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RESUMEN

La creatividad es la base de la innovacion y se convierte en un componente clave de
competitividad para las organizaciones, por lo cual es de vital importancia que se pueda
conocer y manejar la dindmica de la creatividad de los equipos para transformar el talento
humano y convertirlos en seres capaces de producir ideas para la resolucion de problemas.

El presente trabajo de consultoria se realiza en una empresa Caldense que presta servicios
de gestion documental, y se enfoca en propiciar una estrategia que permita disminuir las
brechas de productividad del proceso de digitalizacion, validacion de datos y documentos a

partir de la aplicacion de técnicas creativas para generacion de ideas.

Para la identificacion del reto a trabajar y el cumplimiento de los objetivos planteados en la
consultoria se definieron cuatro fases del plan de trabajo las cuales fueron ejecutadas en
campo con la participacion del personal del proceso de digitalizacion y colaboradores de
areas transversales de la organizacion, encontrando que la aplicacion de técnicas creativas

promueve y estimula la generacion de ideas.

Para esta consultoria se empleo la técnica SCAMPER la cual fue seleccionada después de
realizar una revision bibliogréafica e identificar que dicha técnica permite la generacion de
ideas en equipo para el mejoramiento de productos, servicios o procesos existentes,
convirtiéndose en la técnica que permiti6 abordar y dar solucion de manera exitosa al

incremento de la productividad del proceso de digitalizacion.

Palabras Claves: Creatividad, SCAMPER, gestion documental, innovacion.



ABSTRACT

Creativity is the basis of innovation and becomes a key component of competitiveness for
organizations. Therefore, it is of vital importance to know and manage the dynamics of
creativity in teams in order to transform human talent and turn them into beings capable of

producing ideas for problem solving.

This consulting work is carried out in a Caldas company that provides document
management services, and focuses on promoting a strategy to reduce productivity gaps in
the process of digitalization, validation of data and documents from the application of

creative techniques for generating ideas.

For the identification of the challenge to be worked on and the fulfillment of the objectives
set out in the consultancy, four phases of the work plan were defined, which were executed
in the field with the participation of the personnel of the digitalization process and
collaborators of transversal areas of the organization, finding that the application of creative

techniques promotes and stimulates the generation of ideas.

For this consultancy, the SCAMPER technique was used, which was selected after a
bibliographic review and after identifying that this technique allows the generation of ideas
in teams for the improvement of products, services or existing processes, becoming in the
technique that allowed to address and provide a successful solution to increase the

productivity of the digitization process.

Keywords: Creativity, SCAMPER, Document management, Innovation.
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INTRODUCCION

La organizacion Gestion Documental inteligente (GDI), reconoce la importancia de la
productividad a partir de procesos de innovacion para generar crecimiento econémico y
obtener mayores ingresos para la organizacion, por esto, permite que los estudiantes de la
maestria en creatividad e innovacion en las organizaciones hagan parte de un proceso de
consultoria en el cual se analizan los principales retos organizacionales, de los cuales, para
la fase 1, se elige el de mayor prioridad e impacto, y con este se realiza una propuesta de
innovacion que ayude a lograr el cumplimiento del reto planteado, dicho proceso sera
desarrollado en 4 fases: fase de investigacion y analisis, fase de ideacion a la luz de un

proceso creativo, validacion o filtro de ideas y finalmente activacion o puesta en marcha.

Para la realizacion de dicha propuesta se disefia un plan de trabajo que cubre las fases
mencionadas anteriormente, iniciando con la identificacién de los retos y continuando con
procesos de observacion en campo, benchmarking, aplicacion de técnicas creativas para
generacion de ideas, proceso de convergencia, construccion de la solucion innovadora y

finalmente entrega de la propuesta para la puesta en marcha.

En el presente documento se expone un consolidado de la informacion recolectada en el
proceso de investigacion, y del trabajo desarrollado en campo a lo largo de la consultoria,
hasta la presentacion de la propuesta innovadora entregada a los directivos de la

organizacion y la inicializacion de la puesta en marcha.



CAPITULO 1
1 CREATIVIDAD E INNOVACION EN LA ORGANIZACION DEL SIGLO XXl

La creatividad y la innovacion en las organizaciones ha tomado una gran importancia
debido a la necesidad de permanecer en el mercado en entornos competitivos y en continuo
cambio, fomentando en sus colaboradores el pensamiento creativo para la generacion de

ideas innovadoras de tal manera que aporten a la solucion de los retos organizacionales.

La creatividad y la innovacion se han convertido en un imperativo de la organizacion en el
siglo XXI. De alli que los investigadores del area organizacional orienten sus esfuerzos en
esta direccion desarrollando modelos que intentan explicar el proceso creativo en el seno de
la organizacion; generando estrategias para promover el pensamiento creativo y nuevas
formas de evaluar e incentivar la expresion creativa en el entorno organizacional (Rojas de
Escalona, 2007).

Diversos autores definen los objetivos de la creatividad organizacional, entre ellos Ain
(2009), quien sefiala a la capacidad de innovar en las organizaciones como ventaja
competitiva, por ende, las principales fuentes de la creatividad se agrupan en dos secciones:
los que provienen de las personas y las generadas del contexto, puesto que, se necesita

incidir en los tres niveles (la personas, el equipo y la organizacion).

Por otro lado, Crea Business Idea (2010) aclara, que no basta con la capacidad tecnolégica
y el capital humano calificado, surge un nuevo factor que es diferencial, y es la creatividad,
la cual va ligada a la innovacién y al conocimiento y responde a objetivos como asegurar el
lineamiento de la empresa con los objetivos de los empleados, impulsar las iniciativas de
los colaboradores de tal forma que sientan los problemas de la empresa como propios,
fomentar actividades fuera de las habituales para facilitar espacios de mejora e innovacion,
aprovechar los descubrimientos no planeados, estimular el uso de ideas e incrementar la
comunicacion intrinseca en la organizacion. Es asi, como los elementos que determinan la
capacidad de competir en un mercado son: el nivel de desarrollo tecnolégico, la capacidad
de generar conocimiento y la creatividad. Aunque para la aplicacion de dichos elementos se

debe tener en cuenta el capital social (relacionado con la tecnologia), capital intelectual
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(ligado al conocimiento) y el capital creativo (unido con la generacion de nuevas ideas
creativas). Los beneficios para las empresas al utilizar la creatividad como factor
competitivo son: el desarrollo del negocio, la relacion con los clientes, las nuevas

oportunidades y la mejora de la competitividad.

Para Echeverry et al. (2018) la creatividad organizacional es definida como la generacion
de ideas nuevas y originales, y potencialmente relevantes o utiles en relacion con nuevos
productos, servicios y procesos organizativos, asi también lo percibe Amabile (2005). Asi
mismo, Zhou (2001) menciona que esta, es a menudo considerada el primer paso para la
innovacion organizacional, entendida esta ultima como la aplicacién o implementacion
exitosa de ideas creativas por parte de la organizacion. Es por lo anterior, que Van de Ven
(1986) afirma que ambas (creatividad e innovacion) se han convertido en una fuente de
ventaja competitiva distinta, que contribuye al desemperio, el éxito y la supervivencia a
largo plazo de las organizaciones. De igual manera, Anderson et al. (2014) afiade que, al
contar con entornos empresariales tan competitivos, es necesario que se den procesos de

innovacion constante en las organizaciones.

Por lo tanto, es cada vez mas importante para las organizaciones determinar los factores
que promueven la creatividad organizacional y fomentan la visién creativa de los
individuos, de manera que puedan aprovechar los beneficios de su originalidad e inventiva
(Phipps, 2012).

La creatividad adquiere relevancia en la organizacién en la medida en que se traduce en
innovaciones que supongan el mejoramiento del funcionamiento, mayor eficiencia y/o
eficacia. Cuando existe una apropiada conjuncion entre “recursos disponibles”,
“competencia profesional” y “motivacion para la creatividad” las posibilidades de

innovacion se incrementan (Rojas de Escalona, 2007).

La organizacion GDI, en busca de lograr el cumplimiento de sus objetivos y reconociendo
el desarrollo del pensamiento creativo como elemento fundamental para generar
innovacion, promueve la participacion y desarrollo de sus colaboradores de manera
individual y colectiva generando valor agregado a la organizacion y permitiendo el logro de

sus objetivos estratégicos.
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CAPITULO 2

2 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

En este capitulo se hace referencia al contexto de esta consultoria, haciendo énfasis en la
organizacion sobre la cual se trabajard, su portafolio de servicios, su planeacion estratégica,

mision, vision y objetivos.
2.1 PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

Gestion Documental Inteligente (GDI), es una empresa que da inicio a sus actividades en el
afio 2003, y que lo conforman un grupo de expertos en el manejo de documentos, archivo e

informacion en soporte fisico y electronico.

Dichos expertos han participado en mas de 300 proyectos en el eje cafetero, actualmente
cuenta con més de 100 clientes y su planta de personal la conforman 46 colaboradores, su
sede principal se encuentra estd ubicada en la ciudad de Manizales.

A través de los afios GDI ha logrado un crecimiento exponencial, ejemplo de ello es que en
el afio 2016 fue elegida una empresa con alto potencial por Manizales Mas, participando en
el programa que busca brindar un entrenamiento disefiado para ayudar a incrementar las

ventas y que se logre un crecimiento acelerado.

En abril de 2017 se hace el lanzamiento oficial de GDI como la Unica marca de gestion
documental cuyo objetivo es enviar un mensaje claro al cliente mostrando una imagen

solida e inspiradora.

En el afio 2019 ingresa al grupo de Andi del Futuro, permitiendo tener un mayor vinculo

con las empresas del eje cafetero a las cuales ha podido Ilegar con sus servicios.

2.2 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

¢ Digitalizacion de documentos: La digitalizacién de documentos es la forma en la

que se tiene disponibilidad inmediata de la informacion almacenada en papel;
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mediante el escaneo de imagenes que convierten la imagen contenida en un
documento en papel, en una imagen digital.

e Guarda, custodia y administracion de archivos: Proceso de analisis, categorizacion,
ubicacién y proteccidon de todo tipo de archivos, tanto fisicos como electrénicos.

e Consultoria en gestion documental: servicio de consultoria relacionada con el
manejo de la gestion documental.

e Comercializacion de productos para organizacion de archivos y papel para reciclaje.
e Destruccién segura de documentos: Asegurar que los documentos no van a estar en
manos de la competencia o en personas malintencionadas con la destruccion de

documentos seguros.

e Validacion de datos y documentos.
2.3 PLANEACION ESTRATEGICA

De acuerdo con la planeacion estratégica definida en la organizacién se cuenta con una
politica de calidad que se basa en proporcionar a sus clientes soluciones eficientes de
archivistica y documentacion ajustada a sus requisitos; desarrollando actividades en el
marco de la normatividad vigente, soportados por un equipo humano competente y en la

tecnologia disponible.
2.3.1 Mision

GDI buscar mejorar la competitividad de las organizaciones mediante el ofrecimiento de
servicios y soluciones para hacer una gestion inteligente de la informacién contenida en los
documentos fisicos y digitales, fundamentado siempre en principios de confidencialidad,

seguridad de la informacion, normatividad vigente y excelencia en el servicio al cliente.
2.3.2 Visién

Para el 2023 la vision de GDI es ser la empresa lider en ventas en el ofrecimiento de
servicios de gestion documental y de gestion de la informacion en el eje cafetero. Soportada

en tecnologia, capital humano experto y excelencia en servicio al cliente.
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2.3.3 Objetivos Estratégicos

A partir de las diferentes estrategias en las que GDI viene trabajando, se plantean los
objetivos estratégicos que representan los resultados que desde la gerencia esperan obtener

a corto y mediano plazo, los cuales se resumen a continuacion:
Objetivos en la gestion documental

. Automatizar el 100% de los procesos de GDI y generar el 100% de la
informacion de forma digital.

. Mejorar a diciembre de 2023 la productividad de los procesos, en promedio, un
30% con respecto al cierre del afio 2019.

. Objetivo proceso Gestién Comercial:

. Facturar 1000 millones en la suma de los servicios ofrecidos de digitalizacion,
asesorias, validacion de datos, destruccidn segura y nuevos servicios digitales; y
facturar 2 mil millones de pesos en guarda, custodia y administracién de

archivos, a diciembre 31 de 2023.

Objetivo proceso Sistema de Gestion:

. Implementar y mejorar continuamente el sistema de gestion de calidad.
. Obijetivo proceso Gestion Administrativa y financiera:
. Aumentar el sentido de pertenencia de los empleados y su vocacion de

servicio al cliente y a sus compafieros.
. Reducir costos financieros, optimizar el flujo de caja, aumentar la
rentabilidad de GDI y honrar compromisos adquiridos.

14



CAPITULO 3

3 RETOS DE LA ORGANIZACION
3.1 SOSTENIBILIDAD DE LA EMPRESA

La tendencia a eliminar progresivamente el uso de documentos fisicos se va imponiendo,
no solo por su amigabilidad con el ambiente, sino porque genera economia para las

organizaciones y mayor productividad.

En Colombia la presidencia de la republica viene promoviendo politicas cero papeles en la
administracion publica, lo anterior, se puede evidenciar en leyes, directivas y decretos

sancionados por el gobierno nacional. A continuacion, se hace alusion a algunos de ellos.

. Directiva presidencial Nro. 04 del 3 de abril de 2012: Define las
instrucciones para el logro de la eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel.

. Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

. Ley 1341 de 2009: Define los principios y concepto sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — TIC- Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

. Decreto Presidencial 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la

Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Por lo anterior, y con el fin de ser sostenibles en el tiempo, se hace necesario que GDI,
incluya nuevas lineas de negocio, y asi no depender de los ingresos percibidos por los

servicios digitalizacion y custodia, los cuales actualmente tienen mayor participacion.
3.2 CRECIMIENTO DEL MERCADO Y NUEVOS SERVICIOS

GDlI, concentraba su operacion en Manizales, actualmente tiene presencia en Armeniay
Pereira, cubriendo asi el eje cafetero, sin embargo, como estrategia de crecimiento uno de
15



sus retos es introducir sus servicios en nuevas regiones del pais y asi aprovechar
oportunidades de negocio basados en la experiencia y el reconocimiento obtenido en sus 19

afos de trayectoria.

3.3 MEJORAR UNIDADES DE PRODUCCION EN LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Lograr la meta de 500.000 imagenes mensuales digitalizadas en el segundo semestre del
afio 2022, en el proceso de digitalizacion de documentos, la productividad por persona es
variable, y puede llegar a presentar hasta un 65% de diferencia entre la labor de un
empleado y otro, se han realizado estrategias de rotacion de proyectos, sin embargo, no se

ha logrado una estandarizacion de los resultados.

A partir de enero 2022 se implementd una nueva estrategia de especializacion en cada uno
de los subprocesos (alistamiento, escaneo, separacién, marcacion y calidad), con el objetivo
de cumplir la meta propuesta por la gerencia que corresponde a 500.000 imagenes

digitalizadas por mes.

34 IMPACTO DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL EN EL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Se debe trabajar en una cultura organizacional como pieza estratégica para que los
colaboradores se identifiquen con los objetivos planteados y con la vision de la
organizacion, logrando asi una mejora en la productividad y la satisfaccion tanto del

colaborador como de los clientes.
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CAPITULO 4
4 RETO CLAVE A RESOLVER

Desde de la pandemia declarada en el afio 2020, la organizacion ha presentado un
crecimiento significativo y su planta de personal aument6 en méas de un 200%, GDI ha
tenido que rentar nuevas bodegas de almacenamientos y comprar nuevos equipos, ya que la

capacidad instalada superaba la demanda.

Sin lugar a duda crecer no representa un factor negativo, sin embargo, el crecer en un lapso
tan corto de tiempo, requirio de unos cambios rapidos y dindmicos que permitieran a GDI

cumplir con demanda de los clientes haciendo uso eficiente de los recursos.

Los indicadores de gestion se constituyen como un conjunto de medidas importantes dentro
de toda organizacion ya que facilitan la evaluacion de las gestiones que se estan realizando.
Estos permiten medir si las estrategias definidas se estan aplicando eficientemente y de la

manera adecuada.

A pesar de haber adoptado diferentes cambios en los procesos, en las habilidades y en las
areas, todos enfocados en pro del cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
organizacion, el tema de las unidades producidas en digitalizacién se convierte en uno de
los mayores retos dado que dicho servicio genera en promedio el 60% del total los ingresos

de la compafiia.

La meta propuesta para el afio 2022 son 500.000 iméagenes digitalizadas al mes, sin
embargo, el resultado presentado hasta el mes de mayo muestra que su cumplimiento no

supera el 68%, dicho resultados se presenta en la figura 1, informe de productividad GDI:
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Nota: La figura muestra el informe de productividad de GDI de enero a mayo de 2022.

De acuerdo con el analisis realizado a los diferentes retos que presenta la organizacion y

alineados con la necesidad expuesta por la gerencia, se define que la consultoria se enfocara

en el macroproceso de digitalizacion de documentos, mediante la implementacion de

estrategias innovadoras que buscan disminuir las brechas de productividad del proceso.

Por lo anterior, la consultoria planteada lleva por titulo “Consultoria para disminuir las

brechas de productividad del proceso de digitalizacion a través de la implementacién de

estrategias Innovadoras en la empresa Gestion Documental Inteligente (GDI)”

18



CAPITULO 5
5 OBJETIVOS

Para esta consultoria es fundamental plantear unos objetivos, claros, viables y medibles, por
ende, en este capitulo se hace alusion a cada uno de los pasos necesarios para alcanzar la

meta principal del trabajo.

5.1 GENERAL

Propiciar una estrategia que permita disminuir las brechas de productividad del proceso
digitalizacion, validacion de datos y documentos a través de la implementacién de

estrategias innovadoras.
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Realizar un diagnostico que permita identificar la problematica actual de la
organizacion frente a los objetivos e indicadores de gestion.

. Plantear estrategias y acciones que permitan el aumento de la productividad,
incrementar la calidad de los servicios prestados y disminuir tiempos de
ejecucion.

. Acompafiar a la organizacion en el inicio de implementacion de las

estrategias innovadoras planteadas.
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CAPITULO 6
6 PLAN DE TRABAJO

Una vez aprobada la propuesta de la consultoria como opcidn de trabajo de grado, por el
comité de curriculo de la Maestria en Creatividad e Innovacion en las Organizaciones
(Anexo A), y de acuerdo al plan de trabajo planteado, describimos cada una de las fases a

implementar durante el desarrollo de la misma.
6.1 FASES DEL PLAN DE TRABAJO

La consultoria se divide en cuatro fases que corresponden a las actividades principales a

desarrollar, dentro de cada una de estas fases se plantean actividades secundarias que

permitiran llegar a cada uno de los procesos, recopilar informacién, documentar opiniones,

e implementar estrategias innovadoras acordes a las necesidades de la organizacion; a

continuacion, se relacionan cada una de las fases a desarrollar:

llustracion 2 Fases plan de trabajo

3. Validacion o filtro de
ideas

Nota: Elaboracion propia.
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6.1.1 Investigacion y analisis

En esta fase inicial se realizaran reuniones con la gerencia general y lideres de las
diferentes areas, reuniones en las cuales se solicitard informacion relevante relacionada con
la actividad principal de la organizacion y el proceso de digitalizacion, se presentara el plan
de trabajo y una vez aprobado se realizar el disefio del instrumento para realizar trabajo en
campo, en el cual se recolectara la informacion de cada uno de los procesos y las
actividades que se realizan, la fase finaliza con la identificacion de los problemas que se
trabajaran en la etapa de ideacion, analisis de la informacion y planteamiento de nuevos

retos.
6.1.2 Etapa de ideacion

En esta etapa se buscaré realizar un proceso de generacion de ideas que ayuden a solucionar

el reto planteado a partir de los problemas y necesidades encontradas en la etapa anterior.

Una de las primeras actividades sera el disefio de un taller creativo, definiendo el entorno
en donde se debe desarrollar, estimando tiempos, elementos y recursos requeridos para la
realizacion de este. Esta etapa también consta de cuatro pasos fundamentales y son, en
primer lugar, el disefio del taller creativo, luego, la presentacion de la propuesta,
posteriormente, la implementacién del taller con el grupo de colaboradores y finalmente, se
presentaran los resultados a través de un informe. Es importante resaltar que todo ello se

realizard una vez sea aprobado el taller por la gerencia.

En la figura tres, se hace un resumen de dichos pasos.
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llustracion 3 Actividades etapa de ideacion

3. Ejecucién
del taller

Nota: Elaboracion propia.
6.1.3 Validacion o filtro de ideas

Una vez finalizada la etapa de ideacion y posterior a la validacion de los resultados se
estableceran criterios a través de los cuales se filtraran las ideas, apoyados en herramientas
de convergencia, después de seleccionadas las mejores ideas se buscara que el equipo de
GDlI realice el prototipo de al menos una de las ideas seleccionadas, posterior a esto se
realizara un informe de resultados con el cual se validara la viabilidad de las ideas

seleccionadas.
6.1.4 Activacién y puesta en marcha

Uno de los puntos clave en esta fase es contar con el compromiso de la direccion y para
esto una vez construida la propuesta seré presentada a la Gerencia para su aprobacion y

posterior ejecucion.

Previo a la activacion se debe realizar una planificacion en la que se definira un plan de

puesta en marcha con hitos muy claros los cuales deben ser comunicados a los funcionarios
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del macroproceso de digitalizacion de la organizacion GDI, para que conozcan de la
implementacién que se va a realizar y de las ventajas que esta trae, y asi poder utilizar de

forma efectiva la solucion que se construy6 en conjunto.
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CAPITULO 7
7 DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO

Una vez aprobado por la Gerencia General de GDI el plan de trabajo propuesto para la
realizacion de la consultoria (Anexo B), se da inicio al desarrollo de cada una de las fases

propuestas en el capitulo anterior.

7.1 INVESTIGACION Y ANALISIS

En esta etapa se realizo recoleccion de informacion Gtil para poder entender el macro
proceso de digitalizacién y poder realizar un diagndstico de la problematica actual, para
recolectar la informacion se realizaron reuniones con la Gerencia General y lideres de
diferentes procesos (Anexo C) se elaboraron encuestas, entrevistas informales y
observacion directa al interior de la organizacion para identificar las principales fortalezas y
debilidades de los procesos que conforman el macroproceso de digitalizacion (organizacion
y alistamiento, escaneo, control de calidad, marcacion y separacion). Con los hallazgos
encontrados, se realizé una matriz para evaluar aquellos que por su impacto en la

productividad se consideraron claves para abordar por medio de técnicas creativas.

En general un proceso de digitalizacion mejora la velocidad de consulta de documentos,
permitiendo responder de manera rapida las solicitudes y requerimientos de clientes tanto
internos como externos, tener un documento digitalizado garantiza a las empresas tener
copia de respaldo por lo cual se considera que la digitalizacion es un servicio que brinda
ventajas competitivas a las empresas, dichos documentos digitalizados se adaptan a los
sistemas de informacion de las empresas o permiten ser llevados a servicios en la nube
ofrecidos por GDI o directamente contratados por los clientes con otras empresas, sin
embargo, para llegar a tener un documento digitalizado se debe surtir unas fases, que en
esta organizacion estan alineadas al protocolo de digitalizacidn del Archivo General de la
Nacion de Colombia las cuales son alistamiento, captura, control de calidad, separacion y

marcacion.
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Durante la fase de investigacion y analisis se realizaron visitas en campo a cada uno de los
procesos que componen el macroproceso de digitalizacion en las que se buscaba conocer
cada una de las actividades que desarrollan, cantidad de personas, lugar donde realiza la

actividad, tiempos y movimientos entre otros.

En dicho proceso se aplicaron encuestas (Anexo D) y entrevistas informales (Anexo E), de
acuerdo con la actividad que realiza cada colaborador, segun el modelo actual
implementado en la organizacion en el que especializa la labor. A continuacion, se
presentan cada uno de los procesos que componen el macroproceso de digitalizacion y se

detallan actividades que se realizan.
7.1.1 Proceso de alistamiento

Después de recibir de parte de los clientes los documentos a digitalizar, en bodega se
realiza un inventario de la cantidad de cajas y empresa a la que corresponden, para luego
ser transportadas al predio del contratista que realiza el proceso de alistamiento, dicho
proceso fue tercerizado con un contrato que inici6 el 01 de febrero 2022, con vigencia al 31
de julio de 2022. Dicha tercerizacion hace parte de una de las estrategias implementadas
por la gerencia de GDI, que busca especializar a las personas en una sola actividad. Dentro
del proceso de alistamiento la persona encargada recibe por parte de GDI cajas que
contienen tomos o paquetes de documentos que hacen parte de un expediente, en promedio
cada caja contiene 2000 folios, la meta diaria de alistamiento es de 12.5 cajas, para un total
de 25.000 folios por dia.

En la visita realizada al contratista encargado del proceso de alistamiento, se aplica
encuesta disefiada como se observa en el (Anexo D), en la cual se recolecta la informacion
relevante del proceso y a través de una entrevista informal se identifica el paso a paso de las

actividades que realizan.

. Desarmado de libros: se deben deshojar los libros (tomos), retirando sus

pastas y todo material como pegante e hilo.
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. Eliminar material metalico: se elimina de los documentos los ganchos de
cosedora, clips, ganchos legajadores metélicos y todos los deméas elementos
metalicos.

. Validacion de inventario de cada expediente a partir de metadatos
descriptivos enviados previamente por el contratante, este procedimiento no
aplica para tomos.

. Durante el inventario de los expedientes también se realiza el proceso de
marcacion para identificar donde termina cada expediente, dicho proceso se
realiza con un marcador negro dejando en la parte superior derecha una linea
de aproximadamente 3.5 centimetros de largo para ser identificada en el
proceso de separacion.

. Se deben retirar los documentos que no correspondan al expediente; estos
deben ser entregados al funcionario asignado por GDI, este procedimiento
no aplica para tomos.

. Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion, aplica
para tomos y expedientes.

. Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo
mediante la utilizacion de cinta mégica para los primeros auxilios por la cara
posterior del documento, la cual es suministrada por GDI.

. Finalmente se procede a ordenar los documentos para enviarlos al proceso

de escaneo.

La actividad de alistamiento se realiza en domicilio de persona a quien se le otorgd el
contrato, el cual tiene un espacio reservado para dicha labor como se presenta en la figura
4,
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lustracion 4 Visita proceso de alistamiento

Nota: En la imagen se observa entrevista realizada al proceso de alistamiento. Tomada de
Archivo fotogréafico de los maestrantes.

