas las areas, es necesario la implementacién
de sistemas de informacion que logren proveer de informacion relevante y precisa para mejorar la
toma de decisiones respecto a cada una de las estrategias y objetivos de la organizacion.

Ademas de eso, al considerar las diferentes aplicaciones del tema estudiado en ambientes
como el pablico, académico y privado se logra una vision mas amplia con la finalidad de extraer
las practicas mas optimas que permitan solucionar las problematicas mediante la implementacion
de esta estrategia. Por Gltimo, los antecedentes muestran de manera clara la relacion existente entre
la gestion documental, la gestidn de calidad y la gestion del riesgo. Mencionando gque cada uno de
estos sistemas se nutre de los otros y deben estar en armonia para evitar problemas y proveer

acciones que permitan la mejora continua de los procesos.
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5 Problematica

Las operaciones portuarias y maritimas representan un gran impacto en la economia del
pais ya que son unas de las herramientas que permiten el intercambio de bienes y consumos con
economias exteriores. A febrero del 2022 segun el Informe Mensual De Estadisticas de Trafico
Portuario en Colombia se habian movilizado aproximadamente 13.110.793 y para finales del afio
2021, 166.644.842 toneladas, es decir, esas cifras representan el volumen de carga que ingresa,
sale y transita en las diferentes terminales portuarias del pais, en la cual el comercio exterior
representa el mayor porcentaje, 86.1% (SuperTransporte, 2022). La justificacion de la gran
cantidad de trafico portuario se debe a la facilidad y el volumen de cargas del transporte por vias
maritimas en comparacion con otros medios de transporte.

Ahora bien, la logistica necesaria para llevar a cabo cada una de las acciones que se realizan
en las terminales portuarias requieren de herramientas, estrategias y procesos que permitan ahorrar
costos, optimizar el tiempo y evitar reprocesos en cada uno de los diferentes procedimientos.

Posiblemente los puertos empezaron siendo maravillas de la ingenieria, pero las tareas de

carga y descarga seguian haciéndose con la maquinaria mas antigua, la fuerza humana.

Generalmente esas tareas eran hechas por las personas que habitaban las diferentes costas;

de alli que, los investigadores en el area infieren que el desarrollo de la navegacién contd,

desde el principio, con determinados lugares de la costa (bahia y ensenadas, asi como
desembocaduras de rios) que ofrecieron posibilidades de atranque y refugio seguro a las

primitivas embarcaciones. (Bobadilla Falla & VVanegas Camargo, 2018)

El argumento mencionado por los autores Bobadilla y Camargo demuestra que la fuerza
humana ha ocupado un papel muy importante en el desarrollo de los puertos, por ello, se puede
decir que es necesario contar con personal idoneo y capacitado que pueda desarrollar las diferentes

actividades con una gran carga de esfuerzo fisico.
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Por otro lado, la globalizacion y la era de la tecnologia ha llevado a las organizaciones a
implementar estrategias que les permitan mejorar sus procesos organizacionales con la finalidad
de ser mas competitivas, sostenibles, flexibles al cambio, con capacidad de innovar e incrementar
la oferta de valor agregado, atraer a personal idoneo y generar ambientes que permitan el desarrollo
y crecimiento personal de cada uno de sus trabajadores.

Lo que esta ocurriendo es que, en cada industria, se estd produciendo un cambio gradual.

Los nuevos emprendedores estan abordando el problema utilizando su conocimiento y la

tecnologia actual para crear modelos de negocio que proveen soluciones a las necesidades

insatisfactorias que las empresas tradicionales mantienen al no dar el salto al nuevo siglo

digitalizando todos sus procesos de compra, venta, atencién al cliente, investigacion y

desarrollo, y soporte postventa. (Carpintier, 2015)

Si bien, Carpintier (2015) hace referencia a la digitalizacion de todos los procesos de la
compafiia como fuente de cambio necesario para la solucion de los problemas, no es la Unica
estrategia del siglo XXI que se puede utilizar para lograr la permanencia de las compafiias, en un
entorno tan cambiante como el actual. Por ejemplo, “Una empresa que ya ha automatizado sus
procesos puede responder de forma mas rapida a los cambios que se produzcan en su entorno”
(Kyocera, s.f.). Con base en lo anterior hay diferentes metodologias que pueden utilizar las
organizaciones para mantenerse en la economia y mejorar sus actividades laborales de acuerdo con
cada uno de sus perfiles.

Teniendo en consideracion uno de los retos a los cuales se enfrentas las organizaciones en
la actualidad. Las empresas dedicadas a las operaciones logisticas y portuarias; presentan
situaciones problematizadoras relacionadas con el suministro de personal, las estrictas normativas
de seguridad, el uso de tecnologias y herramientas que les permitan mejorar sus procesos
productivos, entre otras. En ese orden de ideas, la empresa Cargoban Operador Logistico y
Portuario S.A.S no es ajena a las problematicas globales, enfrentdndose a situaciones semejantes.

Cargoban Operador Logistico y Portuario S.A.S (Cargoban OLP), se encarga de efectuar
operaciones de logistica extraportuaria que incluyen transporte terrestre, almacenaje,
consolidacién, desconsolidacion, distribucion, reempaque y etiquetado en terminales portuarias,
cuenta con la responsabilidad de proveer trabajadores adecuados que logren satisfacer las

necesidades de sus clientes (Cargoban OLP, s.f.).
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Teniendo en cuenta las exigencias de los clientes, la compafiia cuenta con un &rea de
Gestion Humana la cual se encarga de realizar procesos de seleccion, ingresos y reingresos de
personal, capacitacion y formacion a sus trabajadores.

Dentro del area de gestion humana se encuentran inmersas acciones gue son necesarias para
el buen desarrollo y actividad econémica de la organizacion.

Por ello, es relevante que cada una de estas se puedan materializar de forma 6ptima con la
finalidad de estandarizar los procedimientos, reducir el tiempo empleado y evitar reprocesos. Sin
embargo, el area presenta oportunidades de mejoras en cada una de las acciones.

En ese orden de ideas, el proceso de seleccion de personal en la empresa Cargoban es
complejo debido a todas las normativas y regulaciones que se deben tener en cuenta. Para realizar
las entrevistas a posibles candidatos que cumplen con el perfil requerido por la vacante, es
necesario realizar ciertos procedimientos; Verificacion de experiencia laboral, nivel de escolaridad,
localidad, edad y otros aspectos relevantes que tienen que ver con el perfil, verificacién en bases
de datos, afiliaciones a EPS y pensiones, y por Gltimo, verificacion de seguridad BASC; la cual se
realiza mediante el uso de plataformas digitales en las cuales se buscan informacion
correspondiente a delitos, antecedentes judiciales y comparendos o multas.

Debido a la complejidad de ese proceso, en muchas ocasiones se tiende a realizar acciones
repetitivas, es decir, realizar el mismo procedimiento mas de dos veces. Un claro ejemplo de esta
problematica es la verificacion de seguridad BASC; la informacion consultada se debe guardar en
una ruta especifica en los ordenadores de la compafiia, sin embargo, muchas veces por la
inmediatez de seleccionar al personal, no se crea la carpeta correspondiente al candidato y, se hace
necesario nuevamente, consultar la informacion.

Ademas de la verificacién de la seguridad BASC, los procesos de ingresos y reingresos de
personal son tardios y demorados cuando la cantidad de trabajadores se intensifica, es decir, cuando
se hace necesario el ingreso o reingreso de mas de 5 trabajadores al tiempo. Lo anterior, debido a
que el proceso este sujeto a la verificacion de seguridad, los exdmenes de ingreso y lo tedioso del
tramite del formato de requisicion. El formato de requisicion es repetitivo, monotono y engorroso
porque se debe diligenciar de forma escrita y debe contener las firmas de la jefe administrativa y
de los coordinadores de operaciones y seguridad y salud en el trabajo (SST). Otro aspecto del
formato de requisicion de personal que aumenta el tiempo de ejecucion del proceso de ingresos y

reingresos es el tipo de contrato.
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Este aspecto es definido por la jefe administrativa, por consiguiente, se debe preguntar qué
tipo de contrato se le asigna a cada trabajador que va a ingresar a la compafiia.

Por otro lado, las entrevistas tienen un formato establecido con la finalidad de estructurar y
estandarizar este procedimiento. Sin embargo, el formato al no establecer criterios que puedan ser
evaluados de manera cuantitativa, produce situaciones subjetivas y repetitivas que extienden el
tiempo de desarrollo de esta actividad y suministran datos que en muchas ocasiones no son
necesarios.

Por esta razon, la estandarizacion y optimizacion de los procesos que Se encuentran
inmersos en el area de gestion humana es una gran estrategia para ahorrar desperdicios de tiempo,
esfuerzos y lograr de manera adecuada realizar el proceso de seleccién méas automatizado.

5.1 Pregunta de Investigacion
¢Como documentar los procedimientos de seleccion, ingreso y reingreso que permitan el

mejoramiento de los procesos del area de gestion humana en Cargoban OLP?
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6 Objetivos
6.1 Objetivo General
Documentar los procedimientos de seleccion, ingreso y reingreso que permitan el
mejoramiento de los procesos del area de gestion humana en Cargoban OLP.
6.2 Objetivos Especificos
e Identificar el estado actual de la documentacion de los procedimientos de seleccion,
ingreso y reingreso de personal en el area de gestién humana
e Caracterizar el proceso de acuerdo con la normatividad vigente para los procedimientos
de seleccidn, ingreso y reingreso de personal en el area de gestion humana.
e Diseflar planes de accion que permitan el mejoramiento continuo de los procesos

seleccion, ingreso y reingreso de personal en el area de gestion humana

Facultad de Ciencias Econémicas
Departamento de Ciencias Administrativas




Documentacion de los Procedimientos de Seleccion, Ingreso y Reingreso en Cargoban Operador Logistico y Portuario
29

7 Justificacion

La globalizacion, la tecnologia y las plataformas digitales han mejorado la manera en la que
las organizaciones desarrollan y efectian sus actividades comerciales. Lo anterior, debido a la
implementacion de estrategias que logran el mejoramiento de los procesos productivos, la
optimizacion de recursos, la automatizacion de procedimientos, el suministro de informacién y
datos relevantes, la creacion de sistemas de gestion, el desarrollo de software, entre otras cualidades
que aportan mucho valor a cada una de las acciones que desempefia la organizacion. “La
informacidn y el conocimiento son hoy en dia el corazon de la nueva economia, caracterizada por
la globalizacion y el uso de las nuevas tecnologias” (Chamorro Mera & Tato Jiménez, 2005).
Teniendo en cuenta lo anterior, si las organizaciones pretenden ser sostenibles, mantener su
competitividad, cuota en el mercado y ser exitosas, es necesario que hagan uso del conocimiento
provisto por la globalizacién y la cuarta revolucion industrial.