7.1.2 Escaneo

La digitalizacion de documentos es realizada por un funcionario contratado directamente
por la organizacion GDI, el cual realiza la labor bajo la modalidad de trabajo en casa,
actualmente cuenta con un escaner de alto rendimiento, marca canon, referencia DR-G1100
que tiene una capacidad de 100 paginas por minuto y un alimentador automatico de

documentos de 500 paginas, durante la labor se realizan las siguientes actividades:

. Usar el escaner automatico para la captura digital, teniendo en cuenta una

resolucién minima entre 200 dpi y 300 dpi.

. Digitalizar los documentos de acuerdo con el formato contratado por el
cliente (PDF, TIFF, PDF/A).

. Garantizar la configuracion del escaner en escala de grises.

. En caso de ser requerido usar funcién para eliminar paginas.

. Mantener activo ultrasonido, para evitar que el escaner se salte hojas, solo se

inactiva cuando un documento tuvo que ser pegado en otra hoja bien sea por
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su tamafio o por que se tuvo que reparar, con esto se evita que pasen hojas
dobles.
. Garantizar que la imagen sea nitida y que no tenga ningun tipo de rayones

ocasionados por sucios o defectos del escaner.

Durante el proceso de escaneo se pueden presentar demoras por diversas causas
relacionadas en la encuesta realizada (Anexo D), sin embargo, durante la visita se
evidenciaron atascos por ganchos, dobleces y residuos de pegante dejados por el proceso de
alistamiento, también se evidencian pausas en la labor porque se debia realizar limpieza al
escaner dado que el polvo que traen las hojas, distorsiona las imagenes cuando queda sobre

el cristal.

Aunque el escaner tiene una capacidad para procesar 100 paginas por minuto como se
menciono al inicio, durante las ocho (8) horas laborales en el proceso se realizan diferentes
labores como la marcacién de tomos en el software, retiro de cauchos de cada paquete o
tomo para dar inicio a la digitalizacién, post- alistamiento de documentos y en algunas

ocasiones actividades adicionales asignadas por la administracion.

Hay que destacar que gran parte de los resultados depende del buen alistamiento con el que
vengan los documentos, también del tamafio y forma de los documentos que se van a
escanear dado que, entre mas pequefios, la alineacion frente el rodillo debe ser perfecta para
que el escaner los pueda tomar, de igual manera es vital que el escaner se encuentre en

Optimas condiciones para poder realizar la labor.
7.1.3 Control de calidad y separacion

Este proceso es realizado por la auxiliar de archivo, bajo la modalidad de trabajo en casa, la
primera actividad es visualizar todas las imagenes digitalizadas por caja para realizar

control de calidad realizando las siguientes actividades:

. Se debe realizar control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar
que cumplan con los requisitos establecidos para el proyecto de
digitalizacion en cuanto a legibilidad e integralidad de la imagen.

28



. Los defectos que se encuentren deben clasificarse en 3 categorias: Menores,
Mayores y Criticos y se reportan a la coordinadora de digitalizacién para
determinar accion a seguir.

. Garantizar que no se presentan imagen incompleta (es decir, falta de
informacidn en los bordes del area de la imagen)

. Validar y corregir de ser necesario la orientacion de la imagen digital la cual

debe ser en forma de lectura humana.

Una vez validada la integridad y legibilidad de los documentos, los paquetes deben ser
separados haciendo uso de la herramienta PDF Sam Visual, la cual permite combinar
visualmente archivos PDF, reorganizar, eliminar, extraer, dividir y fusionar paginas entre

otros.

Se debe garantizar que cada paquete se dividié de manera correcta para que no se presenten
errores en la marcacion, para realizar este proceso se valida la marcacion que realizan desde
el proceso de alistamiento, quienes dejan el guia indicado donde inicia y donde finaliza

cada paquete.
7.1.4 Marcacion

Como proceso final se valida la cantidad de paquetes contenidos por cajas y se compara
con la relacion enviada por el cliente, se procede a convertir el PDF a Excel para crear
listados y poder concatenar la informacion de las columnas para renombrar cada uno de los

archivos segun lo contratado con el cliente.

El proceso para renombrar masivamente archivos se realiza por medio de la herramienta
Advancer Ranamer 3.87. Una vez se finaliza la marcacion de cada paquete se realiza una
validacién aleatoria, comparando que la marcacion del paquete coincida con la informacion

del documento.

Para finalizar el proceso de investigacion y con el fin de confirmar y completar parte de la
informacion requerida para el anélisis, se valida documento enviado por la coordinacion del

macroproceso de digitalizacion (Anexo F), en donde se da respuesta a diferentes
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inquietudes expuestas por las consultoras, asi mismo se valida la informacion de los perfiles

y descripcidn de cargos relacionados en el (Anexo G).
7.2 HALLAZGOS

Durante el andlisis realizado al trabajo ejecutado en campo, se hace la identificacion de los
hallazgos mas relevantes de los procesos que componen el macroproceso de digitalizacién
y que tienen impacto directo sobre la meta de 500.000 imagenes digitalizadas por mes,
identificando que el proceso de alistamiento cumple una labor determinante en los
resultados esperados del macroproceso de digitalizacion; asi mismo la administracion,
quien debe ser garante de que se proporcionen las herramientas requeridas para cumplir a

cabalidad con su funcién. Los hallazgos encontrados se relacionan a continuacién en la

tabla 1.
Tabla 1 Hallazgos encontrados
Hallazgos Proceso
Por falta de herramientas se presentan folios con polvo, ganchos, dobleces, Alistamiento
residuos de pegante que afecta el proceso de escaneo
Demora en el proceso por el tamafio y forma del documento Alistamiento
Ausencia de control de calidad de manera transversal en el proceso Administracion
Demora en reparacion de un escaner cuando se dafia Administracion
No se detecta de manera oportuna los resultados del proceso Administracion
No se documentan las acciones correctivas cuando se presentan no conformes Administracion
Organizacion e inventario de documentos (paquetes) / labor de limpieza Organizacion y Alistamiento
Tiempos muertos en digitalizacién mientras se espera mientras pasan los folios Administracion
dejados en el alimentador.
La meta es general y no se diferencia por tipo de documentos y clientes Administracion

Nota: Esta tabla muestra los hallazgos encontrados a partir del trabajo de campo.

En ese orden de ideas, con los hallazgos encontrados se procedio a realizar una matriz de

evaluacion donde se establecieron criterios que van de acuerdo con el impacto en la
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productividad a través de los cuales se filtraron los principales retos apoyados en

herramientas de convergencia como se observa en la tabla 2.

Tabla 2 Convergencia hallazgos encontrados

Clasificacion Problema Subproceso
final
1 Por falta de herramientas se presentan folios con polvo, ganchos, Alistamiento

dobleces, residuos de pegante que afectan el proceso de escaneo.

2 Demora en el proceso por el tamafio y forma del documento. Alistamiento

3 Ausencia de control de calidad de manera transversal en el proceso. Administracion

5 Demora en reparacion de un escaner cuando se dafia. Administracion

9 No se detectan de manera oportuna los resultados del proceso. Administracion

10 No se documentan acciones correctivas cuando se presentan no Administracion
conformes.

6 Tiempos muertos en digitalizacion mientras se pasan los folios dejados Escaneo

en el alimentador.

Nota: en esta tabla se puede observar la clasificacion de los hallazgos encontrados por parte de las consultoras.

Ahora bien, como resultado final se identificaron los dos retos para abordar en el taller
creativo, en donde se buscara dar soluciones a partir de propuestas innovadoras y creativas

que logren dar respuesta a dos interrogantes principales, presentados a continuacion:

1. ¢Qué herramientas podriamos disefiar o utilizar en el proceso de alistamiento para
disminuir los documentos con ganchos, dobleces, residuos de pegante y polvo?
2. ¢Como podemos hacer para que la variedad de tamarfios de los documentos no

genere demoras en el proceso de digitalizacion?
7.3 ETAPADE IDEACION

El 28 de abril del afio 2022, se llevo a cabo en el salon de eventos del Bosque Popular de la
ciudad de Manizales, la ejecucion de un taller creativo con la participacion de 11
funcionarios de la empresa, los cuales son participes en el macroproceso de digitalizacion y
algunos funcionarios de areas transversales de la organizacion. Se dio apertura a la jornada
con la realizacion de ejercicios de calentamiento a traves de diferentes elementos

entregados a los participantes, posteriormente se socializaron los retos creativos que se
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abordaron durante el ejercicio apoyados en una presentacion disefiada con anterioridad
(Anexo J).

Los dos (2) retos a abordar durante la sesién fueron:

1. ¢Qué herramientas podriamos disefiar o utilizar en el proceso de alistamiento para
disminuir los documentos con ganchos, dobleces, residuos de pegante y polvo?
2. ¢Como podemos hacer para que variedad de tamafios de los documentos no genere

demoras en el proceso de digitalizacion?

Para dar inicio se conformaron dos equipos los cuales ejecutaron la etapa de ideacion a
partir de la aplicacion del método SCAMPER, creado por Bob Eberle a mediados del siglo
XX, el cual segun explica Lopez (2012), utiliza siete preguntas como motor de auto
reflexion, considerando la pregunta como una herramienta creativa ante cualquier reto que
se plantee, la explicacion del método y ejemplos del mismo se presentaron a los

participantes en las imagenes de la presentacion relacionada en el (Anexo J).

El resultado de este proceso de ideacion arrojé para el reto uno un total de 18 ideas y para

el reto dos un total de 4 ideas que enunciamos a continuacion:

Reto 1: ¢ Qué herramientas podriamos disefiar o utilizar en el proceso de alistamiento

para disminuir los documentos con ganchos, dobleces, residuos de pegante y polvo?

. Caja 0 base para para alineacion y organizacion de documentos.

. Detector de ganchos.

. Maquina estilo Waflera que caliente y elimine el residuo del pegante.
. Rodillo desdoblador.

. Plancha de hojas.

. Fotocopiadora.

. Guillotina industrial.

. Solicitar al cliente la eliminacion de ganchos.

. Lector maquina separadora.

. Control de calidad.
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Cuenta hojas.

Blower soplador de aire para limpieza de hojas.

Capacitar a los clientes respecto a la entrega de documentacion para que no
generen sobrecostos.

Definir en los contratos con los clientes las condiciones de entrega de
documentacion.

Escobita sopladora y detectora de ganchos.

Eliminador de adhesivo de encuadernacion.

Retroalimentacion de los re-procesos generados en escaneo por errores en el
alistamiento.

Manual de procedimiento para el proceso de alistamiento

Reto 2 ¢ Como podemos hacer para que la variedad de tamarios de los documentos no

genere demoras en el proceso de digitalizacion?

Adaptar las hojas pequefias al tamafio del paquete para optimizar la
digitalizacion.

Generar acuerdos en los contratos con los clientes para que el tipo de
material y tamafio del documento sea estandar.

Contar con indicadores diferentes dependiendo el tipo de documento o
cliente.

Sustituir el scanner por una impresora.

7.4 VALIDACION O FILTRO DE IDEAS

Una vez realizada la sesion de generacién de ideas se procedio a la agrupacion de ideas

similares o que se complementaban, luego se aplico el filtro de ideas bajo la técnica 41’s

evaluando las ideas bajo los criterios de influencia, inmediatez, interés e impacto; cada

participante de acuerdo con su criterio otorgo puntos a las ideas que consideraba mas

viables.
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Tabla 3 Convergencia Reto 1

Reto 1: ;Qué herramientas podriamos disefiar o utilizar en el proceso de alistamiento para disminuir

los documentos con ganchos, dobleces, residuos de pegante y polvo?

Ideas

Puntos

Detector de ganchos

o

Caja 0 base para para alineacién y organizacion de documentos

Plancha de hojas

Guillotina industrial

Solicitar al cliente la eliminacion de ganchos

Blower soplador de aire para limpieza de hojas

Definir en los contratos con los clientes las condiciones de entrega de documentacion

Escobita sopladora y detectora de ganchos

Maquina estilo Waflera que caliente y elimine el residuo del pegante

Rodillo desdoblador

Fotocopiadora

Lector maquina separadora

Control de calidad

Cuenta hojas

Eliminador de adhesivo de encuadernacion

Retroalimentacidn de las re-procesos generados en escaneo por errores en el alistamiento

Manual de procedimiento para el proceso de alistamiento

Capacitar a los clientes respecto a la entrega de documentacidn para que no generen sobrecostos.

Nota: En esta tabla se observan las relaciones de convergencia que surgieron a partir del

reto 1.

Tabla 4 Convergencia reto 2

OO0 OO OO |OIOININ NI DN | N DN

Reto 2. ; Cdmo podemos hacer para que la variedad de tamarios de los documentos no genere

demoras en el proceso de digitalizacion?

Ideas Puntos
Adaptar las hojas pequefias al tamafio del paquete para optimizar la digitalizacion 12
Documentos pequefios fotocopiarlos antes de escanearlos 10
Generar acuerdos en los contratos con los clientes para que el tipo de material y tamafio del 10
documento sea estandar
Contar con indicadores diferentes dependiendo el tipo de tamafio de documento o cliente 5
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Nota: En esta tabla se observan las relaciones de convergencia que surgieron a partir del reto 2.

La idea con mayor votacion en el reto uno fue implementar el uso de una herramienta que
permita detectar ganchos de cosedora en los documentos que pasan por el proceso de
alistamiento y la de mayor votacion en el reto dos fue adaptar las hojas pequefias al tamafio

del paquete para optimizar la digitalizacion.
75 PROTOTIPADO

Se realizé la elaboracion de prototipos rapidos que sirvieron para comprender las ideas

propuestas a través de lo plasmado por los equipos que participaron en cada reto.

PROTOTIPO 1: Detector de ganchos Hewlett-Packard DG 500.000, elaborada por el grupo
uno, quienes en su exposicion manifiestan que la DG 500.000 es capaz de detectar
cualquier tipo de elemento metalico evitando que se provoquen atascos y dafios en el
escaner, se disefia cada parte de la herramienta y es presentada en la figura 5, junto a los

participantes del equipo.

llustracion 5 Prototipo detector de ganchos

Nota: En la figura se evidencia el prototipol- detector de ganchos DG500.000 disefiado por los participantes.

PROTOTIPO 2: Denominado Despegatodo 3000 (DG3000) y presentado en la figura 6,
elaborado por los participantes del grupo 2, los cuales exponen que el Despegatodo cuenta
con un sistema de calentamiento que permite que los residuos de pegante sean separados de

las hojas, asi se garantiza que en el proceso de escaneo no se presenten atascos.
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lustracion 6 Prototipo Despegatodo

Nota: en la imagen se evidencia el prototipo2-Despegatodo DG3000 disefiado por los participantes.
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CAPITULO 8
8 INFORME DE INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD

Una vez socializado a la Gerencia General el informe final de la consultoria (Anexo K), en
donde se presentan los resultados del trabajo realizado en campo, los hallazgos encontrados
y el planteamiento de las estrategias innovadoras seleccionadas a partir del proceso de
convergencia y que segun el analisis realizado disminuirian las brechas de productividad
del macroproceso de digitalizacion, sus directivos proceden a aprobar la implementacion de
una prueba piloto de algunas de las estrategias planteadas.

Para el 29 de julio 2022 la gerencia de GDI envia un informe con los resultados
preliminares de la prueba piloto llevada a cabo durante el primer mes (Anexo L), en el que
se resaltan los excelentes resultados de las estrategias implementadas obteniendo para el
mes de julio un aumento en la productividad del 30,64%, pasando de digitalizar 327.161 en

el mes de junio a 427.409 en el mes de Julio 2022 como se presenta en la figura 7.

También, es importante mencionar que al inicio de la consultoria se tenia un promedio de
digitalizacion de 17.000 imagenes/dia y en la prueba piloto realizada durante 18 dias
laborales el promedio de digitalizacion diaria incrementd en un 39% equivalente a 23.744
imagenes digitalizadas, tal como se observa en la tabla 5. Lo anterior, indica que las
estrategias planteadas e implementadas contribuyeron al mejoramiento de la productividad

de la organizacion.

Tabla 5 Comparativo de productividad junio -julio

JUNIO 2022 JULI0O 2022
FECHA REPORTE FECHA REPORTE PRODUCCION
PRODUCCION
1/06/2022 19154 1/07/2022 18191
2/06/2022 VACACIONES 5/07/2022 22577
3/06/2022 VACACIONES 6/07/2022 18901
6/06/2022 21027 7/07/2022 26612
7/06/2022 18234 8/07/2022 22124
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8/06/2022 20457 11/07/2022 27392
9/06/2022 20702 12/07/2022 29709
10/06/2022 19124 13/07/2022 19734
13/06/2022 20101 14/07/2022 29265
14/06/2022 17771 15/07/2022 22137
15/06/2022 15753 18/07/2022 22909
16/06/2022 8146 19/07/2022 23229
17/06/2022 18688 20/07/2022 FESTIVO
20/06/2022 FESTIVO 21/07/2022 23815
21/06/2022 27824 22/07/2022 22914
22/06/2022 19169 25/07/2022 21292
23/06/2022 32228 26/07/2022 24214
24/06/2022 24258 27/06/2022 24569
28/06/2022 24525 28/07/2022 27825
TOTAL 327.161 427.409

Nota: en esta tabla se observa el informe comparativo de productividad de GDI durante junio y julio.

Segun el informe entregado por GDI, todas las ideas generadas en el taller creativo fueron

evaluadas por la organizacion, sin importar si no estaban relacionadas en las estrategias

recomendadas por las consultoras en el informe, esta decision se toma con el fin de conocer

cada una de las ideas presentadas por los diferentes funcionarios y evaluar su viabilidad.

Sin embargo, se identifica que entre las ideas tenidas en cuenta para la prueba piloto se

implementaron siete de las estrategias innovadoras que fueron recomendadas.

8.1 ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS DEL RETO 1

. Caja 0 base para para alineacion y organizacion de documentos: ya se

implemento con algunas mejoras y se obtuvieron excelentes resultados.

. Guillotina industrial: se implemento para evitar el uso de tijera, permitiendo

el corte de entre 10 y 12 hojas cada vez.

. Control de calidad: Esta actividad se implementd inmediatamente con

magnificos resultados. Las hojas estan saliendo, del proceso de alistamiento,

sin dobleces, sin ganchos, sin residuos de polvo y pegante permitiendo que

el rendimiento del escaneo sea ostensiblemente mas alto.
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. Retroalimentacion de los re-procesos generados en escaneo por errores en el
alistamiento: Se hace continuamente con el fin de obtener datos estadisticos
y tomar decisiones.

. Adaptacion de las hojas pequefias al tamafio del paquete para optimizar la

digitalizacion: Se implementd, con algunas mejoras y excelentes resultados.
8.2 ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS DEL RETO 2

. Adaptacion de las hojas pequefias al tamafio del paquete para optimizar la
digitalizacion: Se implemento, con algunas mejoras y excelentes resultados.
. Redaccidn de indicadores diferentes dependiendo el tipo de documento o

cliente: Se evalu0 esta recomendacion y se hicieron ajustes en indicadores.
8.3 ESTRATEGIAS EN PROCESO

Generacion de acuerdos en los contratos con los clientes para que el tipo de material y
tamafio del documento sea estandar: Se pondra en practica con nuestros clientes actuales y
potenciales, mediante visitas, indicandoles como archivar los documentos que generan

actualmente, con el fin de facilitar el proceso de digitalizacion.

El resultado anterior se obtuvo luego que de los directivos de la organizacion realizara la
implementacidn de las estrategias por fases, la lider de gestion humana programo una
reunion en la que particip6 la persona responsable del proceso de alistamiento y la auxiliar
encargada del escaneo de las imagenes, dicha reunidn se llevo a cabo el 9 de julio 2022 con
una duracidn de cuatro horas, en las que se socializé la prueba piloto con algunos cambios
adoptados y se evalu6 la productividad de la digitalizacion al implementar las estrategias
innovadoras planteadas, tal como se evidencia en la segunda imagen del (Anexo L), en la
que se presentan las cifras y tiempos de digitalizacion en una jornada antes y después de

implementar las estrategias, documento del cual tomamos los siguientes apartes.

1. Se toma aleatoriamente tomo del cliente SIDERAL, alistado en el mes de marzo
aproximadamente, antes de la implementacion de las estrategias recomendadas, en

el cual se logra evidenciar una gran cantidad de recibos pequefios alistados de
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manera horizontal. La digitalizacion de dicho tomo tardd 2 horas y 15 minutos para
545 imagenes.

2. Se digitaliza tomo de la empresa cliente SIDERAL alistado la ultima semana del
mes de junio donde se lograron evidenciar notables diferencias. El tomo fue
digitalizado en 17 minutos, 35 segundos con un total de 575 iméagenes. Se logré
evidenciar un tomo con un proceso de alistamiento completamente diferente, no se
evidencio ningun error de alistamiento y hubo un adecuado proceso de control de
calidad. Con este tomo se pudo evidenciar la diferencia entre el mismo tipo de
tomos de la empresa cliente SIDERAL, la diferencia esta en el tiempo de

digitalizacion.

De acuerdo con los informes presentados por la organizacion GDI, en los que relacionan
los resultados obtenidos en la prueba piloto implementada del 28 de junio al 28 de julio del
presente afio, se evidencian resultados satisfactorios, producto de la implementacién de las
estrategias innovadoras recomendadas por los maestrantes y que son el resultado de un

proceso creativo planteado en la consultoria realizada.
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CAPITULO 9
9 CRONOGRAMA

Para el desarrollo de la consultoria se planteé el siguiente cronograma en el que se

describen cada una de las fases del plan de trabajo.

llustracion 7Cronograma

2021 2022
ACTIVIDAD PRINCIPAL ACTIVIDADES SECUNDARIAS NOVIEMBRE|DICIEMBRE[ ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
102] 3] 4| 1) 2) 3] 4|12 3]4]1]23]4]1]23]4] 1234 1|23 4 1]2][3 41234

Reunion con la organizacion para
conocer de forma muy general el
principal problema que se tiene
Analizar los objetivos e indicadores
de gestion que estan propuestos por
la organizacion y qué estrategia se
ha desarrollado para conseguirlos.

Diagndstico de la problematica
actual que se percibe al interior dela [Elaborar encuestas y entrevistas al
organizacion interior de |a organizacion para
identificar las principales fortalezas
y debilidades de los procesos

Realizar encuestas y entrevistas al
interior de la organizacion para
identificar las principales fortalezas
y debilidades de los procesos

Disefio de las estrategias de acuerdo

con los aspectos a intervenir.
Disefio delos talleres

Programa de intervencion del equipo
de trabajo. Realizacion de los talleres
Evaluar los factores positivos y
negativos encontrados en el
diagndstico

Conclusiones y recomendaciones Ofrecer herramientas de mejora.
Informe final de consultoria

Prueba Piloto

Documento maestro consultoria

Nota: Elaboracion propia
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CAPITULO 10
10 REFLEXION ACADEMICA

Realizar una consultoria donde se plante6 como objetivo disminuir brechas de
productividad a partir de la ejecucion de procesos creativos, se convirtié en un gran reto
para las maestrantes, teniendo en cuenta que se requirié el uso y aplicacion de los
conocimientos adquiridos en cada uno de los contenidos académicos obtenidos durante la
fase lectiva de la maestria, los cuales se convirtieron en los cimientos para dar inicio al
proceso de analisis e investigacion, disefio de plan de trabajo, hasta la realizacion del

trabajo en campo en donde se llevaron a cabo cada una de las etapas del proceso creativo.

Las actividades planeadas fueron disefiadas bajo los lineamientos de las diferentes
metodologias y estrategias, que permitieron el fortalecimiento de nuestras habilidades y
destrezas desde el hacer, lo que nos permitio llegar a un equipo de trabajo y realizar una
intervencion creativa apoyada con el uso la técnica SCAMPER que potencio la creatividad

de los colaboradores del proceso que abordado.

Como profesionales esta experiencia se convierte en un gran incentivo para continuar con
la aplicacién de los conocimientos adquiridos en temas asociados a la creatividad e
innovacion, con el fin de no solo lograr nuestras metas personales y profesionales, sino

también para realizar un aporte que ayude al crecimiento econémico del pais.
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CAPITULO 11
11 CONCLUSIONES

e Tras realizar el diagndstico para identificar la problemética actual de la
organizacion enfocada en el no cumplimiento de objetivos en el proceso de
digitalizacion, se identificé que los subprocesos con mayor impacto en la
productividad son alistamiento y escaneo, los cuales se constituyen como los
primeros eslabones de la cadena que afectan los demas subprocesos.

e Una vez realizado el trabajo en campo y con la identificacion de los diferentes
hallazgos en cada subproceso se concluye que la mayor cantidad de hallazgos que
tienen impacto directo en la productividad estan asociados al subproceso de
alistamiento y ocasionan demoras en el escaneo o producen dafios en el escaner que
afecta el rendimiento por lo cual los retos definidos para abordar en el taller creativo
se enfocaron los hallazgos de dicho subproceso.

e En larealizacion del taller creativo con los colaboradores del proceso de
digitalizacion y areas transversales se identificd que la aplicacién de la técnica
SCAMPER facilitd la estimulacién y generacion de nuevas ideas, de tal manera que
se logra de manera asertiva llegar a soluciones realmente innovadoras que aportan al
incremento de la productividad del proceso de digitalizacion.

e Las metodologias utilizadas para la generacién de ideas, proceso de convergencia,
puesta en marcha y en general todo el proceso creativo obtuvieron un resultado
exitoso dado que se presentaron en total 22 ideas que factibles para implementar, de
las cuales 8 fueron implementadas en la prueba piloto aprobada por la gerencia 'y
que fue ejecutada en el mes de Julio.

e Laejecucion de las estrategias implementadas durante la prueba piloto arroj6 un
resultado que impact6 de manera positiva la productividad del proceso de
digitalizacion, pasando de digitalizar un promedio de 17.000 imagenes diarias a
23.744 logrando un aumento del 39% en la productividad dia.

e El resultado general de productividad para el mes de Julio present6 un

cumplimiento del 85% frente al promedio de cumplimiento del primer semestre del
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afio del 67%, evidenciando que el desarrollo general de la consultoria cumplié con
los objetivos planteados de manera satisfactoria.