La industria portuaria y logistica, con gran importancia en el transporte y suministro de
mercancias de todo tipo, ha desarrollado mecanismos y estrategias con ayuda de los avances
tecnoldgicos que le permite estar a la vanguardia de las dindmicas organizaciones y ser flexibles
para adaptarse a los cambios de cada periodo de tiempo. Un ejemplo claro de esta accién es el
modelo de innovacién entre el estado y las autoridades portuarias de Espafia, los Puertos 4.0, cuya
intencion es mejorar las actividades realizadas en esta area mediante el uso de tecnologias
emergentes.

El objetivo principal de los Puertos 4.0 es promover e incorporar activamente la innovacién

disruptiva o incremental como elemento de competitividad, de eficiencia, sostenibilidad,

seguridad y proteccion en el sector logistico- portuario espafiol, tanto publico como privado

para facilitar su transicion hacia la economia 4.0. (Gobierno de Espafia, s.f.)

En otros puertos, la mejora de la infraestructura y la adquisicion de herramientas ha logrado
agilizar algunos procesos y reducir el tiempo en las actividades que se llevan a cabo en dichas
terminales.

Los 10 principales puertos mundiales, se caracterizan por prestar un servicio eficiente

optimizando en los procesos internos; en la disposicion de tener varios muelles de atraque

y contando con una infraestructura de grias modernas que agilizan el proceso interno y

externo para la entrega de la mercancia al cliente. (Quimbay Abril, 2015)
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Ademas de la implementacion de tecnologias, herramientas y mejoras en la infraestructura
de las terminales portuarias, muelles o puertos. Los sistemas inteligentes de transporte (ITS)
también constituyen una estrategia al momento de gestionar mejoras en las acciones de las
empresas de logistica portuaria.

Los sistemas ITS combinan y coordinan distintas tecnologias de control, transmision y

procesamiento de informacion, con el fin de mejorar la eficiencia, seguridad y

sostenibilidad del transporte. Para ello, capturan, procesan y transmiten informacion

relativa a las condiciones de la carga, trafico y variables operativas del vehiculo, las cuales,

de ser procesadas adecuadamente, permiten mejorar la gestion de los recursos humanos y

el equipamiento disponible. (Febré & Pérez Salas, 2012)

La implementacion de estos sistemas inteligentes coordina y suministra de manera eficiente
la informacidn necesaria en cada uno de los procedimientos que se encuentran inmersos en la
logistica. De tal manera, se reducen los tiempos de espera al mejorar el suministro de los datos en
el tréfico, se articula cada una de las areas involucradas, se traza y comparte la informacion lo que
permite optimizar y mejorar el rendimiento de cada una de las actividades de cargue, descargue,
documentacidn, revision, entre otras. Teniendo en cuenta lo anterior, la digitalizacién de los
procesos y documentos perfecciona la manera en la que se realiza el transporte de mercancia y al
proveer de informacién rapida, relevante y de facil acceso a las personas que la solicitan y
administra de manera competente los flujos y trafico de carga en los puertos maritimos.

La digitalizacion en la logistica es la clave para convertirse en un smart port. Por ello, los

puertos apuestan por la tecnologia para mejorar y modernizar el transporte maritimo de

mercancias, con el proposito de obtener mayor eficiencia (Gonzéles Cancelas, Molina

Serrano, & Soler Flores, 2020)

Las innovaciones que ha traido consigo la tecnologia y la cuarta revolucién han ayudado a
las industrias a implementar estrategias que les permitan mejorar cada uno de sus procesos,
estandarizar las actividades, generar sistemas de gestion de informacién, digitalizar los
documentos, reducir el tiempo de espera, entre otros. Ademas, son de gran importancia en la

generacion de ventajas competitivas y creacién de valor agregado para los grupos de interés.
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8 Delimitacion o Alcances

8.1 Temporal

Los limites temporales se encuentran determinados por la duracién de las practicadas
académicas planteada por la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de Antioquia. La
cual, comprende un periodo de seis meses, desde el 12 de diciembre del afio 2022 hasta el 11 de
junio del afio 2023, en los cuales el estudiante debe implementar una propuesta de mejora que sera
el documento soporte de su participacion en la organizacion.
8.2 Espacial

Los limites espaciales de la practica académica se encuentran determinados por los lugares
y unidades de negocios en la que se desarrollara la propuesta de mejora. Con base a lo anterior, la
zona Urab4, precisando en la empresa Cargoban Operador Logistico y Portuario, ubicada en el
municipio de Apartado seré la localidad en la cual se ejecuten las acciones del estudiante. Ademas
de ello, el &rea de Gestion Humana, serd el departamento en el cual el estudiante realizara la

implementacién de las estrategias y logro de los objetivos planteados.
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9. Marco Referencial
9.1 Marco Tedrico
En el marco del desarrollo del proyecto de grados, se hace necesario la investigacion de
teorias y referentes tedricos que permitan tener bases fundamentadas en practicas empresariales
que suministren mejoras en los procesos organizacionales, alcanzar el logro de los objetivos
propuestos y situar la problematica en un contexto de conocimientos existentes.
lustracion 1

Documentacion de procedimientos

DOCUMENTACION DE |
e | PROCEDIMIENTOS |
| |
GESTION DE GESTION DE LA GESTION
PROCESOS CALIDAD TOTAL DOCUMENTAL
S S |

iEstrategias, acciones 0
therramientas que deben realizar las
organizaciones para estandarizar,
administrar y mejorar

Parametros,  lineamientos o
tacticas para disefiar estrategias y
establecer acciones encaminadas a
la superacion de expectativas y al

1
I P .
iProcesos y técicas orientadas al

:administrar, almacenar, organizar,|
. . 1
\clasificar, controlar, y revisari

1 .
Idocumentos y registros de una]

constantemente sus procesos

cumplimiento de estandares =urganizaciﬁn !

CONCEPTOS
COMPLEMENTARIOS

1. Administracion de recursos 6. Normalizacion de empresas
humanos 7. Archivistica

2. Gestion de riesgos 8. Sistemas integrados de

3. Gestidn del conocimiento informacion

4. Indicadores de gestion 9. Digitalizacion de procesos
5. Mejora continua 10. Mapa de procesos

Nota: Mapa conceptual realizado para ilustrar las bases teoéricas del proyecto y los conceptos
complementarios de estas.

En ese orden de ideas, el primer conocimiento abordado esta relacionado con las actividades
organizadas de manera secuencial, es decir, los procesos y la importancia de estos en; la generacion
de valor, sistematizacién de las actividades, reduccion de tiempo empleado y optimizacién de los
recursos. Es relevante realizar un contexto de los procesos de tal forma que se pueda situar a la

teoria, Gestion de Procesos, en el ambito en el cual se desarrolla el estudio.
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Por ello, como se mencionaba anteriormente “un proceso es una competencia de la
organizacion que le agrega valor al cliente a través del trabajo en equipo de personas, en una
secuencia organizada de actividades, interacciones, estructura y recursos que transciende a las
areas” (Bravo Carrasco , 2015). Al considerar a los procesos como una competencia que se
desarrolla a través de la articulacion de personas para generar valor a los grupos de interés, es
importante mencionar que estos tienen clasificaciones de acuerdo con los objetivos de la compafiia,
es decir, los procesos pueden ser; estratégicos, misionales o de apoyo.

Los procesos relacionados con la estrategia tienen la funcionalidad de orientar la direccion
de la organizacion, definir la mision, vision, logros y metas e instruir en la toma de decisiones
cruciales para la empresa. Los procesos misionales son aquellos que estan relacionados
directamente con la actividad economica de la compafiia, es decir, los encargados de la produccién
y entrega de los servicios o productos, es relevante mencionar que estos son esenciales para cumplir
con la mision de la compafiia y el cumplimiento de los objetivos estratégicos. Por ultimo, los
procesos de apoyo son los encargados de brindar soporte a las estrategias de las directrices y a la
produccién de los servicios y productos de la organizacion, es decir, los procesos de apoyo se
refieren a las actividades que respaldan y complementan los procesos estratégicos y misionales de
la organizacion, proporcionando los recursos y la estructura necesarios para asegurar su correcto
funcionamiento.

Considerar la clasificacion de los procesos es importante porque permite la identificacion
de los procesos claves de la organizacién, ayuda a priorizar recursos y esfuerzos, facilita la
asignacion de responsabilidades, facilita la creacion de estrategias que logren la mejora continua,
ayuda a identificar las oportunidades de mejora, facilita la toma de decisiones, contribuye a la
eficiencia corporativa y facilita la comunicacion interna. Por lo anterior, es importante que los
directivos conozcan de manera integral y detallada la organizacion para enfocar los esfuerzos en la
consecucion de las metas, guiar e identificar los procesos para disefiar estrategias enfocadas a la
creacion y generacion de valor.

En ese orden, el area de gestion humana, departamento en el cual se desarrolla el presente
proyecto, se plantea como un proceso de apoyo debido a que en este se realizan acciones que

ayudan a los procesos estratégicos y misionales.
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Procedimientos como la seleccién, contratacion, formacion, capacitacion, ingresos y demas
ayudan a la compafiia a llevar a cabo su actividad comercial y proveer personal idéneo para las
labores requeridas por sus clientes. Debido a la esencia de los procesos de soporte, se necesita
planificar, organizar y controlar cada una de las actividades que estan relacionadas al cumplimiento
de los objetivos de la organizacion.

Por consiguiente, la Gestion de Procesos concibe las estrategias, acciones o herramientas
que deben realizar las organizaciones para estandarizar, administrar y mejorar constantemente sus
procesos. En ese orden, se trae a colacion a Bravo Carrasco (2015) como referente de esta tematica.

La gestion de procesos (GP) es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion de la

empresa a identificar, modelar, disefiar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los

procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente. La estrategia de la
organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto de amplia participacion de
todos sus integrantes, donde los especialistas en procesos son facilitadores. (Bravo Carrasco

, 2015, pag. 29)

Esta disciplina, la gestion de procesos, al poseer un aspecto integral y trasversal involucra
a cada una de las areas de la organizacion al alinear los objetivos de la compafiia con la mejora
continua de los procesos. En ese orden, esta provee las acciones necesarias para aumentar la
productividad teniendo en cuenta los principios de eficacia y eficiencia. Ademas de ello, la forma
en la que se gestionan los procesos conlleva a establecer sistemas homogéneos que permitan
perfeccionar las actividades.

En ultimas, esta disciplina en la documentacion de los procedimientos permite desarrollar
un esquema estructurado en el cual se pueda evidenciar la forma en que se realizan las actividades.
Asimismo, identificar, clasificar y priorizar las tareas con el fin de evitar reprocesos, disminuir el
tiempo empleado en cada una y generar una guia para su aplicacion.

Por otro lado, la alta competitividad y las altas exigencias del mercado han llevado a las
organizaciones a disefiar estrategias que le permitan cumplir con los requerimientos de la economia
y satisfacer las necesidades de los clientes.

Por esta razén, es necesario desarrollar productos y servicios con valor agregado que se

acoplen a las demandas del comercio y las exigencias de los consumidores.
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En ese sentido, La Gestion de la Calidad Total, suministra los pardmetros, lineamientos o
tacticas para disefiar estrategias y establecer acciones encaminadas a la superacion de expectativas
y al cumplimiento de estandares.