Es frecuente que se presente resistencia en los equipos de trabajo frente a los
procesos de consultoria, por lo que en este caso se reconoce la apertura 'y
disposicion de los integrantes del proceso de digitalizacion para suministrar
informacidn y participar activamente en los talleres creativos logrando asi realizar
un trabajo en equipo que permitid la obtencion de resultados exitosos y un

mejoramiento en la labor que cada uno realiza.
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CAPITULO 12
12 RECOMENDACIONES

De la experiencia recogida en el proceso de consultoria se presentan recomendaciones
relacionadas con la operacién del negocio que se obtienen como resultado de todas las

actividades realizadas.

e Seinsta a la organizacion a dar continuidad a la implementacion de las estrategias
planteadas en el informe final, dado cada una de ellas tiene un impacto significativo
en la productividad del proceso de digitalizacion, también se sugiere dar
continuidad y brindar constante acompafiamiento en la prueba piloto que se inici6
en la organizacion.

e Serecomienda a GDI seguir fomentando en sus colaboradores el habito de pensar
creativamente a partir de la implementacién de diferentes técnicas creativas, para
abordar los diferentes retos que tiene la organizacion.

e Es necesario que la organizacion siga trabajando en la busqueda del mejoramiento
continuo y en procesos de innovacién para mejorar la competitividad de la empresa
y seguir consolidandose como lider en la region.

e Serecomienda a la organizacion contemplar la implementacion de una segunda fase
del proceso de consultoria para cubrir los demas retos planteados, entre ellos la
sostenibilidad de la empresa, dado que se evidencia una gran necesidad de disefiar
nuevas lineas de negocio, ante la evidente implementacion de procesos digitales y
proyectos cero papeles en las diferentes compafiias.

e El informe final de esta consultoria constituye una guia para el planteamiento de
estrategias, las cuales, con su adopcion y aplicacion, permitiran el fortalecimiento se

las actividades de las diferentes areas que lo requieran.
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14 ANEXOS

Anexo A. Aprobacion para llevar a cabo propuesta
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Anexo B. Documento aprobacion consultoria por parte de Gestién Documental Inteligente
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Anexo C. Actas de reuniones

Se relacionan evidencias de las reuniones realizadas con la Gerencia y el equipo del

proceso de digitacion de Gestion documental.
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Anexo D. Encuestas

Encuesta sociodemografica

UNIVERSIDAD
AUTS:&;:ng /\ClL'dl[-l(lt?'lic(lf»tlll:(,lf,\:lﬂl
k DE ALTA CALIDAD
UAM
L ————

Encuesta Nro.

OBJETIVO: La aplicacion de esta encuesta hace parte de la consultoria como proyecto de grado de Lida
Esperanza Ardila Zafray Luz Adriana Monsalve Salgado, estudiantes de la Maestria en Creatividad e
Innovacion en las organizaciones para optar al titulo de Magister.

I | | |

Confidencialidad: Este trabajo es propiedad de la Universidad Autonoma de Manizales. No puede transmitirse

o0 reproducirse sin autorizacion escrita.

Autorizacién uso datos personales: "'De conformidad con la Ley 1581 de 2012 y el articulo 10 del decreto 1377

de 2013, manifiesto que fui informado del objeto de la encuesta y autorizo a la Universidad Auténoma de
Manizales a utilizar la informacién que suministro para los fines propios de la encuesta. esta autorizacion
implica que esos datos seran registrados con fines académicos y de evaluacion de las politicas publicas y
programas de desarrollo.

INFORMACION BASICA

1. Cargo Experta en Archivo y Digitalizacion
2. Género Femenino Masculino
X
3. Estado Civil Soltero Casado X
Separado Union libre
Viudo
4. Edad Menor a 25 afios Entre 25y 35
afos
Entre 36 y 46 afios Mayor a 45
afios X
5. Formacion Secundaria Técnico/Tecnol
0go X
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Pregrado Postgrado
6. Experiencia laboral | Menor a 5 afios Entre6y 10 X
afios
Entre 11y 20 afios Mayor a 20
afios

Encuesta Proceso de alistamiento

PROCESO DE ALISTAMIENTO

1. ¢Conoce el procedimiento de Si
digitalizacién de GDI? NO
2. Si la respuesta al punto anterior es SI. Si
¢ dicho procedimiento lo sigue al pie de la | NO
letra?
3 .Conoce los indicadores mensuales Sl
propuestos para el proceso de NO
alistamiento?. Si su respuesta es Sl
indique cudles son?

Cuéles son: 11 tomos por dia 6 11-13 cajas dia
4 .;Conoce el indicador mensual del Si
proceso de digitalizacion? ¢Si su NO

respuesta es Sl indique cudles son?

5 .¢Qué acciones se ejecutan si no se

cumple el indicador?

Se realizan reuniones con la coordinadora y se identifica

causas y se implementan mejoras, sin embargo el proceso

es muy nuevo ( 2 meses)

|

6. ¢ Cuantas cajas en promedio recibe

diariamente?

Cada 2 dias se recibe las cajas

7. ¢En qué horarios las recibe?

Se coordina para que se pueda recibir y a la vez entregar

las cajas o tomos listos
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8. ¢ Cuantos folios en promedio contiene

Un tomo 450 imagenes y una caja en promedio 2000

una caja? imagenes
9.¢Cuantas imagenes en promedio alista Entre 0 y 5000
por dia? Entre 5001 y 10000 x
Entre 10001 y 15000
Entre 15001 y 20000
Otro
10. La cantidad de alistamientos diarios Un Archivo de excel
son reportados en: Otro sistema »
No se relaciona
Otra whatsapp
11. ¢ Cuenta con una herramienta de Si
control, que le permita realizar NO
seguimiento al cumplimiento de su X
indicador mensual?
¢Cual?

12. ¢ Cuénto tiempo (en minutos) en
promedio emplea en las siguientes

actividades?

Recepcidn y alistamiento

de cajas

Depende de la cantidad

Desarmado de tomos por

folio

Entre 50 minutos y 1:30 hrs

Eliminacion de material

metalico (ganchos, clips)

No se lleva estadistica del

tiempo

Quitar dobleces por folio

No se lleva estadistica del

tiempo

Preparacion de entrega de

las cajas

No se lleva estadistica del

tiempo

13. ¢ Enuncie los factores que pueden

afectar el proceso de alistamiento?

1.Demora en entrega de cajas

2.Desorden en la entrega de tomos

3. Hojas muy pegadas al la caratula de

tomos

4.Paquetes de hojas con demasiados

ganchos

5. Recibos pequefios y hojas para

restaurar
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14. ;Qué herramientas emplea para el 1.Tijeras
desarmado? 2.Bisturi
3.Sacaganchos
15. ¢ Debe realizar desplazamientos para | Sl x
tomar los documentos a alistar? NO
16. ¢ Cuantos y cuanto puede durar cada | Desplazamiento 1 Tiempo 10 segundos
desplazamiento? Desplazamiento 2 Tiempo
Desplazamiento 3 Tiempo
17. Realiza las pausas activas Si x
recomendadas por la ARL? NO
Cuantas pausas
18. Los tiempos de pausas activas son en Entre 5y 15 minutos x
promedio: Entre 15 y 20 minutos
Entre 20 y 30 minutos

Encuesta proceso de escano

PROCESO DE ESCANEO

1. ¢Conoce el procedimiento | Sl
de digitalizacion de GDI?
NO
2 .Conoce los indicadores SI 500000 iméagenes mensuales
mensuales propuestos del
NO

proceso de digitalizacion? Si
su respuesta es Sl indique

cuales son?

3 .¢Qué acciones se ejecutan
si no se cumple el

indicador?

Se revisa que ocasiond que no se cumpliera el indicador y

se busca estrategias para cumplir

Entre 1y 2 dias
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4 .;Cada cuanto recibe las
cajas con los documentos a

escanear?

Entre 3y 5 dias

No existe un estandar para la

entrega

5 .¢;Cuantas en promedio?

70 tomos o entre 15y 20 cajas

6 . Enuncie que actividades
incluye el proceso de
escaneo y sus tiempos en
promedio

Tiempos
1.Recibir 20 minutos cada 2 dias
2.0rganizar No se tiene documentados
3.Escanear tiempos / depende del
4. Alistar y empacar alistamiento
5.Despachar 20 minutos

7.¢Cuantos folios en Entre 0 y 5000
promedio digitaliza por dia? | Entre 5001 y 10000
Entre 10001 y 15000
Entre 15001 y 20000 x
Otro
8.¢, La cantidad de escaneos En un Archivo de excel X
diarios dénde se registran? Otro sistema
No se relaciona
Otra
9. ¢Cuenta con una Si X
herramienta de control, que [NO
le permita realizar
seguimiento al cumplimiento
de su indicador diario y
mensual?
Cuél excel en OneDrive
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10. ¢ Los documentos a Si
digitalizar ya traen el NO X No se
namero de folio? requiere
11. ; Qué factor considera El Scanner
usted afecta negativamente El orden como son entregados los
su labor en el proceso de folios
digitalizacion? Demoras en la entrega de los
folios
Asignacion de tareas no asociadas
al proceso
El post-alistamiento de los X
documentos
Otro ___ Cudl? El alistamiento

12. ¢ Si selecciond alguno de
los factores anteriormente
descritos, que planes de
accion se implementan para

solucionarlos?

Retroalimentacion

13. { Qué tipo de Scanner

utiliza para realizar sus

Scanner Plano

Scanner de alimentacién

actividades? automatica X
Los dos
14. ¢ Con que frecuencia un Semanal
equipo de scaneo puede Mensual
presentar fallas?
Semestral
Anual
No se dafian En 4 afios solo ha presentado una

falla grave
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15. ¢ En caso de presentar
fallas cuanto tiempo puede

durar la solucién?

entre 1 diay 3 meses

16. ¢ Qué formatos de PDF
digitalizacion debe utilizar TIFF

en su labor? ¢ Indique los

tiempos que puede tardar la | PPF/A 1 segundo
digitalizacién de cada Otro
formato por folio?

17. ¢ Es frecuente tener que SI
reportar novedades de

captura y cuanto tiempo NO

puede tardar en realizar

dicha labor?

18. ¢ Cuanto es el tiempo de Inmediato

respuesta frente a la
solucion de ese reporte?

19. Enuncie las tareas que
realiza en el post -

alistamiento

Ordenar hojas

Introducir el tomo por partes

Ordenar hojas

Poner cauchos

20. ¢ Cuanto tiempo en
promedio tarda el post-

alistamiento por folio?

Entre 5y 10 minutos

21. ¢ En que momentos se

realiza el post- alistamiento?

Una vez escaneado los folios

Después de finalizada la jornada

Otro cual?
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22. Realiza las pausas
activas recomendadas por la
ARL?

Sl

NO

Cuéntas pausas

23. Los tiempos de pausas

activas son en promedio:

Entre 5y 15 minutos

Entre 15y 20 minutos

Entre 20 y 30 minutos
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Anexo E. Entrevistas

Entrevista proceso de digitalizacion

Macro proceso: Digitalizacion

Proceso: Escaneo y post alistamiento

Fecha: 9 de marzo 2022

Entrevistado: Carmen Patifio

¢A la pregunta que puede retrasar el proceso de escaneo?
La entrevistada contesta si el alistamiento viene mal

Por hojas dobladas

Ganchos de cosedora

Manifiesta que el escaner detecta errores de doble paginacién

Se lleva un control del producto no conforme el cual reporta a la coordinadora

inmediatamente se evidencia la situacion con los siguientes datos:
Nro. De caja

Situacion

El escaner en algunas ocasiones se bloguea sin ninguna razon

El tiempo aproximado de escaneo

Tomo de 450 iméagenes aproximadamente de 10 a 15 minutos

Tomo dificil: cuando se tienen muchos recibos se demora aproximadamente 2 horas



El escaner suelta polvo por lo que se debe limpiar durante el dia varias veces
Durante el dia se valida si el escaner esta sucio para limpiarlo

Al momento de la entrevista no se evidencia uso de tapabocas y guantes
Darios en el escaner

Por ganchos

Si se dafia el vidrio se puede demorar el entregar el pedido y vale aproximadamente

$400.000 ya que es importado
Mantienen un stock

Los rodillos también se dafian y duran aproximadamente de 2 a 3 meses, también

mantienen en stock
El escaneo del dia depende del tipo de documento, si son recibos no rinde

Si son otro tipo de documentos rinde mas el proceso aproximadamente entre 16.000 y

17.000 iméagenes diarias

El escéner cuenta con ultrasonido, el cual detecta hojas dobles
Cuando se desactiva el ultrasonido puede que una hoja se vaya doble
En el proceso de post alistamiento:

Le llegan los documentos marcados con punto amarillo

Cuando escanea vuelve y organiza en el mismo orden que llego y le coloca un punto verde

que indica que ya esta escaneado

Los tomos los marcan desde el proceso de escaneo
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Las cajas las marcan desde el proceso de marcacion

Una vez escaneado abre una carpeta en el sistema, de acuerdo con el nimero de la caja

Le llegan cajas y tomo cada 2 dias y de una vez se llevan lo que ya ha escaneado

La prioridad de escaneo la define la coordinadora

Las resoluciones de las imagenes dependen del cliente

Cuando el escaner presenta problemas los reporta a la coordinadora y si es del caso llaman

a un técnico

Consideran que el escaner es muy bueno

Al momento de realizar la entrevista se evidencia:

Espacio de trabajo muy pequefio para el volumen de cajas que maneja, lo que puede

ocasionar un accidente de trabajo

La funcionaria tiene un gato que al momento de la entrevista se subid en el escaner y puesto

de trabajo

Entrevista proceso de control de calidad y separacion

Macro proceso: Digitalizacion

Proceso: Marcacién

Fecha: 9 de marzo 2022

Entrevistada: Luisa Vargas

Solo marca documentos del contrato de Efigas tradicional y Brilla y elimina documentos

La marcacion depende del cliente
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Los indicadores los maneja con la coordinadora

Le indican que debe marcar diariamente y la prioridad

Si tiene algun error lo reporta a la Coordinadora

Se puede presentar retrasos por desorden en los listados

VVa marcando paquete por paquete

En un dia se pueden presentar hasta 5 errores, depende del documento

Manifiestan que no tienen actualizado el manual del procedimiento con el nuevo programa

de marcacion

Se evidencia que tiene claro los indicadores

El trabajo se va liberando, dependiendo de lo que le van entregando

Existe una marcacion de documentos a eliminar que se hace de forma manual

Se evidencia que no hay una directriz frente a las imagenes que no se ven

Entrevista proceso de marcacion

Macro proceso: Digitalizacion

Proceso: control de calidad

Fecha: 14 de marzo 2022

Entrevistado: Daniela Rios

Utilizan un programa para llevar el control de calidad

Los documentos vienen marcados donde inician y donde comienzan desde el proceso de

alistamiento
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Se encarga de guardar los documentos de acuerdo a cada paquete y de rotar y eliminar los

que apliquen

Tiene una carpeta compartida por drive, en donde deja la marcacion por cajas y por zona
Elimina lo que llega tachado y con x

Valida el 100% de los documentar

Verifica que las imagenes estén estéticamente bien

Si hay algun error reporta a la persona encargada de escaneo

El proceso se retrasa y demora cuando llegan paquetes grandes, y cuando la informacion no

es consistente, depende el tipo de documento
El registro de las inconsistencias lo registra en el cuadro diario de produccién

Realizan reuniones con el equipo para identificar las falencias y errores y tratar de

corregirlos

Presentaron un no conforme con un cliente por falta de capacitacion ya que las hojas

salieron ilegibles y no cumplian el estdndar de calidad exigido por el cliente

El procedimiento de control de calidad se encuentra en el documento general del proceso
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Anexo F. Documento aclaracion proceso de digitalizacion

Este anexo contiene documento con el cual se da respuesta a algunas inquietudes
planteadas por la consultoria respecto al proceso de digitalizacion, enviado el 10 de febrero

de 2022 por parte de Gestion Documental Inteligente.

&GDIl @pocu

Manizales, 10 de Febrero del 2022
Asunfo: Sustentacion de preguntas proceso de Digitalizacidon de GDI
FPor medic de la presente daremos repuesta a las ingquistudes.

1. zTienen indicodores que midan la efecfividaod?

Manesjamos indicadores de produccion para las actividades de
Escaneo, Alistamiento y Marcacidon: las otras actividodes se
torman sus valores diarios vy s comparan con datos anteriores.

2. ;Lla medicion de efectividad como se hace?

El regisiro de produccion se foma en un archivo de Excel, el cual,
contempla, cantidad realizada por dia v la meta pactada. la
division de estos dos factores: obtiense el porcenfaje de
efectividad de la actividad al dia.

Relaciono en formafo Excel. los indicadores manejados vy su
medicicn.

3. ;Cuwadl es la diferencia de entre hacer 100 digitaizacion y hacer
400 digitalizaciones?

Las digitalizaciones varian dependiendo del cliente, los requisitos
v necesidades del proceso, los factores gue nos pueden hacer
camiiocs en el proceso son:

* Tamafo del documento [Grande, peguefio, mediano).

= Caliore del documenio (a mayor espesor mas facil circula
por el escdaner).

= Tipo de documentos (Papel, papel periddico, revistas).

= Estado del documento (Malo, bueno. regular, rasgado]).

= Resoclucion de la imagen, regulamente se manesja 300 ppe. s
aumenta este valor, el escaneo es mas lento.

= Alistamienio de los documentos ([Quitar ganchos, clips.
organzar rasgaduras, marcar oon marcado, recortar) .

= Forma de marcar el docurmenifo (Maoyor o menor medida de
caracteres) varia si es manual o auvtomatica.

= Hajos en blanco (Al digitalizar quedan hojas en blanco las
cuales se eliminan) cada cliente varia este valor.

Visitanos en:

in QN £ Jw] > ]

Anexo G. Perfiles de los cargos

En este anexo se relacionan los perfiles de los cargos GAF-DC-01 Perfil cargo Experto(a)
en archivo y digitalizacion y GAF-DC-21 Perfil de cargo coordinador de digitalizacion.
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GAF-DC-01 Perfil cargo Experto(a) en archivo

GDI PERFIL DE CARGO Y RESPONSABILIDADES: P venicn s
el COD: GAF-DC-01
; AUXILIAR DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION Com: A ;

1 IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 NOMBRE DEL CARGO:
Experta en Archivo v Digitalizacion

1.2 PROCESO:
Gestion Documental Inteligente

1.3 CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Coordinador de Digitalzacidn.

1.4 CARGOS QUE LE REPORTAN:

Personal de Apoyo.

2 OBJETIVO DE CARGO

Apoyar en cada uno de los procesos de digtalizacion vy prestar servicios de
organizacién de archivos cuando el proceso lo requiera, siguiendo los

lineamientos del sistema de gesticn.

3 RESPONSABILIDADES

1) Apoyar en tareas de alistamiento de documentos.

2) Apoyar en tareas de escaneado de documentos.

3) Apoyar en tareas de control de calidad.

4) Apoyar en tareas de separacion y marcacion.

5) Apoyar en tareas de postalistamiento.

&) Realzar cada una de las tareas de acuerdo con los contratos
realzados v las instrucciones del coordinador de digitalizacian.

) Atendera los procedimientos establecidos para la digitalzacion
de los documentos de cada cliente en particular.

8) Realzar la impieza de los equipos ulilzados en =l proceso de
digitalizacican.

k] Informar al coordinador de digitalizacion scbre las anomalias de
los equipos v heramientas para el escansado.

10) Informar al coordinador de digitalzacion sobre las situaciones e
mregulandades encontradas en los documentos procesados.

11) Mantener su puesto de trabajo en condiciones optimas para un

trabajo adecuado v ordenado.

12) Reportar al coordinador de digtalzacion o a la pemsocona
designada dianamente, la cantidad de documentos procesados en
la actividad apoyada.
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GAF-DC-21 Perfil de cargo coordinador de digitalizacion

G D' PERFIL DE CARGO Y RESPONSABILIDADES: O amtins
i . Fecha 14,/07/2021
§ COORDINADOR DE DIGITALIZACION . 1 de 4

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

11 MNOMBRE DEL CARGO:
Coordinador(a) de Digitalizacion

12 PROCESO:
Gestion Documental Inteligente

1.3 CARGD DELJEFE INMEDIATO:
Director de Operaciones

14 OBIETIVO DE CARGOD
liderar el proceso de digitalizacion de los proyectos asignados, de acuerdo con los
reguerimientos de los clientes y siguiendo los lineamientos del sistema de gestion.

2  RESPONSABILIDADES

WVII.
Vil

Atender a los requerimientos de los dientes, diligenciar las ardenes de trabajo y dar
constante retroalimentacion a los dientes acerca de la ejecucion de los proyectos.
Proteger la informacion verbal y escrita, ofreciendo confianza y confidencialidad en
cumplimiento de la ley 1409 de 2010. "por la cual se reglamenta el ejercideo
profesional de la Archivistica y se dicta el codigo de ética y otras disposiciones”™.
Planear, ejecutar, dirigir y controlar la produccion de imagenes digitalizadas de cada
uno de los proyectos.

. Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion eficaz de los proyectos.
. Dar induccidn y constante entrenamiento a cada uno de los colaboradores del drea

de digitalizacion.

. Welar por el rendimiento y las competencias de los colaboradores que desempefian

funciones de alistamiento, escaneado, control de calidad, particidon, marcacidn,
auditoria y post-alistamiento.

Controlar la calidad de la documentacion digitalizada en cada una de sus etapas.
Recopilar, ordenar y verificar la documentacion digitalizada.

. Confrontar la informacion digitalizada respecto a la documentacion fisica.
. Auditar y administrar la disposicion final de la documentacion digitalizada, tanto

entrega al diente, como sus copias de seguridad en discos duros fisicos y en la nube
(SharePoint).

. Gestionar la disposicién final de la documentacidn fisica, ya sea para devolucion al

cliente, custodia o destruccidon segura. ¥ hacer seguimiento a que la siguiente etapa
del proceso sea ejecutada de forma correcta.

LIDER DE MEIDRA DONTINUS — SANTAGD GARCES
PASLY

Sawlvago (eavees P.

MRECTOR DE DFERACIONES — MAMNUEL HEREERA

ACTLALLZD
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Anexo H. Procedimiento digitalizacion Bésica

En este anexo se relaciona el procedimiento GDI-PR-07 procedimiento de digitalizacion

bésica.

PAGINA 1 DE 15
VERSKIN ¥

GD' PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION BASICA COD: Gbi-Fa.07

FECHA: 150072021

1 OBIJETIVO

Converfir informacion que se encuentra con soporfe en papel a soporte digital. para
preservar la memorna fisica de los documentos y para gue la informacion sea consultada a
la mayor brevedad posiple, siendo, ademads, una medida de contingencia en caso de
pérdida de la informacion; los documento deben de cumplir principios de autenticidad,
imtegridad, fiabiidad y disponibilidad.

2 ALCANCE
Este procedimiento aplica para los procesos de digitalizacion badsica en cada una de sus
actividades, cuando estas apliquen.

3 RESPOMSABLE
Coordinador de Digitalizacidn.

4 DEFINICIOMES:

4.1 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS:

Consiste en tener un documento fisico y convertiro en una imagen digital a través de un
escdaner. B un mecansmo sencillo. eficiente y rentable para almacenar. administrar w
consultar grandes voldmenes de documentos, en forma de imdagenes digitales.

4.2 IMAGEN DIGITAL:
Copia enimagen digital de un documento orginal scoportado en papel.

4.3 FORMATO:

Caracteristica de un archivo digital, gque dependiendo de sus propiedades da beneficios o
caractersticas distintas al momento de reproducir o consuliar una imagen digital. En GDI se
utiizan diferentes formatos: PDF, TIFF y PDF/A. Cada uno con caractensticas de reproduccion
diferentes_

4.4 CALDAD DE LA IMAGEN:

Es la resolucion con la que la imagen es pasada de andloga a digital, afecta la fidelidad al
momento de la reproduccion. 3 da en punitos por pulgada [ppp) © en inglés pixels per inch
(Ppi)

4.5 MILITARY STANDARD 105 D:

Es una técnica desarrclloda por el gjérciio estadounidense, con el fin de hacer una
hermamienta de facil aplicacion para los planes de muesireo de aceptacion.

4.4 MIVEL DE INSPECCION:

B nivel de nspeccion hace referencia al rgor en la ufiizacion de la heramienta Military
standard 105 D. B nivel de inspeccion fiene tres niveles generales de inspeccion, donde el
nivel Il es el usual. B nivel | requiere cerca de la mitad de la inspeccidon que el nivel Il y podria
ser ufiizado cuvando muy pocos productos son defectuosos. B mivel Il requiere de
aproximadamente el doble de inspeccion que el nivel Il y podria ser utiizado cuando los
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Anexo I. Benchmarking

En este anexo se analizan los servicios que prestan algunas empresas de pais dedicadas a

la digitalizacion de documentos.

EMPRESA OBJETO SERVICIOS IMAGEN
o . Escanear y digitalizar informacién nueva
. |Es una compafiia global dedicada a la L yag . . IRON

Iron Mountain custodia. proteccion v estion de Digitalizar documentos impresos existentes / MOUNTAIN®

Incorporated ~ |. p . Y9 Archivar para ofrecer mdxima seguridad y
informacién y activos .

accesibilidad
_— .. |*Digitalizacion o escaneo de documentos en hojas
Gureak Marketing tiene una experiencia e )
) - .. |sueltas y encuadernados.
de més de 8 afios en escanear microfilm | 7 7 .
- - *Digitalizacion de documentos con tamarios
o digitalizar microfilms de 16 mm. y en desde un justificante de un peaje hasta un
Gureak digitalizar microfilms de 35 mm., J pea) GUR EAK
. . R formato DIN AQ.
marketing pudiendo ofrecerle la tecnologia méas T
. > |*Escanear documentos o digitalizacion de
avanzada en escaneres de digitalizacion . :
s C o= documentos en soportes tipo papel, pergaminos,
de microfilms y la profesionalidad de ; S
- placas de cristal, microfilm de 16 y 35 mm.,
sus técnicos. S
diapositivas, etc.
Docunecta es el resultado de la fusion
de dos empresas, una empresa con 18 L
~ P - P Digitalizacion y escaneado de documentos. El
afios de experiencia en programas y Lo -
. . proceso de digitalizacion pasa por la conversion
soluciones documentales personalizadas e - )
= de papel en iméagenes electrénicas mediante la
y una empresa con 25 afos, i 3 . .
. . utilizacion de escaneres de media, alta media y
especializada en la venta de equipos de - X
. - . alta produccion y escaneres de planos.
Docunecta impresién. Como consecuencia de esta - - ) 9
o - Reconocimiento dptico. Configuracion para
unién se ha desarrollado una serie de . - e L
. . . realizar tratamiento de iméagenes, validaciones
soluciones encaminadas a incrementar . L .
L sobre imagen y reconocimiento semiestructurado
la productividad de las empresas, -
. . de formatos, caracteres, marcas, codigos de
automatizar procesos repetitivos y como
. S, barras.
consecuencia de ello, una reduccion
dréstica de costes.
Reducir costos de Almacenamiento y Bodegaje
L . fisico de archivos, hasta en un 90%.
Digitallogic.net es un software .
. Convierten los documentos de formato papel; a >
multiplataforma desarrollado con L L Archivo &
. . formato Electronico-Digital. Ntursimants Digaies
tecnologia de punta que permite la . . L
S - Garantizamos la validez Juridica, Legal
acertada administracion y la gestion L L
L Administrativa y Técnica de Documentos y
inteligentemente de todos los . . L
L . . Archivos en formato Electrénico-Digital.