La Gestion de la Calidad total (GCT) es un sistema de direccion enfocado en las personas

que busca el continuo incremento de la satisfaccion del consumidor a un coste real

continuamente menor. Calidad total es un enfoque sistémico completo (no un area o un
programa aislado), y una parte integral de la estrategia de alto nivel; trabaja horizontalmente
cruzando funciones y departamentos, implica a todos los empleados desde la cima hasta la
base, y se extiende hacia atras y hacia delante para incluir la cadena de proveedores y la
cadena de clientes. Calidad total acentla el aprendizaje y la adaptacion al cambio continuo
como claves para el éxito organizativo (Report of the Total Quality Leadership Steering

Committee and Working Councils, Evans, 1992 en Camison , Cruz , & Gonzalez, 2006,

pag. 264)

La gestion de la calidad también es considera como una filosofia de direccion, sin embargo,
lo interesante de esta metodologia o filosofia es; la integracién de cada uno de los procesos y
objetivos a la generacion de valor y satisfaccion de las necesidades de los clientes y del mercado,
integracién de la alta direccion y estrategia con la base operativa y fomento de liderazgos
orientados a los intereses de los grupos de interés. Ademas de ello, contar con un sistema solido
que permita la generacion de calidad ayuda a las organizaciones a acceder a normativas
internacionales con la finalidad de generar ventajas respecto a la competencia.

Con base en lo anterior, la gestion de la calidad total posee algunos principios y practicas
orientadas a diferentes areas funcionales y grupos de interés con la finalidad de crear una cultura
de mejora continua encaminada a la excelencia en los procesos y produccion de articulos con
excelencia, por ello, se requiere un compromiso de la direccion y cada uno de los actores de la
organizacion. Por consiguiente, algunos principios y préacticas de la GCT estan orientados al
cliente, a la creacion de valor, a los procesos, al liderazgo y compromiso de la direccion, a las
personas y desarrollo de competencias y por Gltimo a la ética y lo social.

La orientacion al cliente se basa en principalmente en satisfacer las necesidades de los
clientes, enfocando la calidad al cumplimiento de las expectativas de los consumidores con
respecto a algin producto o servicio. De esta manera, los procesos organizacionales se direccionan

al cumplimiento de los requerimientos superando asi la calidad esperada.
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También, esta orientacion involucra factores que son necesarios para complacer a los
clientes; postventa, buen precio, informacion, asesoramiento, garantia de la calidad y servicio a
tiempo y un seguimiento detallado mediante la medicion de la satisfaccion de los consumidores.

Seguidamente, la orientacién a los procesos se enfoca en mejorar continuamente la calidad
en cada uno de los procesos que se llevan a cabo para generar un producto u ofrecer algln servicio.
Por ello, se requiere identificar, analizar e intervenir los procedimientos con el fin de eliminar
defectos y reducir el desperdicio de recursos, y asi lograr una mayor satisfaccion del cliente y
mejorar la rentabilidad de la organizacion. Ademas, este enfoque logra la busqueda constante de
oportunidades de mejora y la oportuna implementacion de soluciones para lograr un incremento en
la calidad de los bienes.

En ese orden, la orientacion estratégica a la creacion de valor considera el hecho de
involucrar, implementar y gestionar la calidad en la formulacion y creacion de estrategias que
permitan a la organizacion la generacion de valor a través de la mejora continua e identificacion de
componentes claves.

En ese sentido, los liderazgos y compromisos de la direccion se sustentan en la participacion
activa de los directivos en los procesos de calidad. Ademas, deben implementar estilos de liderazgo
que sirvan de ejemplo y factor motivador a los trabajadores para que estos se comprometan con la
generacion de la calidad en cada uno de sus procesos.

Por ello, es necesario el arduo compromiso de los directivos en asumir roles que les
permitan vision clara de la calidad, comunicacion asertiva a todos los niveles de la organizacion y
la proporcion de los recursos necesarios para llevar a cabo iniciativas enfocadas a la mejora de la
calidad.

Asimismo, la orientacion a las personas y al desarrollo de sus competencias se soporta en
ubicar a las personas en el primer lugar, es decir, la organizacién debe suministrar a sus
trabajadores, en especial a los operativos, conocimientos, habilidades, compromiso y tareas con la
finalidad de generar conciencia de calidad. Asi, la inversion realizada en desarrollo profesional y
personal brinda los trabajadores la oportunidad de mejorar su rendimiento, aumentar su motivacion
y compromiso, sentirse valorados y reconocidos. Con estas acciones, se puede mejorar la
satisfaccion de los clientes, ayudar a mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios y
produccion de bienes, buscar la mejora continua en los procesos y promover una cultura de

inmersion de calidad gracias a la capacitacion y entrenamiento desarrollados por la organizacion.
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Finalmente, la orientacion a la ética y lo social se refiere a generar consciencia sobre las
implicaciones que producen las actividades productivas en el entorno en el cual se encuentra la
organizacion. Se deben establecer principios y valores éticos en la generacion de estrategias, en la
toma de decisiones y la gestion diaria de los procesos para que los grupos de interés puedan tener
confianza en la compafiia. Este enfoque considera las necesidades de los stakeholders para poder
crear estrategias que permitan la satisfaccién de estas y mejorar los beneficios mediante la
implementa de la calidad.

La metodologia anterior es importante para la documentacion de los procedimientos debido
a que esta accion debe ir encaminada al cumplimiento de los estandares y a la generacion de
documentos eficientes, dptimos y excepcionales que muestren de manera clara la informacién
plasmada y faciliten la realizacion de los procesos. Adicional a ello, generar documentos con
calidad provee confianza en los datos que se encuentran documentos y permiten el cumplimiento
de normativas internacionales como la ISO 9001 al poseer una estructura clara y precisa con
respecto a las actividades, tareas o procedimientos registrados

La gestion de procesos y de calidad total requiere de una herramienta o técnica que permita
plasmar de manera secuencial, detallada, estructurada y optima la forma en que se desarrollan las
actividades, las acciones necesarias para la creacion de estrategias orientadas al mejoramiento de
la calidad y los procesos claves para la generacion de valor en cada una de las unidades de negocios.

Teniendo en cuenta los referentes anteriores, los procesos y técnicas orientadas a
administrar, almacenar, organizar, clasificar, controlar, y revisar documentos y registros de una
organizacion se consideran una estrategia adecuada para plasmar de manera secuencial las
actividades, acciones y procesos de las unidades de negocios.

Por esta razon, la Gestion Documental (GD), defina como “el conjunto de tareas y
procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los
documentos por parte de las Administraciones” (Fernandez Gil, 1999, pag. 32) puede mejorar la
eficiencia operativa de una organizacion al simplificar la gestion de la informacion, mejorar la
precision y la consistencia de los datos, y reducir el tiempo y los recursos necesarios para encontrar
y recuperar documentos.

Teniendo en cuenta el concepto y los beneficios relacionados con la GD, hay que considerar
factores relevantes dentro del desarrollo de la presente teoria ya que estos permiten tener mas

precision en el conocimiento y en la aplicacion de la gestion documental en el presente proyecto.
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Por consiguiente, se considera el ciclo de vida de los documentos como las etapas o fases
por las cuales pasan los escritos desde su creacion hasta su eliminacion o conservacion histdrico.
Comunmente se consideran tres etapas esenciales en el ciclo de vida de los documentos; fase de
creacion, fase de uso y mantenimiento, y una fase de eliminacion o conservacion.

La fase de creacion es aquella etapa en donde se plasman los datos e informacién que se
pretender registrar de manera escrita o digital en los formatos, su estructura y disefio. Ademas, es
relevante considerar los requisitos legales y normativos a los cuales se somete la compariia para la
elaboracion de los documentos, por esta razon, los responsables de la generacion de estos deben
seguir unos estandares de calidad y manejar buenas préacticas para poder garantizar la precision,
confiabilidad, integridad y veracidad de la informacion plasmada en los documentos.

En ese orden, la fase de uso y mantenimiento se basa principalmente en la explotacion y
actualizacién del archivo para que cumpla con su objetivo o propdsito. Es decir, el documento es
activamente utilizado y, puede ser modificado, compartido y distribuido de acuerdo con las
necesidades de la organizacion. Es relevante considerar que los documentos deben ser gestionados
adecuadamente en esta fase para evitar perder o alterar la informacion y garantizar su integridad y
seguridad. Ademas de ello, las actualizaciones, revisiones y evaluaciones realizadas a estos
formatos tienen la finalidad de mantener vigente la informacién y que sigan siendo relevantes y
precisos al momento de su explotacion.

Por ultimo, la fase de eliminacion o conservacion consiste en la transferencia de los
documentos a un archivo historico para su conservacion en el largo plazo o, pueden ser eliminados
totalmente de acuerdo con las necesidades, politicas y procedimientos de gestion documental que
posea la organizacion. Es importante aclarar que la destruccién de los registros debe realizarse de
cuando estos hayan cumplido su propdsito y no presente informacion relevante o valor alguno para
las empresas.

Ademas de considerar el ciclo de vida de los documentos y su importancia en la
administracion de los textos, la generacion, creacion y disefio de sistemas de administracion de
documentos se hace necesaria para la implementacion de una optima gestion documental ya que
estos permiten la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion, el cumplimiento
de las normativas y regulaciones, la implementacién de tecnologias que permitan optimizar la

gestion documental y la digitalizacion de los documentos.
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Igualmente, para la implementacion de los programas se deben considerar las siguientes
etapas; Identificacion, clasificacion, descripcidon, valoracion, seleccién y eliminacion y por Gltimo
la captura y transferencia de los documentos.

Con base en la identificacion se deben reconocer los documentos que generard la
organizacion y la informacion que se va a plasmar en cada uno de estos, los registros pueden ser
electronicos o fisicos.

Asimismo, la clasificacion consiste en agrupar, ordenar o categorizar segun su funcion y
contenido los documentos con la finalidad de mejorar la gestion y facilitar el acceso.

Seguidamente, la descripcidn provee la informacion respecto a los registros con el propésito
de localizar y acceder a los documentos de manera mas rapida y eficiente al conocer ciertos
aspectos importantes del mismo.

En ese orden la valoracion, seleccion y eliminacion pretende cuantificar los documentos
teniendo en cuenta el contenido informativo, la importancia para la organizacion, la legalidad o
valor historico. Cuando se realiza la valoracion se procede a escoger los documentos que deben ser
conservados debido a su relevancia y por cuanto tiempo y a desechar aquellos que ya no aportan
valor a la organizacion y los que se encuentra obsoletos. La seleccion y eliminacion se debe realizar
de manera estructurada para garantizar la confidencialidad y privacidad de la informacion.