Digital data documentos y archivos empresariales e . . .
I o L Seleccionan, clasifican y preparan los archivos a
institucionales; bajo la normatividad S .

S - . - digitalizar de acuerdo a normas del Archivo
juridica y técnica pertinente; utilizando -
Lo . Lo General de la Nacion.
principios y funciones de las ciencias
L Indexan los documentos de acuerdo a
administrativas, del derecho, . .
L " necesidades de empresas e instituciones.
archivisticas, Informaticas entre otras. N .
Acompafian en procesos de descarte de archivos
ante entidades competentes.
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Anexo J. Evidencias taller creativo

Invitacion Taller creativo

ESTAS INVITADO

AL TALLER

CREATIVO )
PROCESO

DIGITALIZACION

GDI

TU

PARTICIPACION ES .
MUY /{
IMPORTANTE. -

S y
P} HE K24

Fecha: 28 de abril 2022

Lugar: Salén de eventos bosque
popular -Manizales

Hora: 5 P.M

Contenido Taller creativo

TALLER
CREATIVO
METODOLOGIA
SCAMPER
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Plan de trabajo:

E—

Ejemplos
Practicos
Scamper

+(Qué puede <.
#iCon qué puedo ¢
*Qué puedo acf
«.Como puedo

*Qué puedo magnific
uedo encontrar para el clip?
se del clip?

*iQué ot

siQué puede ¢/
*(Qué reordenaciin del clip seria mejor?

Ejercicios de calentamiento

Evidencias proceso de ideacion y filtro de ideas

Acciones

v

Técnica de ideacion

6060006060

Sustituir

Cosas, lugares,
procedimiento,
gonte, s,

(O mis.

sutituido?

Combinar

Temat, ideas,
canceptes,
emociones.

00 deas
e puaden
‘combinar?

en el clip?

Adaptar Modificar
\deasdeotros,  Afladir algo a
contextos,  umaideas
tiempas, escuelas,  producto,
pessorss. ransformaro.
vk ot Hué podemos
deate akerar para
sugiers esta? majorarle?

Ejm: Un fabricante de clips para el papel quiere mejor su producto

1ar el clip para hacerlo algo diferente?

al clip?

car ¢l dip?
17 0 qué puedo anadirle al clip?

s

Ponerotrouso  Eliminar

Daruses
distinas,
nowvosalos
dementos

il otros
usos puedo

ancontrar?

Reduc,
simplicar
elminar
conceptos,

paris, ehemenios

delpobiema,

0 purde
elminarsea
minirnizar?

Reordenar

et
ehamantos,

Gmblarlos de.
lugar, rokes,

e

Reordenar

para inipiras
Puewas dess

Preguntas



gancaed
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Anexo K. Informe final consultoria entregado a la gerencia general de GDI

residuns de pegante ¥ polvo?

Reto 1: ; Qué herramientas

podriamos disefiar o wilizar en el proceso de alistamiento para disminuir bs documentos con ganchos, dobleces,

Efectividad Custol e (T de
prioridad implementacién
Se raquiere estar impando e\ entar al uso da un blowar da |CreniD 12 productiidad
o Biower crde [PromedioBveees algmaet | FEERIELS B oty [FPrmadamente en v 2%
;  soplad s csner dado que Ios s con v total d= 5600 amseenes | oo N 3 ime
air= para fmpiem de B v [(26008 que afeeta ol sseanzo, s e, 3o e
s j"’c‘*“z“‘q“a e n PON® Y smimsyendo ol iempode 162 8 a‘mmq“a;&aq“a =
_“‘“E‘“"‘*_w ‘ OEonan B2 | mimtos o tmpiar Marca Ranger - modelo 2017940
Tmplementacionde v venicn
[Demoras 2n 2scan=o por mejorada 4=t caje d= carén, Caj \
o Cain obase pam qua no |d ] qua cpane con vma
- o 22 tin centrados v 2l mdillo no [ragleta de centrado, v soportes enla .
P“‘“’“’e‘,“::y 1os torma | tarmbién por parte inferior para que los hmf“_"_’;"”‘“‘*“"‘“ﬁ 5 40,000 2 4 dias
- que |a queden 100% alineades [—7 0070 /10 atascos por
dosumant 2iquadan torcidos 32 deben  |30:egundos por cada documento
volera sscansar. fara da rodillo o repatic sl sscanso
4=l documento
Er vn diz 2= alistan an .ﬁ%
promedio § tomos,
luso de v d=morandoss con 1z tjem =n Fr—
Fatta de una harramisnts que [(ESTSRIET Fellotinn | rmedio 2 mimstos por tome,
industeia] |PETTER aziizr ol mtiro de “:‘S""le“a"m"en Dia : 18 mirmtos + 140,000 5 15 dim
o Guiliotina o= marite de los documentos | ° S Tei0 para sliminar Mios: 6 horas o das Marea Rotatrim - modelo RCM20
residuos de pesante da los
qu2 viznen 2n tomes eocumntos e fogan on tomos | |DR12 201626 pasaria d2 63
2 horas mensuales
A umento de productividad
(Ofracer planss praferanciales 2 los
c hentes que entreguen los
d ccumentos en condicionss optimas
pam alescaneo.
Entrega d= documentos con
N enio =2 nchos _ residuos de Acomtar con el clients que se Mejora en tiempos de
Dafinie pezantes por parts da los mhmxe,ammde atis tamiento Ests debe
contrates conlos e - Este debe ser
:é;fe::emm [vatidaciin va p:l'cua:uzdelclz:ue U tomo complicado - 1 112 porta * d:‘:ndﬂpufh
P, Entresa da paguates que s2 s orza nizacion. D
deben puntear para garantimr [En caso de que slclients malice  [Tomo sencillo : 30:mimtos
qu2 22 tan complates 2naza do documentacisnno
6ptimas para a1 sscanso definic unos
costos difer
wiide
[lm—
D= acuermdo 2 los nsamisntos que se gar = e R =
o Crearmmmalde  [Noewiste vaprocedimisato  |acwalments se tisnen v a s mejoras| 20tz [a astandaszacién j o
parasl  [ssedto. que permita qu= 52 implimentan_ crzar na m‘;:*::ﬂgﬂﬂm [ 5 5 dias b S=—
proceso de alistamiento [astandarizaciin del procsso  |procadiniento para =l proceso de =
operacionss diarias =
2 tistamiznto.
Los sanchos ravan el vidrio
apromimadaments a1 cambio
41 vidric prede demorar nna N -__
semmna v cuesta $300.000, por é
i“::l:::e”dej::’f“g [eplemeniar woa beramienia que  |io que s dimimicia s k
o1 ssciner v puede llegar 2 [Pooiie snaler .. L
o Detectorde sanchos |° Z52P= T F PR S | [¢emenr sanchos e slicos anlos 6 45 dias -1
o i e oo ¢ ocumentos (ver ansxo 1 con -
ez de. £300,000 < ofizacian) si 21 dafic = coasiom vm sola
: vezal mes. Sicada dos messs
2= debe canbiar ol eristal aste
tendria un costo de S1.800.000
a1 afio
0 Reatizr El proceso de escansoss ve
: én de las ndo Ios R ealimar retroalimentacisn de los
con que 22 generan 3 diado o 7 3 dias
|en escaneo por errores  |uvn buenproceso de por mal abstamento
on ol alistamento atis tammiento
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Reto 2.¢C6mo podemos hacer para que la variedad de tamaiios de los documentos no genere demoras en el proceso de digitalizacion?

Orden
Solucion Costo de
prioridad

Idea Problema ) LD de_, Disefio
implementacion

0 Generar acuerdos en los
contratos con los clientes para
que el tipo de material y

Se reciben documentos en
tamafios pequefios y en
diversos materiales que
generan retrasos en el proceso

Estandarizacion del tamafio y
entrega de documentos por
parte de los clientes de Gestion

Este debe ser
validado por la

Este debe ser
definido por la

optimizar la digitalizacion

de organizacion, alistamiento y
escaneo, disminuyendo la
productividad

pequefios que se pueden
atascar en el escaner

fi izacion, alistami ) organizacion. organizacion.
tan}ano deldocumento sea  |de organlza}uo_n, alistamiento y Documental Inteligente [ (!
estandar escaneo, disminuyendo la
productividad
Se reciben documentos en |ENviar al proceso de esca~neo
tamafios pequefios y en dOtCUr;]enlOS Con_nu" ttamanod 1. costo impresion
o Documentos pequefios diversos materiales que e: aenl ar Que evite atascos de por unidad $3 - valor
fotocopiarlos antes de generan retrasos en el proceso papet. ) impresora $4.820.000 8 dias
L 1. Adaquirir una fotocopiadora . -
escanearlos de organizacion, alistamiento y . : 2. costo impresion )
dismi ol 2. Adaquirir una fotocopiadora or unidad $30 Marca Ricoh
escaneo_, _ isminuyendo ia en comodato Ricoh referencia p referencia
productividad MP305SPE
Se reciben documentos en
tamafios pequefios y en .
. o . Peg . y Evitar el escaneo de
0 Adaptar las hojas pequefias |diversos materiales que 5
N documentos con tamafios . )
al tamafio del paquete para  [generan retrasos en el proceso $30 hoja Inmediato

o Contar con indicadores
diferentes dependiendo el tipo
de tamafio del documento o
cliente

Se tiene un indicador a nivel
del macroproceso de
digitalizacion, sin tener en
cuenta que se deben organizar,
alistar y escanear documentos
en diferentes tamafios y tipos
de papel los cuales afectan la
productividad.

Redefinir los indicadores del
macroproceso teniendo en
cuenta la variedad de tamafios
y tipo de papel.

Este debe ser
validado por la
organizacion.

Este debe ser
definido por la
organizacion.
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Anexo L. Ajustes realizados al proceso de digitalizacion

061 5910411

6061 8910431

'Gm.oocu

Manisales, Jufio 25 de 2022

Sefores
Universidod Auténome de Marizoles

Focultod de etudior Sociie: y Empresaricies

Moestio en Crealivised & Innovaesn en los orgenizacionss

Menizales Caises

Iniciciments ogradecer por el excelenle robao realado por Luz
Adriang Mansalve Seigado y Lda Esperansa Arcia Tka, en w
ciprocitn & goduns de la Mostia en Credfvidod &
Innvacisn en las arganiciones, en lo consonia prestoda
GESTION DOCUMENTAL 5.A con mias o “mejorar unidodes de-
produccidn en la digitazaciin de documentas”, para lo cual
praitron tods w empeRo y preleson .

A contuoetn, me pemite aescibs 101 603 [2) retos sobre 108

cucles oboiaron en acfiidad Kdica, coardinada par o
At 9

resitono di &, una ver aralsadat los venlojas, Tusien pusiiat
Ry —

#GDI @pocu

 Adaptor las hojos pequeAas of famafio del paquete para
opfimizar la dighalizacién: Se mplementd, con algunas
mejres ¥ excelentes resdlodes. coja o basw pae
aineosin y organizncion de Gocumentos.

el 8ipo de material y famafio del documento sea esténdar:
Se poncia en prdclica con nuestos centes actucles y
potenciales, mediante viitas, indicéndoles como arenivar
los documentos que generan achuaimente, con ef fin de
faciitar el proceso de digtalizacin.

 Contar con indicodores dferentes dependiendo el §po de
documento o cliente: Se evaius esla recomendacin y s
hicieron ajustes en indicadores.

 Sustituic el scanner por una impresora: Se consderd su
ullizacion. € resllado es que encarece el poceso.

Recomendaciones del proceso creativo.

pa
escneres, ya que se identiicé que el proceso de escaneo
Sene Sempos muerlos y la organizacién cuenla con un
escéner de bockup marca conon DR-GI10: S Ficieron
andiis, 10 & GprObS su implementocidn

infol £ 1]~

#GDI@pocu

verificor ef estado en el que se entregan los documentos o
froceso siguiente y asi evilar reprocescs.

» Definit metas por lomafio de documentos y clientes, debido
@ que esos facloes inciden creclomente en lo
productividad del macroproceso.

> Viculer un supemumerario capoctiode para cubr
vacociones, ncapacidodes, pemisos entre ohos del
pencnal del macroproceso.

» Prever los aistes que se pueden presentar en lo
programocin de produccin duante el mes por
requerimientos de los clientes.

se analizarén los resulfodos.

A en e
froceso de digholzocién con la mejora oblerida tuto de los
‘cambios mplementados.

REF. REPORTE COMPARTIVO DE DIGITALZACION (OLTIMA
ACTUALZACION).

[ ot mes
e Juio,
de Jurio de 2022.
Cragp s 105 c40
NIT: 890,606 068:6
Vistanos en: Manicales, Gafizs
2e cumentaineligents co S0.GEITI 4823107104100

5
60618910411

(]Sl 1v] > ]

'Gm.oocu

Refo 1

£Qu heomientas podromes disefics © UKEIr e ef proceso de
aistamients para deminu les decumentas con ganchos
dobiaces resuos de pagants y poive?

Sugerencios solucién Refo 1:

¥ €djo o bose pao pow alineacién y orgonizocién de
documentas: yo s mpements con cgunes mejors y s
obhnvieren excelentes restatos.
 Defector de ganchos: Se evalué: dodo e cosle de s
o

fempo: s consern Une excelents selucin sempre v

cuamdo el proveeder. medanle prusbes de eampe
e un i

 Maguina esfilo WeRera que caberte y elimine o resdua del

pegente: Ho 52 ha puste en arbchiea ain, s eipern

hecario en préxmes dias.