En dltimas, la captura y transferencia se refiere a la forma en que se conservan los
documentos, la captura se realiza mediante la digitalizacion y la transferencia hace alusion al
traslado fisico al lugar de almacenamiento

Las cinco fases anteriores son necesarias para la implementacién de sistemas de
administracion de documentos debido a que la informacién que se encuentra plasmada en estos
registros debe ser gestionada de manera eficiente debido al valor que aporta para la organizacion y
el tipo de datos que en ellos se almacenan. Ademas, estos permiten el disefio de procedimientos y
politicas claras enfocadas al manejo 6ptimo de la documentacion con el fin de desarrollar acciones
para proteger la informacion corporativa y garantizar la integridad, confidencialidad y
disponibilidad que permitan el cumplimiento de las normativas.

En conclusion, las teorias mencionadas anteriormente; Gestion de Procesos, Gestion de la
Calidad Total y La Gestion Documental ayudan al presente estudio a tener claridad de la

implementacion del conocimiento en el campo de accion en el cual se desarrolla el proyecto.
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Ademas de ello, proveen a las organizaciones la mejora continua de los procesos a través
de la identificacion, estandarizacion y optimizacion de las acciones que se encuentran inmersas en
los procedimientos, en ofrecer productos o servicios enfocados en la satisfaccion de las necesidades
de los clientes a través de la ejecucion de estrategias transversales que permean toda la organizacion
y generan valor a cada uno de los grupos de interés. Por ultimo, la forma en la cual se gestiona
administra y se controla la informacion seré de gran importancia al momento de tomar decisiones
que beneficien a la empresa. En conjunto, estas tres teorias de gestion pueden generar una mayor
eficiencia, mejorar la satisfaccion del cliente, cumplir con normativas y regulaciones, crear
sistemas de gestion y maximizar la rentabilidad.

9.2 Marco Normativo

El marco normativo estd relacionado con las leyes, normas, reglamentos, estandares y
regulaciones mediante las cuales se encuentran sometidas las organizaciones. En ese orden de
ideas, para Cargoban Operador Logistico y Portuario S.A.S es de suma importancia cumplir con
las normativas establecidas por el gobierno para poder realizar su actividad econdémica sin
limitantes u obstaculos producidos por algin incumpliendo de estas normas. Ademas de las leyes
que deben ser cumplidas de manera reglamentaria, Cargoban OLP, ha decidido pertenecer a
estandares como Business Alliance for Secure Commerce (BASC) e ISO 9001 con la finalidad de
generar ventajas competitivas y aumentar el compromiso con la generacién de valor a sus
stakeholders.

9.2.1 Normativas voluntarias

9.2.1.1 Business Alliance for Secure Commerce

La Alianza Comercial Para Un Comercio Seguro (en inglés, Business Alliance for Secure
Commerce, BASC) “es una alianza empresarial internacional que promueve un comercio seguro
en cooperacion con gobiernos y organismos internacionales” (Business Alliance for Secure
Commerce, s.f.). Se fundd con el propdsito principal de prevenir el contrabando y el terrorismo en
las organizaciones. Por esta razon, la normativa plasma una serie de estandares rigurosos de
seguridad con la finalidad de evitar los riesgos que puedan ser ocasionados en la cadena de
suministro. Algunos de los beneficios para las empresas que se encuentran adscritas a la normativa
BASC se encuentran relacionados con; el reconocimiento ya que permite evidenciar las
habilidades, conocimientos y competencias especificas que se han desarrollado con base en la

seguridad de los procesos en la cadena de suministros.

Facultad de Ciencias Econémicas
Departamento de Ciencias Administrativas




Documentacion de los Procedimientos de Seleccion, Ingreso y Reingreso en Cargoban Operador Logistico y Portuario
41

También, la mejora de las habilidades debido a la exigencia de la de la normativa en los
procesos y las unidades de negocios de la organizacion, incremento de estandares de calidad al
proveer el cumplimiento de regulaciones establecidas y reconocidas internacionalmente, es decir,
las empresas certificadas cumplen con requisitos especificos relacionados a la calidad y seguridad,
provee ventajas competitivas en un mercado en especifico, ya que los clientes pueden preferir
aquellas compafiias que tienen procesos estructurados y establecidos que eviten actividades ilicitas
en la cadena de suministro, y por altimo, incrementar la innovacion al buscar la mejora continua
en cada uno de los procedimientos y acciones orientadas al cumplimiento de la normativa.

9.2.1.2 1SO 9001

La Organizacion Internacional de Normalizacion (en inglés, International Organization for
Standardization, 1SO)

Es una organizacion internacional no gubernamental independiente con una membresia de

168 organismos nacionales de normalizacion. A través de sus miembros, relne a expertos

para compartir conocimientos y desarrollar Normas Internacionales voluntarias, basadas en

el consenso y relevantes para el mercado gque respaldan la innovacion y brindan soluciones

a los desafios globales. (Organizacion Internacional de Normalizacion, s.f.)

Ahora bien, la 1ISO 9000 es el conjunto de Normas Internacionales las cuales establece los
fundamentos y directrices relacionadas con la Gestion de Calidad y los Sistemas de Gestion de
Calidad (SGC). Estas regulaciones se pueden aplicar a cualquier tipo de empresa sin importar su
tamafo, procedencia, origen de capital, entre otros aspectos.

En ese orden de ideas, la norma ISO 9001 es una de las regulaciones mas importantes que
conforman el conjunto de los estdndares de 1SO 9000. La anterior normativa internacional esta
basada en la gestion de la calidad y los requisitos necesarios para disefiar y estructurar Sistemas de
Gestion de Calidad que permitan el desarrollo de estrategias y procesos enfocados a la generacion
de valor, mejora continua y aumento de la calidad.

9.2.1.3 360 Quality Code (En proceso)

El Codigo de Calidad 360 desarrollado por la organizacion 360 Quality, establece los
requisitos y estandares que deben tener las terminales portuarias, buques y otras instalaciones de la

cadena de suministro respecto a las cargas de contenedores refrigerados y barcos frigorificos.
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Este cddigo, ademas de las regulaciones, provee las acciones, procesos y practicas
necesarias para el manejo adecuado de las cargas y de los equipos que se utilizan para la gestion
de estas con la finalidad de prevenir los dafios que puedan ser ocasionados en el transporte y
administracion de las cargas. La verificacion de las practicas de calidad del cddigo 360 se realizan
a través de las inspecciones a las instalaciones refrigeradas y la observacion de la forma en que se
manipulan y transportan las cargas.

9.2.2 Normativas reglamentarias

9.2.2.1 Cddigo sustantivo del trabajo

El codigo sustantivo del trabajo (CST) es un documento en el cual se plasman las
regulaciones o leyes que rigen las condiciones de trabajo de las partes involucradas, es decir; del
empleador; aquel que suministra un lugar o puesto de trabajo y paga a cambio de un servicio
prestado y el empleado; aquel que suministra el servicio a otra parte mediante ciertas condiciones
a cambio de un salario. EI CST contiene 492 articulos en los cuales se plasman las siguientes cuatro
categorias: Preliminar, derecho individual, derecho colectivo y vigilancia, control y disposiciones
generales.

La finalidad de la normativa anterior es lograr un equilibrio, justicia, equidad y
transparencia entre la relacion, condiciones y acciones llevadas a cabo por las partes involucradas.
Es relevante mencionar que el codigo se aplica para todo el territorio colombiano y relaciones
efectuadas en el sector privado ya que, para el sector pablico la relacion laboral se rige mediante
estatutos especiales segun sea el caso.

9.2.2.2 Ley 100 de 1993: Sistema de seguridad social integral

Através de laley 100 de 1993 se crea el sistema de seguridad social integral con el propésito
de garantizar una cobertura integral de los derechos que debe tener una persona al prestar sus
servicios. En ese orden de ideas, la seguridad social se refiere al conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos que proveen los servicios de pension, salud, riesgos laborares,
subsidios familiares y otros beneficios sociales que defina la ley.

9.2.2.3 Ley 1562 de 2012: Sistema de riesgos laborales

El sistema de riesgos laborales, entendido como Seguridad y Salud en el Trabajo
normalizado a través de la ley 1562 de 2012 comprende todas las entidades publicas y privadas,
procedimientos, acciones y normas dirigidas a proteger, prevenir y atender los accidentes que se

pueden producir como consecuencia de la prestacion de sus servicios.
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El objetivo principal de esta disciplina es mejorar las condiciones y el medio en el que se
desarrollan las actividades laborales con la finalidad de promocionar y mantener un bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en sus actividades laborales. Ahora bien, el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) plasma las directrices para el desarrollo de un
proceso légico basado en la mejora continua mediante la implementacion de politicas, evaluaciones
y auditorias que permitan gestionar de manera 6ptima los riesgos que puedan alterar las condiciones
de la seguridad y salud en el trabajo.

9.2.2.4 Ley 2157 de 2021: Habeas data

La ley de confidencialidad de datos o habeas data, considera todas las reglamentaciones
necesarias que tienen las personas para conocer, actualizar y rectificar informacién que se ha
recolectado en base de datos o archivos que sean dispuestos para ser tratados por entidades publicas
0 privadas. La ley 2157 pretende garantizar el tratamiento licito y la proteccion de los datos
personales. Por esta razon, se debe autorizar el uso de la informacion suministrada en las bases de
datos correspondientes. Ademas de ello, las organizaciones pueden disefiar actas de
confidencialidad que les permitan salvaguardar informacion critica y relevante con la finalidad de
que esta no sea relevada a terceros.

9.3 Marco Conceptual

Teniendo en cuenta los fundamentos mencionados anteriormente, se pretende, ampliar la
informacién y complementar el marco teérico mediante el desarrollo de conceptos relevantes que
permitan dar claridad y orientacidn al proyecto.

e Administracion de recursos humanos:

La administracion de recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y practicas

necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas” o los recursos

humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la

evaluacion del desempefio. (Chiavenato, 2009, pag. 47)

e Gestion de riesgos:

Es el proceso donde se establece, implementa y mantiene los métodos para la identificacién

continua y proactiva de los peligros a los que estan expuestos los trabajadores, el analisis y

valorizacion de los riesgos y la planificacion de las acciones necesarias para su eliminacion

o control. (Asociacion Chilena de Seguridad, s.f.)
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e Gestidn del conocimiento:

Es un sistema facilitador de la busqueda, codificacion, sistematizacion y difusion de las
experiencias individuales y colectivas del talento humano de la organizacion, para
convertirlas en conocimiento globalizado, de comun entendimiento y Util en la realizacion
de todas las actividades de la misma, en la medida que permita generar ventajas sustentables
y competitivas en un entorno dinamico. (Nonaka et al, 1999 en Farfan Buitrago & Garzén
Castrillon , 2006, pag. 8)

e Indicadores de gestion:

Un indicador de gestion es una unidad de medida gerencial que permite evaluar el
desempefio de una organizacion frente a sus metas, objetivos, responsabilidades con los
grupos de referencia (trabajadores, accionistas, comunidad, clientes, proveedores, gobierno,
etc.) En tal sentido, es la relacion entre las metas, los objetivos y los resultados, procurando
el mejoramiento continuo de la organizacion. (Uribe Reinoso, 2014 en Monroy Gonzalez
& Simbaqueba Prieto, 2017, pags. 8-9)

e Mejoramiento continuo:

El mejoramiento continuo es una filosofia de gestion que busca continua y
permanentemente la forma de perfeccionar las operaciones y los procesos. Implica la
identificacion y aplicacion de estandares de excelencia e involucra integramente a las
personas encargadas del trabajo porque son ellas quienes pueden identificar lo que funciona
0 no. (Morera Cruz, 2012)

e Normalizacion:

La normalizacién es una actividad que consiste en la elaboracién, aprobacion, difusion y
aplicacién de las normas técnicas. Su importancia, cada vez méas creciente en el mundo
actual, radica en que, junto con la evaluacion de la conformidad (Actividad que consiste en
demostrar que se cumplen los requisitos especificados relativos a un producto, proceso,
sistema, persona u organismo), generan una serie de beneficios. (Herrera Vasquez, 2007,
pag. 89)

e Archivistica:

Ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos tedricos y practicos, estableciendo
principios inalterables y estudiando técnicas adecuadas de gestion de documentos,

administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la funcion juridica,
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administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto de vista archivistico o de ciencias

y técnicas diversas, y su relacion con las entidades productoras de los conjuntos organicos

de documentos, a fin de manejar y hacer accesible la informacion de los fondos

documentales. (Fuster Ruiz, 1999, pag. 117)

e Sistemas de informacion:

Conjunto de componentes interrelacionados que recolectan (o recuperan), procesan,

almacenan y distribuyen informacion para apoyar los procesos de toma de decisiones y de

control en una organizacion. Ademas de apoyar la toma de decisiones, la coordinacion y el
control, los sistemas de informacion también pueden ayudar a los gerentes y trabajadores
del conocimiento a analizar problemas, visualizar temas complejos y crear nuevos

productos. (Laudon & Laudon, 2016, pag. 16)

e Digitalizacion de procesos:

Uso de tecnologias digitales para mejorar o reemplazar las actividades y tareas tradicionales

de una empresa. Esto puede incluir el uso de software para automatizar tareas, la creacion

de aplicaciones mdviles para mejorar la comunicacién y el uso de redes sociales para

promover productos y servicios, entre otras cosas. (Conasa It Works, s.f.)

e Mapa de procesos:

Es la representacion gréfica de los procesos que componen una organizacion ordenados

desde un punto de vista del ciclo productivo de la empresa para mostrar la relaciéon que nace

desde las necesidades del cliente y terminando en el ciclo con la entrega del

producto/servicio al propio cliente. (Torres, s.f.)

Desde la administracion de los recursos humanos hasta el mapa de procesos, se pueden
evidenciar estrategias empresariales, herramientas y acciones que de ser implementadas mejoran
la eficiencia y la calidad de los procesos, incrementa la competitividad y la generacion de valor al
integrar aspectos fundamentales de la organizacion. Los conceptos desarrollados anteriormente
estan interrelacionados y proveen al proyecto informacién importante para la documentacion de

los procedimientos.
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10 Disefio Metodoldgico

10.1 Enfoque de la Investigacion
10.1.1 Tipo de investigacion

El enfoque de investigacion llevada a cabo en el proyecto de investigacion es cualitativo ya
que, la intencion es indagar acerca de las particularidades de la gestion documental a través del
andlisis de comportamientos realizados en los procesos de seleccidn, ingreso y reingreso de la
compafiia Cargoban Operador Logistico y Portuario

En ese orden de ideas, “aunque el enfoque cualitativo es inductivo, necesitamos conocer
con mayor profundidad el terreno que estamos pisando” (Herndndez Sampieri, Fernandez Collado,
& Baptista Lucio , 2014). Lo anterior con la finalidad de tener un manejo profundo sobre la
informacidn para obtener una vision integral, holistica y clara sobre el tema de estudio. Asi, las
observaciones permitiran describir y analizar los datos que se extraen del entorno en el que se
desarrolla el objeto de estudio.
10.1.2 Alcance

El alcance de la investigacion es descriptivo ya que, mediante esta se pretende conocer las
caracteristicas, variables, funciones, comportamientos y ambiente en el que se desenvuelve el
fenomeno estudiado. “Con frecuencia, la meta del investigador consiste en describir fenémenos,
situaciones, contextos y sucesos; esto es, detallar como son y se manifiestan”. (Hernandez
Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio , 2014). Mediante la descripcion del objeto se
procura realizar apreciaciones subjetivas mediante la interaccion con el mismo que permitan
identificar las oportunidades de mejoras en los procesos de seleccidn, ingreso y reingreso en la
empresa Cargoban Operador Logistico y Portuario.
10.1.3 Naturaleza

La naturaleza del proyecto esta determinada bajo la modalidad investigacion-accion ya que,
mediante el estudio de la problematica, el andlisis de tesis, teorias, estudios y situaciones de la
empresa se pretende realizar acciones encaminadas a la solucion del problema.

Este proceso “se asemeja a los metodos de investigacion mixtos, dado que utiliza una
coleccidn de datos de tipo cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo que difiere de éstos al centrarse
en la solucién de un problema especifico y practico” (Creswell 2014, p. 577 en Universidad de

Colima, s.f.)
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Este tipo de modalidad es acorde al proyecto debido a que el problema al cual se pretende
dar una solucion es especifico, y se enfoca en situaciones particulares de la organizacion.
10.2 Fuentes, Técnicas e Instrumentos

La recoleccion de la informacion es un factor muy relevante para el logro de los objetivos
propuestos ya que, permite realizar andlisis e implementar acciones para llevar a la préctica el
conocimiento obtenido mediante las investigaciones realizadas. Por esta razén, es necesario
relacionar cada uno de los objetivos propuestos con las fuentes de informacién, las técnicas y los
instrumentos con la finalidad de integrar cada uno de los procesos al cumplimiento de las metas

planteadas.

Tabla 1
Fuentes, técnicas e instrumentos de la investigacion

Objetivo Fuente Técnica Instrumento
Identificar el estado | Primaria: Informacion | Entrevistas, analisis Cuestionarios y
actual de la | recolectada a través documental y cuaderno de notas
documentacién de los | del jefe y auxiliar de observacion

procedimientos  de | gestion humana.
seleccion, ingreso vy Secundaria:
reingreso de personal Indagacion de los
en el area de gestion | documentos en bases

humana de datos del area.

Caracterizar el | Primaria: Informacion Entrevistas, Formatos, guias de

proceso de acuerdo | recolectada a través | observacion y analisis | implementacion de

con la normatividad | del jefe, documental normas y estandares y
vigente  para los | coordinadores y normativas
procedimientos  de | operarios humana. internacionales.

seleccion, ingreso Yy | Secundaria:
reingreso de personal | Normativas
en el area de gestion | internacionales

humana.
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Disefiar planes de | Primaria: Informacion | Analisis documental Instructivos de
accion que permitanel | suministrada por la| Yy planes de accion procedimientos,
mejoramiento jefe 'y auxiliar de perfiles de cargo y
continuo en los | gestion humana rutas de acceso
procedimientos Secundaria:

seleccién, ingreso y | Informacion extraida
reingreso de personal | de teorias y
en el area de gestion | documentos

humana consultados

10.3 Fases Metodologicas

A traveés de las fases metodoldgicas se pretende plasmar de manera escrita la secuencia de
procedimientos o actividades que se necesitan para la recoleccion de informacion e implementacién
de las técnicas e instrumentos.
10.3.1 Fase 1: Identificacion

La fase de identificacion busca reconocer el mapa de procesos de la compafiia para
determinar el rol del area de gestion dentro del sistema organizado del proceso y su funcion a través
de la localizacion en la tipologia de los procesos; estratégicos, misionales o de apoyo. Ademas,
inspeccionar que los manuales de funciones que se encuentran vigentes en la unidad de negocio.
En ese orden de ideas, mediante la programacion de reuniones informativas o entrevistas, analisis
documental, observacion directa y verificacion del soporte o formato de los procesos en la base de
datos se pretende recolectar informacion que permita identificar el estado actual de la
documentacidn de los procesos de seleccion, ingreso y reingreso de personal.
10.3.2 Fase 2: Caracterizar

La caracterizacion del proceso de gestion humana pretende identificar las actividades
relacionadas con las normativas actuales para guiar los procedimientos al cumplimiento de los
requisitos de las normas. A través del andlisis de las regulaciones internacionales encuentra adscrita
la empresa, la estructura de los documentos, analisis documental y la programacion de entrevistas

con el lider de Control Interno se busca categorizar las actividades de acuerdo a las normativas.
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10.3.3 Fase 3: Planes de accion

Los planes de accion se desarrollardn teniendo en cuenta las oportunidades de mejora
diagnosticadas en el area de gestion por medio de la informacion recolectada a traves de reuniones
con la jefe administrativa y auxiliares de gestion humana, analisis de referentes teoricos,
informativas y observacion de los procedimientos que permitan encaminar las estrategias a la

perfeccion de los procedimientos de ingreso, reingreso y seleccion del area de gestion humana.
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11 Administracion del Proyecto

11.1 Recursos Disponibles

Para la realizacion del proyecto se requieren de herramientas tecnolégicas; computadores,
impresoras, internet y celulares que permitan la busqueda la informacion, la digitalizacion de los
procesos, la difusion de las oportunidades de mejora y de los cambios que se tienen propuestos.

Ademas de ello, se necesitan sistemas de informacidn; software, bases de datos y referentes
bibliograficos que permitan analizar, comparar, administrar y clasificar los datos relevantes para la
toma de decisiones, disefio e implementacion de estrategias y planes de accion.

Por ltimo, la participacion activa de los trabajadores ya que son estos los principales
responsables de gestionar los procesos y acciones llevadas a cabo en la organizacion.
Cabe precisar que por temas de costos e intencion del proyecto no se cuenta con recursos
econdmicos que permitan realizar innovaciones en la gestion de la documentacion.
11.2 Cronograma de Actividades

La planeacion de las actividades y procedimientos propuestos para dar cumplimiento a los
objetivos del proyecto debe estar estructura y distribuida de tal manera que se logre observar el

tiempo empleado en cada tarea y su relacién con los objetivos.
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lHustracion 2
Cronograma de actividades
Semana 3 | 4 [1]2]3]4a]1]2][3][4]1][2][3][4]1]2]3]4]1]2]3]4]1]2
Fase Objetivo Actividad Diciembre| Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo | Junio
Programacion de
entrevistas o reuniones
informativas

Andlisis documental y
revision de soportes o
formatos en la base de
datos

Identificacion del rol del
area de gestion humana
en el mapa de procesos
de la empresa
Programacion de
reuniones informativas
Andlisis documental y
revision de guias de
implementacion de las
normativas
internacionales
Relacionamiento de las
actividades de gestion
humana con los
estandares de las
normas internacionales
Programacion de
reuniones informativas
Andlisis documental, de
referentes tedricos y
valoracion de los
procedimientos del area
de gestion humana
Actualizacion de perfiles
de cargo

Identificar el estado actual de la

Fase 1: documentacion de los procedimientos de
Identificar  [seleccion, ingreso y reingreso de personal en
el area de gestion humana

Caracterizar el proceso de acuerdo con la
normatividad vigente para los
procedimientos de seleccion, ingreso y
reingreso de personal en el area de gestion
humana.