Rodillo desdoblador: 1o s considers viabie s 0.

Pancha de hojas: Mo 56 consiciens viabie s us.

“ Folocopiadore: Se comsert s ulizacin. B rexilodo es
e encorecs el proceso.

« Gullotin Indushiot s implementd PG evitr o o de
Fjire, parmitiendo &l cone de acte 10y 12 hojst cota ves.

+ Seicar ol clienle la eliminacion de gonehes: €110 aclividac
e s viobie por cuante &4 la seluchn que busea o clente
precaamente.

+ Leclor maguina seperadors

shanes en:
socumentolinteligente.ca

nEAOD

#GDI . [Yetell]

» Teniendo en cuenta que e proceso de alslamiento se
encuentra tercerizado, recomendamos contar  con
indicadores de desempeno que midon la efectividad del
proceso ¢ implementar occiones conectivas cuando estos
o se cumplan documentando cada una de las acciones:
Se eutd reaiznndo el ocompoAaMiEnto y cblenendo o
datos que permitan fomer las accones conespondentes.

» Se recomienda lo conkolockn de un consufior de
inleigencia  de negocios que pueda realizar
recomendaciones para la implementacién de fobleros de

decisiones oportunas: Se fomd afenta nola.

1o solucitn de los ret0s Que s GEOrArOn en e Proceso creativo,

anatzar la pesibidad de implementar en el maciopoceso de

el proceso de investigacion y diognéstico

» Rediizor un proceso de concienfizacion de la meta con el

lo mela esid muy dila y no e logra ni abojando hers
extras.

4GDI ‘ pocu

& de Producién Cuarta Semana
Junio de 2022 Vs. Cuaria Semana de Julio de

19/07/2022

2240712022

Durnte ia cuarta semana de coda o de los meses se

con 4 ios de produccibn y en promedio reparle de 17.405
imgenes por jomada laboral reportadas. £n I cuarta semana
el mes de Juio s reporan 4 jomadas lobordies con un
promedio de 19.146 imbgenes reportodas, demostando en
generciicod Gumento de productiidod en el mes de juio de
2022, ¥ cumplimiento de mefa carka de digialzacin

A rivel general § comparamos en code al 27 de junio Vs & 27
de Juio de 2022 lenemos los siguientes dafos:

ne@ao@ "~

T

Crag9 8 105 c 40
NIT: 890,606 068:6
[t

ok

ol =
2482310 710.4140
(6061 8910414

FGDI ¢ pocu

Control de colidad: Estz acihided e implementd
inme i hades. L

saliendo, del proceso de alstamiento, in dobleces, sin

ganenes. sin resiouos se pela y pegante parmiendo aue

e rencimiento cel escanea wa ostensbiemente més aite
e genera velor

distarmients, no s conskdend.
Blawer sopladar de aire para Empieza de hojas Ho % ha
i se en

Copachar o lor clientes respecio o ko enkega de
documentacién por que no pemeren sobrecaslos: Se
poncié en prdclica con mueshos cientes octudles v
potencioies, medionts veitos. indicsndoles comes archiver
les documentos que generan aetusiments, con o fn de
taciitar 8 praceso de ighaleacién.

Definr en los cankafos con kos clientes las condiciones de
enkega de documentacién: Exla e i no &4 visble bor
buen sl
Escobla sopiadora ¢ defectorn de genchax Mo se

cansetens viakle s usa.
Biminodor de odhesiva de emcundemacie No i

exnsietent viatie su uso.

pox emares en el aliamienta: e hace conliaments con
e aates

Manual el pe

Se mplementar prowmamente. con el fin de apoyor o
induceibn del peronct que oIz0 i1 actiisad

sians en:
estiongocumentalinisligente.co  SHELIET

onEaoD

#GDI ‘DOCU

» Se recomienda ahstar la mela pera lograr victorias
tempranas que se puedan ¥ dcanzando y Giustando en la
medida que s vaya logrande el cumplimiento, ademds
implementar un modelo de Incentives para cada pEceso
por cumplimiento de fos metas.

» Velider las condiciones fisicas del pusste de abaje del
proceso de olstamiento ya que se evidencio falla de
Tuminocitn, slias ergondmicas, espacios reducidos para el
clistamiento y aimocenamiento de cqos, olecton lo
productividad del proceso.

» Documentor s occiones comectivas que  hayon
funcicnado en el proceso, yo que N0 se evidencio fomato
para tol fin.

» Impubar la ssfilucin de la linea que se reciiza con
marcadar para que sea reclizada con un selo GACMEco.
Dicha actvidod forda por poquete aprosmadamente &
segundes: en promedio una cojo confiene S¢ poguetes.

implementacén de un sello manual (mogen 1), n
embarge, con el fin de optimizor fiempo y 1o fener ue usar
dmohadila s recomisnda odaud un selo automético
fmogen 2).

documentos, para hacer o del &rbol de marcadores el
cudl permiles dividir las pdginas & parti de marcodares
definidos, dichos marcadores poddon definise con el selo

> Inciur ce monea honsvesal o macroproceso de
nde

Visiar

neao@

#GDI@pocu

1/07/2022
5/07/2022
6/07/2022

7/07/2022

8/07/2022

11/07/2022
12/07/2022
13/07/2022

18/07/2022
15/07/2022
18/07/2022
19/07/2022
21/07/2022

2200712022
25/07/2022
26/07/2022 |

[vomET] sazer | [TTGTALT 427405 |

27/07/2022
28/07/2022

Seintenton paser rangos simicres Ge ambos meses, ducnte el
mes de jurio y e Juio, o evidencior cotes smicres en dics
laborabies s ogra cbserver un aumento en la productividod del

adicho corte del mes.

dela Asas
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Monizales, Juio 9 de 2022

Esfimodos

JORGE HERNAN LOPEZ MARIN

LINA MARIA DUQUE MEZA
GUILLERMO IVAN OSORIO VALENCIA
SANDRA MARIEYI LOPEZ GRAJALES
Administrotivos

GESTION DOCUMENTAL SA

REF. Reporte di " i 80y
dslumloMulHonM

Estimados.

Me permito comporti con usledes los observaciones que se reakizoron oyer 8
de Julio de 2022 en el puesto de rabojo de digitalizocion de Comen Potito
Adios, esto octividod fue ploneada con lo infenciondlidod de voidor el
proceso de ofistamiento reolzodo por ef sefior Mauricio Triviflo y como este
impacla el proceso de digitalzocion, la observacion se realizé entre 8:00 om y
1200 m, en este proceso nos encontromos presentes Sandra Marieyi Lopez,
Carmen Patifio, Mouricio Trivifio y yo como observadora.

Domos inicio ol proceso de lo siguiente manero;

1. Evidenciando que aigunas cojos del cliente EFIGAS no fiene la raya, si bien
esto no dificulta ko digitozacién, si dificulta el proceso de marcacién y
separocion que realizan ofras integrantes del equipo de digitalizacién, la
recomendacion para Mauricio es vaiidor el control y coidod de estas
cojas.

2. Se logra evidencior que los recibos pequefios que estan ubicados de
manera horizontal no pasan por los rodilos del escaner, por esto se le indica
@ Mauricio que en el proceso de alistamiento se deben ordenar de manera
verfical pora que el proceso se desarrola de manera fluido, puesto que lo
frabojodora Cormen debe reolizor la organizacion de los mismo y esto
descuenta tiempo del proceso productivo de su corgo.

Se procede a fealeor frabojo de compo posterior @ los observaciones

C A

n Docu

hit. 810.006,068 - 6

anteriores de la siguiente manera:

1 Selmdoo!mnlemdddmlesm&weﬂdmdo

iar una gran cantidod
ammmmdemawmm desde el inicio del
proceso y hasta su finalzacién la trabojodora Carmen foma 2 horas y 15
minulos reclizando el escaneo del mismo, donde debe: recortar hojos con
puntas, modificor la orientocion de los recibos, por lo alfa contidod de
recibos pequenos del tomo, ko trabojodora debe repetidamente obr o
fopa del escaner, sacor los recibos y volver o acomodar para que estos
queden diioi20dos, Detido o este fomo se foman os sugerencios de
modificor pequenos.

2. Se digitoiza tomo de lo empresa chente SIDERAL alistodo ko Uitimo semana
del mes de Junio donde se logran evidencior notables diferencios, el tomo
es digitaizado en 17 minulos, 35 segundos con un fotal de 575 imégenes.
Logramos  evidencior un fomo con un proceso de olistamiento
completamente diferente, no se evidencid ningin error de alistamiento y
un odecuado proceso de control de calidod. Con este tomo podemos
evidencior la dife i el mismo fipo de fomos de cliente
SIDERAL lo diferencia estd en ol fiompo o

3 sadvoﬁawcapwdmem frodicional RP con los siguientes
datos:

Paquete | aglmmmm 14 segundos con 474 imbgenes.
Paquete 2 inulos, 2 segundos, con
Poquete 3 3 minutos,

Poquete 4 2minutos, 44 segundo
muswmmmm 37uwmconmmm,

387 mégoma

nenvomninm&uwmcmmlololmmlm&
importante aclorar que casi ko totalidod de los procesos de digitaizocion
del cliente EFIGAS son répidos por la fipologia de los hojas en los cuales se
reportan los documentos.

4. Se selecciona i i6n cojo del cliente RED AGRO'
samamlomcoodndccodommecondnonhvaﬂowmav
se oblienen los siguientes resulfodos:
Poqwmldgldaodaaﬂmloscmmm

Poquete 2digi fos con 296 imégenes
Paquete 3 4minutos con 0
Poquete 4 9 minutos con

Gestion Documental A
it 810006068 - 6

Poquete 5 3 minutos con
Poquete 6 4minutos con 0
Paquete 7 digitolizodo en 3 minutos con 159 imégenes.
Tiempo fotal 33 minutos con un folal de 1472 imégenes.

5. Se foma cojo del clente LOS OLVOS compuesto por 3 fomas, entre los
cuoles se obtienen los siguientes resullodos:
Tomo 1:20 minutos con 646 imbgenes
Tomo 2: 17 minutos con 770 im&genes
Tomo 3: 33 minutos con 1441 im&genes
Tiempo fotal de digitolizacién de 1 cojo del cliente LOS OLVOS 1 hora y 13
minutos con un fotal de 2847 imagenes.
No se evidencion errores en distomiento en este proceso del cliente LOS
OUvOs.

Se reconoce que durante el proceso reaizodo el o 8 de Juio de 2022 no se
evidencioron ertores de oistamiento, se enfregon o Mauricio las
recomendaciones en cuanto a la raya separadora del cliente EFIGAS y la
posicién idnea de los recibos pequeiios para que estos pasen por el escaner
con mayor faciidad,

Sin ofro fin en parficulor,

CLL \\ N
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Anexo M. Cotizacion detector ganchos

Se relaciona cotizacion de banda detectora de ganchos, solucion que dio como parte de
las estrategias derivadas de la consultoria enviada por la empresa SIAMAQ Ingenieria

S.AS.

SIAMAQ INGENIERIA S.A.S - NIT 901.168.398-6 AM SIAMAQ INGENIERIA S.A.S - NIT 901.168.398-6 E AM AQ

e 5 A 5

Método de deteccién: induccién de campo magnético, procesamiento
Manizales 17 de junio de 2022. COT: BDMO1 de circuito digital

5. Sensibilidad de deteccién: Fe()0,8mm-2,5mm

6. Ajuste de induccién: 1-10 niveles ajustables
Sefiores: 7. Ancho de detecddn: 600mm
8
9

IS

. Altura de deteccién: 120mm
. Método de alarma: Alarma de sonido y luz, la cinta transportadora
invierte giro automaticamente.
10. Fuente de electricidad: 220V Ca V 50-60Hz
11, Potencia: 60W

Atendiendo su gentil invitacion a cotizar:

y acondic i de equipo tipo banda para deteccién de
grapas metalicas en paquetes de hojas de papel, a todo costo.

Me permito relacionar el siguiente informe seguido de la propuesta econémica: 12, Tamadio del cuerpo: aproximadamente 1600 de largox 1050 de

1. El equipo funcionara de tal modo que se pongan encima de |a banda anchox900 de alto (mm)
en movimiento paquetes de hojas para su revision, en caso de que
haya presencia de grapas metdlicas en el paquete este genere una 13, Para dicho trabajo se contard con la herramienta y el personal
alarma sonora y a su vez el pagq: para ser calificado para esta labor.

isado en més fios, cada vez que un paquete sea

detectado se debe dividir las veces que sea necesario hasta identificar 14, El proyecto esta cotizado para realizarse en dias habiles laborales,
en una mas fia hasta Ia hoja con |a grapa, en lunes a viernes de 06:00 am a 17:00 pm.

caso de que la banda no se devuelva y no se active ninguna alarma el
paquete va limpio de grapas.

. El equipo viene con sistema de ajuste y calibracién de sensibilidad el
cual debera ser ajustado en el proceso de pruebas con el equipo.

Condiciones y anexos:

~

Valor para un carro: ... Dieciséis Millones Doscientos Mil pesos moneda
corriente més IVA, ($16.. 200 000.00 + IVA).

Tiempo de ejecucion total de obras.. .45 (45 dias hébiles)
Validez de la oferta..........................Diez dias

Forma de pago: 70% Anticipo, 30% al finalizar.

Alexander Aristizébal Osorio
SIAMAQ INGENIERIA S.A.S
Nit:901.168.398-6
3183605967
3. Detector de metales de alta sensibilidad super anti interferencia.
www.siamaa.com [ www.siamaa.com [
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