Fase 2:
Caracterizar

Disefiar planes de accién que permitan el

Fase 2: mejoramiento continuo de los procesos
Planes de accidn|seleccion, ingreso y reingreso de personal en
el area de gestion humana

Creacion de instructivos
Creacion de rutas de
acceso

Nota: llustracién disefiada a partir de las actividades realizadas en la practica académica teniendo

en cuenta la duracion de esta.
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12 Resultados
12.1 Fase 1: Identificacién

12.1.1 Revision de mapa de procesos en la compariia

A través del suministro de informacién compartido por el area de Control Interno, se logrd
evidenciar la existencia de un mapa de procesos el cual pretende mostrar de manera estructura e

integrada la relacion de los procesos teniendo como propésito principal la satisfaccion del cliente
a través del cumplimiento de los requisitos.

lustracion 3

Mapa de procesos

Direccionamiento Mejoramiento
Estratégico y Comerdial Continuo

MISIONALES

Operaciones Logisticas y
Portuarias

SATISFACCION DEL e

Gestion Tecnologia e
Documental Innovacidn

| |
~ CARGOBAN{ s -~

—
— —
———

-

Nota: Mapa de procesos de Cargoban OLP, elaboracion propia, desarrollado a través de la
informacidn suministrada por el area de Control Interno.

En ese orden, Cargoban Operador Logistico y Portuaria ha definido los siguientes procesos
estratégicos; Direccionamiento Estratégico y Comercial y Mejoramiento Continua, los cuales
ayudan a la organizacion a generar estrategias que le permitan cumplir con los objetivos propuestos

Facultad de Ciencias Econdmicas
Departamento de Ciencias Administrativas




Documentacion de los Procedimientos de Seleccion, Ingreso y Reingreso en Cargoban Operador Logistico y Portuario
53

y crear acciones dirigidas a laimplementacion de una cultura de mejora continua. En consecuencia,
esta empresa ha definido un solo proceso misional; Operaciones Logisticas y Portuarias, a través
de este, se desarrollan todas las actividades comerciales que dan sentido a la satisfaccion del cliente
a través de la adopcion de las estrategias suministradas por la direccién teniendo en cuenta el
proposito central de Cargoban OLP, ofrecer soluciones seguras y de calidad. Por ultimo, la
compafiia ha considera seis procesos de apoyo; Gestion Humana, SG-SST, Gestion Financiera,
Gestion Documental, Tecnologia e Innovacion y Control y Seguridad, los cuales brindan soporte a
las acciones efectuadas por los procesos misionales, logrando integrar los esfuerzos desarrollados
en cada una de estas areas al cumplimiento de los estandares de los grupos de interés.

12.1.2 Revisién de los manuales de procedimientos

A través de la revision documental realizada en las bases de datos del area de gestion
humana se puede identificar la existencia de manuales de procesos, los cuales proporcionan una
guia detallay estructurada de las actividades que se realizan en la unidad de negocio lo cual permite
una ejecucion de calidad a través de la estandarizacion y optimizacion de los procesos. En ese
orden de ideas, se lograron evidenciar tres manuales de procedimientos enunciados a continuacion:

12.1.2.1 Procedimiento de Gestion Humana (GH-PGH)

El procedimiento de Gestion Humana, desarrollado en el afio 2021, por la jefatura de
Gestion Humana y la Administracion, revisado por el departamento de Control Interno y aprobado
por la Gerencia, tiene los siguientes puntos claves:

e Objetivo: Enciso en el cual se plasma el propdésito del documento

e Alcance: Se determina las areas a las cuales va a impactar el documento

e Responsable: Se delega al personal encargado del proceso

e Definiciones: Se consideran algunos conceptos relevantes para el desarrollo del proceso

e Desarrollo de actividades: Se plasman las acciones llevadas a cabo en cada uno de los

procedimientos a través de un diagrama en el cual se ubican catorce actividades;
o Descripcion de perfiles de cargo: Se detallan las competencias requeridas para
la definicion de los perfiles ocupacionales.
o Requisicion de personal: Requerimiento de personal por parte de la empresa o
clientes asociados en el cual se diligencian los datos generales del candidato y

se verifica la seguridad BASC.
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o Seleccion de personal: Recopilacion de hojas de vidas a través de fuentes
internas (Base de datos) y externas de informacion (Bolsas, agencias de empleos
y medios de comunicacién) con la finalidad de escoger la mas adecuada con el
perfil.

o Contratacion de personal: Vinculacion formal del candidato a la organizacion
para desempefiar las funciones correspondientes a su labor.

o Induccidn: Difusién de informacion y adquisicion de conocimientos necesarios
para desenvolverse y familiarizarse con los miembros y la organizacion.

o Entrenamiento en el puesto de trabajo: Descripcion de las funciones,
responsabilidades, recursos y entregables relacionados con la labor para
preparar al trabajador y ejecutar las actividades de manera correcta.

o Desempefio de actividades: Asignacion de actividades y tareas relacionadas con
el puesto de trabajo.

o Evaluacion de efectividad del entrenamiento: Valoracion del entrenamiento a
través del comportamiento del trabajador en el proceso y la disposicidn para
realizar las labores.

o Seguimiento al desempefio del personal: Realizacion de evaluaciones de
desempefio para medir el nivel de rendimiento de los trabajadores mediante el
cumplimiento de ciertos estandares.

o Programa de formacion: Estrategias disefiadas para brindar informacion
importante sobre temas relacionados con la actividad econdmica de la
organizacion, prevencion y promocion de la seguridad y salud en el trabajo, y
otros temas de interés que permitan el logro de las metas trazadas por la
direccion.

o Ejecutar formacion: Aplicacion de las actividades de formacion en cada uno de
los lugares de trabajos de la organizacion.

o Seguimiento al personal: Cada afio se debe verificar la seguridad BASC al
personal activo de la organizacion para cumplir con las normativas y

requerimientos exigidos por las entidades reglamentarias y los clientes.
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o

Indicadores de Gestion Humana: Valoracion que se realiza para medir el

impacto de las estrategias, acciones y procedimientos del area en el

cumplimiento de los objetivos.

o Retiro de personal: Proceso de desvinculacion laboral por diferentes razones;

terminacion de contrato, retiro voluntario, jubilacién, entre otros.

Ademas de los factores relevantes, el documento posee una estructura en la cual se resumen

las actividades, el responsable de cada tarea y el resultado o registro del procedimiento.

Tabla 2

Estructura manual de procedimiento

Actividad / Detalle Responsable

Resultado o Registro

La anterior tabla permite visualizar de manera estructura la informacion correspondiente a

cada una de las actividades que se encuentran inmersas en el procedimiento del area de gestién

humana.

12.1.2.2 Procedimiento para Conceder Permisos (GH-PCP)

El Procedimiento para Conceder Permisos desarrollado en el afio 2022 por la Jefe

Administrativa, revisado por el Lider del Sistema de Gestion de Calidad y aprobado por la gerencia

considera los siguientes aspectos relevantes para su difusion y entendimiento:

e Objetivo: Aspecto en el cual se detalla la finalidad del documento.

e Alcance: Areas que se beneficiarian por el desarrollo del procedimiento.

e Documentos de referencias: Bibliografia base para la ejecucion del documento

e Responsabilidad: Personal responsable de aplicar el procedimiento

e Procedimiento: Informacion detallada de los permisos que otorga la empresa de acuerdo

a las regulaciones contempladas por la ley. Los permisos que concede la empresa se

enuncian a continuacion:

o

Citas médicas programadas

Derecho al sufragio

Sepelio de un compariero de trabajo
Permiso por maternidad y paternidad
Enfermedad familiar o linea directa

Muerte de un familiar en linea directa

Facultad de Ciencias Econémicas
Departamento de Ciencias Administrativas




Documentacion de los Procedimientos de Seleccion, Ingreso y Reingreso en Cargoban Operador Logistico y Portuario

56
Tabla 3
Estructura permisos establecidos
Tipo de permiso Tiempo para solicitar | Documento soporte Responsable del
el permiso permiso

En la tabla anterior se puede evidenciar la estructura desarrollada por Cargoban OLP para
plasmar de manera organizada el tipo de permiso, el tiempo adecuado para solicitar la ausencia, el
documento comprobatorio y el responsable de dar el permiso. Cabe resaltar que esta accion debe
realizarse de manera formal, informando todos los detalles correspondientes al permiso, teniendo
en cuenta los requisitos establecidos por la organizacion.

12.1.2.3 Procedimiento Traslado de Personal a otra Area (GH-PTPOA)

La Jefe Administrativa desarroll6 el Procedimiento Traslado de Personal a Otra Area en el
afio 2022, bajo la revision del lider del Sistema de Gestion de Calidad y la aprobacion de la
Gerencial en el cual se aprecian aspectos importantes como:

e Objetivo: Factor en el cual se establece el proposito del documento

e Alcance: Unidades de negocios a las cuales va dirigido el procedimiento

e Contenido: Aspecto en el cual se especifican los motivos por los cuales se traslada el

personal

o Solicitud de cambio de &rea por reubicacion laboral: A través de la informacién
suministrada por la profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, se deben
modificar las condiciones laborales del trabajador debido a las restricciones o
recomendaciones realizadas debido a su estado de salud actual.

o Solicitud de cambio de area por necesidad de personal: El coordinador de area
deberd realizar una solicitud formal mediante correo electrénico en la cual
especifique los motivos 0 necesidades por las cuales se realiza el cambio de
labor, area o puesto de trabajo del personal

Es importante mencionar que cada uno de los procedimientos encontrados en la base de
datos del area de gestion humana cumple con los estandares de calidad exigidos por las normas.

A pesar de la existencia de estas guias practicas para la realizacion de las actividades del
departamento de gestion humana, se hace necesario la actualizacion de la informacién debido a los

cambios que se han realizado y el tiempo en el que se desarroll6 el documento.
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12.2 Fase 2: Caracterizar
12.2.1 Business Alliance for Secure Commerce (BASC)
1. Norma BASC: Tareas relacionadas con el area

La Alianza Comercial Para Un Comercio Seguro (BASC) provee una Guia de
Implementacion de Estandares Internacionales distribuidos en seis teméticas las cuales tienen
relacion con; requisitos de asociados de negocio, seguridad de las unidades de carga y las unidades
de transporte de carga, seguridad en los procesos de manejo de carga y otros procesos definidos en
el alcance del Sistemas de Gestion en Control y Seguridad (SGCS), seguridad en los procesos
relacionados con el personal, control de acceso y seguridad fisica y seguridad de la informacion.
(World BASC Organization, 2022)

En ese orden de ideas, la seguridad en los procesos relacionados con el personal es el factor
correspondiente al area de Gestion Humana de la empresa Cargoban Operador Logistico y
Portuario ya que, esta se encarga de la gestidn, seleccion, contratacion y administracion del
personal, terminacion de la vinculacion laboral y la creacion, disefio y gestion de programas de
formacion, capacitacion y concientizacion. Con base en lo anterior, al area de gestion humana
implementa estrategias que le permiten cumplir con los estandares propuestos por BASC para
asegurar que las personas gque son contratadas y que proveen los servicios relacionados con la
administracion de las cargas no presenten antecedentes judiciales, indicios de acciones
relacionadas con el contrabando o actividades ilicitas.

Una de las estrategias que realiza el area de gestion humana con respecto a la seguridad en
los procesos relacionados con el personal es la verificacion de informacion judicial en la que se
pretende verificar a cada uno de los candidatos si poseen antecedentes o han sido culpados por
realizar acciones en contra de la ley. Los datos son consultados a través de las siguientes
plataformas digitales: Procuraduria, Contraloria, Simit, Lista Clinton y Policia Nacional.

Seguidamente, en la unidad de negocio se aplican pruebas psicologicas proyectadas con el
propoésito de analizar las respuestas del personal y llegar a conclusiones sobre las cualidades,
valores y principios que lo integran para determinar si su forma de actuar es honesta e inspiradora
de confianza y seguridad.

Otro punto es, la ejecucion de visitas domiciliarias y comprobacion de referencias cuyo
proposito es identificar elementos claves en el habitat, en entorno social y familiar para valorar su

influencia en la toma de decisiones y en la cultura organizacional.
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Ademas, se comparan las aspiraciones y estilo de vida con la situacién financiera propia y
los de su familia para reconocer factores potenciales de riesgo.

En ese orden, la prueba de poligrafo se efectla para evaluar la veracidad de las respuestas
suministrada por los candidatos o trabajadores respecto a una serie de preguntas relacionadas a
situaciones complejas.

Para finalizar, Cargoban OLP al pertenecer a la norma BASC puede proveer soluciones
seguras y de calidad a sus clientes ya que todos los procesos que se encuentran inmersos en su
actividad economica estan sometidos a regulaciones estrictas de seguridad. Esta decision
estratégica aumenta la generacion de valor a sus grupos de interés, facilita el cumplimiento de
normativas y regulaciones relacionas con la seguridad en el manejo de cargas y suministro de
personal y fomenta una cultura de mejora continua y cumplimiento de estandares de seguridad. La
implementacidn de estas estrategias en los procedimientos del area de gestion humana garantiza en
gran medida el suministro de personal confiable para la administracion de las cargas en lugares con
altos niveles de riesgo de actividades ilicitas.

12.2.2 1SO 9001

Las normativas propuestas por la ISO son acuerdos que establecen las directrices,
regulaciones, criterios, estandares y practicas que se deben desarrollar en diferentes tematicas
organizacionales aplicados a sistemas y procesos con la finalidad de garantizar la calidad,
seguridad, fiabilidad, eficiencia y compatibilidad en cada una de las actividades realizadas. La
implementacidn de estas normas ayuda a desarrollar productos y servicios de alta calidad, seguros
y confiables.

La ISO 9001 establece requisitos que deben tener las organizaciones para ser certificadas
bajo los estandares de calidad, estos se categorizan en los siguientes apartados: Objeto y campo de
aplicacion; establece el alcance e impacto del Sistema de Gestidn de Calidad en la organizacion.
Referencias normativas; se relacionan y consideran otros documentos, regulaciones y
estandarizaciones importantes que nutren el Sistema de Gestion de Calidad. Términos y
definiciones; se traen a colacion conceptos relevantes del SGC para el desarrollo de la norma.
Contexto de la organizacion; pretende generar una concepcion del entorno externo e interno de la
organizacion para identificar los aspectos que interfieren en el cumplimiento de los objetivos
plasmados, definir las partes interesadas en la creacion del SGC y se plasmar las necesidades y

expectativas del sistema.
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Liderazgo; se establece el compromiso de la alta direccion con el desarrollo del SGC
asegurando la implementacion de la politica de calidad, el disefio de los objetivos del sistema
asumiendo y delegando responsabilidades a las partes que intervienen en el proceso. Planificacion;
se disefian las estrategias y acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos del SGC a
través de la identificacion de oportunidades y riesgos. Apoyo; se gestionan los factores necesarios
para darle soporte, mantenimiento, implementacion y mejora continua del SGC en cual se
consideran a las personas, la infraestructura, el ambiente, los recursos de seguimiento y medicion
y el conocimiento de la organizacion para generar unas bases solidas del sistema. Operacion; se
describen los procesos necesarios para la produccion y entrega de bienes y servicios de alta calidad
gracias a la implementacion del SGC. Evaluacion del desempefio; se disefian y establecen los
indicadores, acciones y herramientas para la medicion del rendimiento del SGC. Y, por ultimo,
mejoras en la cual se crean las acciones necesarias y procedimientos para implementar estrategias
de mejora continua en el SGC.

Teniendo en cuenta las categorias anteriores, desde al rea de gestién humana se desarrollan
actividades que proveen resultados relacionados con la calidad. La evaluacion de desempefio
desarrollada dos veces en el afio, pretende realizar un seguimiento al comportamiento y
cumplimiento de las funciones de cada uno de los trabajadores para cumplir con los estandares
establecidos por los clientes.

Ademas, La creacién de manuales de procedimientos y formatos bajo el modelo propuesto
por la norma 1SO 9001 ayuda a mejorar la forma y estructura en la cual se plasma la informacion
con la finalidad de desarrollar documentos de calidad para optimizar algunas actividades.

En conclusiodn, el conjunto de estandares establecidos por la ISO 9000 es utilizada para
gestionar de manera eficiente los Sistemas de Gestion de Calidad y ayudar a las organizaciones a
mejorar la eficiencia en los procesos y actividades relacionadas con la calidad con la finalidad de
satisfacer las necesidades de los clientes y superar las expectativas de los stakeholders y generar

productos y servicios excelentes atributos.
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12.3 Fase 3: Planes de accion
12.3.1 Ruta de mejora

A traves de la implementacion de una secuencia ldgica y estructurada se pretenden disefiar
acciones, herramientas y estrategias encaminadas a mejorar los procedimientos de ingreso,
reingreso y seleccién de personal. Por esta razon se considera fundamental la creacion y
actualizacién de algunos documentos del &rea de gestion humana.

Asimismo, el desarrollo de rutas de acceso que permitan la optimizacion de la gestién
documental entre la base de datos online (Mercurio) y el area de Gestion Humana.

Ademas de las mejoras relacionadas con los procedimientos mencionados anteriormente,
también se desarrollaron otras acciones que pueden mejorar la forma en que se realiza la requisicion
del personal y la creacion de certificados laborales. En ese orden, la digitalizacion de las ordenes
de requisicion y la implementacion de correspondencias se proponen como estrategias para

optimizar las actividades relacionadas con esas acciones de mejora.

Facultad de Ciencias Econémicas
Departamento de Ciencias Administrativas




Tabla 4

Metodologia 5W2H

¢Qué se hara?

¢Por qué se harad?

¢Por quién se

hara?

¢Cuando se hara?

¢Donde se hara?

¢COlmo se hara?

Acciones Implementadas

Instructivos

Para Proporcionar una
guia detallada, clara y
estructurada de las
actividades  inmersas

en los procedimientos

El responsable
encargado de la
realizacion de estos
documentos sera el

auxiliar de gestion

La implementacion de
esta accion de mejora se
debe

tiempo menor a cuatro

realizar en un

semanas a partir del mes

En la empresa
Cargoban
Operador
Logistico y

Portuario, en el

A través de la
informacién
recolectada
mediante las

siguientes técnicas

de cargo

y estructura de los

perfiles de cargos
actuales no incluye
aspectos  importantes

como el impacto de los

riesgos laborales.

encargado de la
realizacion de estos
documentos serd el
auxiliar de gestion

humana.

deben realizarse en un
tiempo determinado por
las cuatro semanas del

mes de mayo.

Cargoban
Operador
Logistico y
Portuario, en el

area de Gestidn

Humana

de ingreso, reingreso y | humana de abril. area de Gestion | de recoleccion de
seleccion de personal Humana (GH) datos; observacion
directa, analisis
documental y
entrevistas
Actualizacion  perfiles | Porque la informacién | El responsable | Las modificaciones | En la empresa | Mediante la

informacién
obtenida del analisis
documental,
observacién directa

y entrevistas.
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certificados laborales

humana.

Julio.

area de GH vy

Recepcién

Rutas de acceso Debido a la necesidad | El responsable | La creacion de las rutas | En la empresa | Por medio de la
de gestionar la | encargado de la | de acceso debe realizarse | Cargoban creacion de carpetas
informacién de los | realizacion de estos | en las dos primeras | Operador y expedientes en
trabajadores de forma | documentos sera el | semanas Logistico y | rutas a las cuales
Optima, segura y rapida | auxiliar de gestion | correspondientes al mes | Portuario, en el | tengan acceso el

humana. de Junio area de Gestion | area de Gestion
Humana y | Humanay Archivo.
Archivo.
Acciones por Implementar

Digitalizacion de | Para  optimizar y | El responsable | La actualizacion de las | En la empresa | A través de la

ordenes de requisicion | agilizar laformaen que | encargado de la | ordenes de requisicion se | Cargoban creacion de
se realiza el | realizacion de estos | deben realizar en las | Operador formatos  digitales
diligenciamiento de las | documentos sera el | cuatro semanas del mes | Logistico y | que permitan el
ordenes de requisicion | auxiliar de gestion | de junio. Portuario, en el | diligenciamiento de

humana. area de Gestion | la informacion del
Humana. personal

Correspondencia Porque se considera El responsable | La herramienta para | En la empresa | Con la ayuda de

certificados laborales necesario la encargado de la | expedir los certificados | Cargoban bases de datos en
estandarizacion y realizacion de estos | laborales que permitan la | Operador Excel y formatos de
reduccion de tiempo documentos sera el | correspondencia se debe | Logistico y | certificados en
en el hacer de los auxiliar de gestion | realizar en el mes de | Portuario, en el | Word que permitan

la correspondencia.
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12.3.2 Entregables

12.3.1 Instructivos

A través del andlisis documental, la observacion directa y las entrevistas se logro recopilar
datos importantes para la creacion de instructivos del area de Gestion Humana. Las experiencias y
conocimiento de los auxiliares de gestion humana en las actividades que se desarrollan en este
departamento fueron claves para el desarrollo de estos documentos, permitiendo de esta manera la
creacion de instructivos claros y reglamentarios de acuerdo a las normativas vigentes.

Teniendo en cuenta lo anterior, se logrd la creacion de tres instructivos; Procedimiento
ingreso de personal Cargoban, Procedimiento reingreso de personal Cargoban y Procedimiento
ingreso de Personal Solutempo.

Cada uno de los instructivos contiene el objetivo, alcance, actividades claves para el
desarrollo y las actividades que se llevan a cabo en los procedimientos, con ayudas visuales y
graficas que permiten la proporcidn de datos claros, detalladas y concisos.

Ademas de ello, se realizaron bajo el modelo de documentos proporcionado por la norma
ISO 9001 en la cual se aprecian aspectos como; Logo de la empresa, nombre del procedimiento,

codigo, version, numero de pagina y fecha de la ultima version.

Tabla 5
Estructura de los documentos

Cadigo

Version

Logo de la empresa Nombre del procedimiento _
Pagina

Fuv

La implementacion de estos documentos en el area de Gestion Humana y su difusion a cada
uno de los auxiliares permite la estandarizacion y optimizacion de cada una de las actividades
gracias a la informacion contenida y las ayudas visuales de los instructivos. Ademas de ello, tener
a disposicion una guia permite que la inclusion de nuevos auxiliares a las labores del departamento
se realice de manera oportuna, acertada y eficaz. Ademas de ello, se aumenta la independencia de

al tener un soporte para realizar los procedimientos reduciendo el tiempo de ejecucién.
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12.3.2 Perfiles de cargos

Los perfiles de cargos se disefian con la intencién de describir de manera detalla y
organizada cada una de las responsabilidad, habilidades, competencias, requisitos, riesgos y
funciones que son necesarios para desempefiar determinada labor en Cargoban Operador Logistico
y Portuario. De esta manera, se facilita al trabajador y organizacion un panorama general de las
actividades que se desempefian en ese cargo, la informacion detalla debe ser veridica ya que este
documento es la primera impresion que tienen los trabajadores de la labor que van a desarrollar.

En ese orden de ideas, se logré la actualizacion de 18 perfiles de cargos, de los cuales 14
corresponden a la zona de Uraba y cuatro para la zona de Santa Marta.

12.3.2.1 Urabé: A continuacion, se enlistan los perfiles de cargo actualizados en la zona

de Uraba

e Auxiliar cargue mercado nacional

e Auxiliar de operaciones

e Auxiliar de trazabilidad

e Ayudante de embarcadero

e Bodeguero

e Bonguero

e Chequeador llenado de contenedores

e Chequeador de platano

e Chequeador recepcion de fruta

e Digitador

e Evaluador

e Fumigador

e Lavado de contenedores

e Operador de grda

12.3.2.2 Santa Marta: Perfiles de cargo actualizados en Santa Marta

e Estibador

e Tarjador

e Supervisor

e Coordinador
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La modificacion realizada en los perfiles de cargo tiene que ver con la inclusion de los
niveles de riesgos laborales a los que estan expuestos cada uno de los perfiles.

Ademas del anexo de los riesgos laborales a los perfiles de cargo, se confirmaron las
funciones del cargo mediante la informacion suministrada por el Jefe de Operaciones y algunas
apreciaciones de los trabajadores a traves de entrevistas y la revisién de documentos como el
manual de procedimientos. Los datos correspondientes al nivel de impacto de los riesgos laborales
fueron suministrados por la profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante la
programacion de entrevistas y revision de la matriz de riesgo de la compafiia. Por altimo, el nivel
de competencias y habilidades fueron suministradas por la Jefe de Gestion Humana por medio de
reuniones programadas, en las cuales se evalud cada uno de los aspectos teniendo en cuenta las
laboras.

Por ultimo, la revision de los perfiles de cargos se realizé con la Jefe Administrativa a traves
de reuniones en las cuales se compartieron los datos obtenidos y plasmados en cada una de las
labores. Valorando la informacidn y realizando los ajustes pertinentes para aprobar cada uno de los

perfiles.
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llustracién 4

Estructura perfil de cargo

céDIGO
NOMBRE DEL PROCESO —
LOGO DE LA EMPRESA Version:
NOMBRE DEL PERFIL Fuv:
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Nombre del cargo:
Cargo del jefe inmediato:
Areaala que pertenece:
Lugares frecuentes de frabajo:
Ubicacién en el organigrama
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Género:
Nivel educativo:
Formacién complementaria:
Induccidén
Enfrenamiento
Experiencia laboral:
OBJETIVO DEL CARGO
INSUMOS
RESPONSABILIDADES DEL CARGO
FUNCIONES DEL CARGO
RELACIONES DEL CARGO
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
TIPO DE RIESGO NIVEL DE EXPOSICION DESCRIPCION
ALTO | MEDIO [BAJO
COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABLIDADES
Nivel alto Nivel Medio Nivel Bajo
DEMANDAS EMOCIONALES Nivel Alto Nivel Medio Nivel Bajo
GESTION DEL RIESGO (Exdmenes médicos ocupacionales)
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Nota: Estructura perfil de cargo, imagen tomada de las bases de datos de la empresa Cargoban

Operador Logistico y Portuario, adaptado segun la necesidad del proyecto.
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12.3.3 Rutas de acceso

Las rutas de acceso son las vias, camino o medios por los cuales se puede llegar a la datos
o documentos requeridos en un sistema de informacidn o base de datos en especifico. En Cargoban
OLP, la ubicacién de un archivo se encuentra mediante la especificacion de una lista de carpetas y
subcarpetas.

Teniendo en cuenta lo anterior, cada departamento contiene una carpeta denominada con el
nombre del area. La unidad de negocio de Archivo, es la encargada de gestionar de manera
adecuada y oportuna la informacion. Ademas, es responsable de la digitalizacion de los
documentos y el cargue de informacion a la base de datos online de la empresa (Mercurio).

Debido a la responsabilidad de subir la informacion y lo tedioso en algunas ocasiones del
proceso, ya que, las carpetas en su mayoria no se encuentran con los requerimientos del mercurio,
se hace necesario subir los documentos de manera individual, lo que produce extension del tiempo
de ejecucion y el desgaste de esfuerzos. Se decidié de manera estratégica crear una ruta de acceso
compartida entre el area de gestién humana y archivo para realizar subidas masivas al mercurio
cada semana. La accion anterior garantiza que los datos se almacenen de forma segura en cada uno
de los expedientes correspondientes a los trabajadores. A partir de esta accion, se puede consultar
la informacion de manera oportuna en la plataforma virtual que almacena los datos.

Es importante mencionar que la subida masiva se logra si las carpetas correspondientes al
trabajador poseen la misma estructura y nombre que el expediente ubicado en la base de datos

online.
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13 Conclusiones y Logros

A través de la implementacion de fuentes, técnicas e instrumentos de informacion y del
estudio organizacional realizado en la empresa Cargoban Operador Logistico y Portuario se logro
la documentacion de los procedimientos de seleccion, ingreso y reingreso de personal por medio
de la realizacion de instructivos, actualizacion de perfiles de cargo y creacién de rutas de acceso
con el proposito principal de mejorar las acciones del &rea de Gestion Humana.

El desarrollo de las acciones de mejoras se dio por medio de la identificacion y revision de
las bases de datos de la unidad de negocio que permitieran valorar el estado actual de los
procedimientos y asi, intervenir y crear los documentos necesarios para estandarizar y optimizar
las actividades relacionadas con el personal. Ademas, se relacionaron las tareas del area con las
normativas a las cuales se encuentra adscrita la organizacion para trazar una ruta dirigida a la
creacion de guias que cumplan con las regulaciones de las normas vigentes. Por altimo, se
disefiaron planes de mejoras teniendo en cuenta el estado de los procedimientos y los estandares
de las regulaciones para mejorar continuamente el area de Gestion Humana.

En ese orden de ideas, se concluye que la empresa Cargoban Operador Logistico y Portuario
ha disefiado estrategias que le permiten contribuir al cumplimiento de los objetivos desarrollados
por la alta direccidn ubicando al area de Gestion Humana y otros departamentos como procesos de
apoyo, los cuales deben brindar soporte a los procesos misionales y aportar a la satisfaccion de las
necesidades de los clientes. Asimismo, se cuentan con manuales de procesos desarrollados por la
Jefe Administrativa los cuales enuncian las actividades de gestion humana y los responsables de
Ilevar a cabo cada una de las tareas. Es relevante mencionar, que la produccion de los documentos
cumple con las exigencias de las normas vigentes, logrando de esta manera la confiabilidad,
seguridad y optima distribucién de los datos e informacion contemplada en los registros.

Por ultimo, se hace necesario la actualizacion de la informacion plasmada en los
documentos del area de Gestion Humana debido a la fecha de creacion y los cambios internos
realizados en cada una de las actividades para mejorar el rendimiento y funcionalidad de su
implementacion. Igualmente, se considera relevante la produccion de otros documentos y la gestion
de tecnologias que permitan incrementar la generacion de valor de la unidad de negocio a los

objetivos de la organizacién y mejorar la aplicacién de cada una de las acciones del area.
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14 Recomendaciones

Considerando la estructura organizacional de la empresa Cargoban Operador Logistico y
Portuario, su mapa de procesos, actividad econdmica y otros aspectos de gestion administrativa
importantes, se procede a realizar algunas recomendaciones identificadas en el analisis empresarial
y practico llevado a cabo durante los seis meses de vinculacion a la compaiiia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda digitalizar la requisicion de personal y
ordenes de ingresos en el area de Gestion Humana, con la finalidad de utilizar los medios digitales
permitiendo asi la reduccion del consumo de papel y tiempo de ejecucion, optimizacion y
estandarizacion del proceso al poseer una estructura que permita evidenciar los datos del personal
de manera adecuada y sintetizada.

Ahora bien, es pertinente la actualizacién y mejoramiento de la imagen corporativa que se
encuentra en cada una de las plataformas digitales ya que, la informacion contenida no es vigente.

En ese orden de ideas, se propone la creacién de una correspondencia combinada, la cual
consiste en el desarrollo de un formato en Word estandarizado y una base de datos en Excel que
permita la multiplicacion del documento por la cantidad de datos que se encuentren plasmados en
la base de datos.

Ademas de lo anterior, se sugiere realizar observacion directa y reuniones con los operarios
para involucrarlos en los procesos administrativos con la intencidn de incrementar su participacion
en la organizacion. Asimismo, la informacion suministrada por el personal es muy relevante para
la actualizacién y creacion de perfiles de cargos debido a que son ellos los principales agentes en
la ejecucion de las actividades.

Por consiguiente, se aconseja actualizar el formato de entrevista e incluir en este una parte
que permita evaluar de manera cuantitativa las respuestas de los aspirantes para tomar decisiones
mas objetivas.

Asimismo, se considera relevante la implementacion de la gestion documental entre las
unidades de negocios para integrar la informacion y guardar los registros bajo la misma estructura
para optimizar el cargue de informacion a la base de datos online y hacer uso de la opcion “subida
masiva”.

Por altimo, se propone la creacion de un proceso de evaluacion y seguimiento en el mapa
de proceso que permita valorar el impacto de cada uno de los procesos en el logro de los objetivos

de la organizacion, la satisfaccion y generacion de valor al cliente.
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