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Resumen

Este taller estd enfocado en mejorar el proceso de recopilacién de informacion, escaneo y
carga de la documentacion a la plataforma SICERCO, para aumentar la calidad y la
eficiencia del proceso, ademés del mejoramiento del SGC para lograr un 6ptimo
cumplimiento normativo de la organizacién, quien se dedica a las inspecciones de gas
combustible. De acuerdo, con el diagnostico realizado se encontraron deficiencias que
afectan la efectividad del proceso como: deficiencia en la gestion del proceso, deficiencia
en la infraestructura tecnologica, Deficiencias en la capacitacion del personal, Deficiencia
en la comunicacidn, deficiencia en los materiales y medio ambiente. Segun las
deficiencias encontradas se proponen acciones especificas para implementar y mejorar el
proceso como: conformar un equipo de trabajo, definir el alcance del proyecto,
implementar un sistema de gestion de calidad, modernizar la infraestructura tecnolégica,
capacitar al personal y mejorar la comunicacién interna y las condiciones ambientales.
Ademas de proponer seguimiento constante en las deficiencias encontradas.

Con las acciones correctivas se busca un mayor aumento en la eficacia, mejora de la
calidad con esto el cumplimiento normativo, un personal capacitado y mejoras en las
condiciones medioambientales, es decir, se espera una transformacion integral del
proceso.

Palabras clave
Calidad, cumplimiento normativo, efectividad, implementacién, mejora.

Marco conceptual y contextual



El informe técnico presentado se desarrolla en una organizacién dedica a la inspeccion y
certificacion de conformidad en las inspecciones de red de gas combustible, que necesita
cumplir con los estandares de calidad establecidos por los entes regulatorios
especificamente en la Resolucion 41713 del 2014, que establece los requisitos y tiempos
para la carga de los certificados de conformidad a la plataforma SICERCO.(SICERCO |
Superintendencia de Industria y Comercio, 2014.), el informe técnico que se presenta
tiene como finalidad debatir las falencias identificadas en el proceso de escaneo,
recopilacion de informacion, elaboracion de bases de datos y el cargue de informacion en
la plataforma SICERCO, a continuacion se presenta el Diagrama de Flujos con el proceso
que lleva al cargue de la informacién en la plataforma.
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llustracion 1. Flujograma del Proceso
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Para la optimizacion del proceso de escaneo, recopilaciéon de informacion y el cargue de
informacién en la plataforma SICERCO se fundamenta en los siguientes conceptos claves
para la organizacion.

e Gestion de calidad: la gestion de calidad en torno a un organismo de inspeccion
se fundamenta en la mejora continua de los procesos de inspeccion para
salvaguardar la seguridad de los clientes de gas natural, la gestion de calidad se
enfoca en implementar procesos y practicas que aseguran que los servicios que se
estan prestando cumplen con los estandares normativos y requisitos establecidos
buscando siempre la mejora continua y la satisfaccion del cliente. (Icontec, 2023)

e Eficiencia Operativa: Tiene como objetivo maximizar el uso de los recursos
disponibles para obtener resultados satisfactorios, reduciendo tiempo, costos y
desperdicios en los procesos de la organizacion, cuando se habla de un
organismo de inspeccion la eficiencia operativa se basa en realizar las
inspecciones de manera efectiva, cumpliendo con los estandares de calidad y
minimizando recursos. (Obando, 2023)

e Cumplimiento normativo: también conocido como compliance, hace referencia
a la adhesion de las regulaciones, estdndares y requisitos legales que hacen parte
de la actividad de la organizacion, garantizando asi su legalidad, reputacion e
integridad en el mercado. Su primordial objetivo siempre va a ser prevenir y
minimizar los riesgos legales. (Lopez, 2020)

e Acreditacion: Hace referencia a la certificacion formal que se atribuye a una
organizacion competente preparada para inspeccionar cualquier tipo de
instalacion, sea de bienes y servicios los cuales engloban diferentes tipos de
procesos iniciando con el disefio hasta su instalacién, y su aplicacién depende de
la actividad de la organizacion; como lo son las instalaciones de redes eléctricas,
alumbrado publico, instalaciones para el suministro de gas combustible, sistemas
de transporte vertical entre otros. Para demostrar la imparcialidad y las
competencias técnicas del organismo de inspecciones se acredita de acuerdo a la
norma internacional ISO/IEC 17020. (ONAC, 2023)

Descripcion de la Organizacion

La organizacion es un organismo de inspeccion acreditado por el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia (ONAC), especializado en evaluar y certificar con los
estandares ya establecidos las instalaciones de redes de gas combustible ubicadas en
diferentes sectores como lo son el residencial, comercial, industrias entre otros. La
organizacion cuenta con un equipo de inspectores quienes hacen la certificacion, los
inspectores estan muy bien calificados y diario enfrentan desafios operativos en el
procedimiento documental impactando directamente la eficacia y reputacion de la
organizacion.

Enfoque Sistémico
Es una metodologia de andlisis y solucion aplicada en procesos organizacionales, se
centra en comprender los sistemas interconectados y funciones especificas, asi como su


https://www.bing.com/ck/a?!&&p=436638086434acbbJmltdHM9MTcxMDk3OTIwMCZpZ3VpZD0wYjEwODEyMi1iOTAwLTZlMGUtMDJhMS05MWVlYjhhZjZmMzQmaW5zaWQ9NTYzMg&ptn=3&ver=2&hsh=3&fclid=0b108122-b900-6e0e-02a1-91eeb8af6f34&psq=acreditacion+de+un+organismo+de+inspeccion&u=a1aHR0cHM6Ly93d3cuYWNyZWRpdGFjaW9uLmdvYi5lYy9jb21vLWFjcmVkaXRhcnNlLW9yZ2FuaXNtb3MtZGUtaW5zcGVjY2lvbi8&ntb=1
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entorno. Al tener la evaluacion del proceso y la dinamica del sistema en su conjunto, esta
metodologia ofrece herramientas muy Utiles para afrontar las inconsistencias encontradas
en un proceso. (Oton, 2024)

Las caracteristicas del enfoque sistemico estan orientadas en:

e Vision Holistica, Su principal objetivo es comprender el todo considerando el
sistema como un todo, es decir, no busca comprender partes del sistema por el
contrario se enfoca en comprender la dinamica del sistema en su totalidad. (Oton,
2024)

e Pensamiento critico, se caracteriza por analizar a profundidad los elementos
relevantes del sistema, sus impacto e interconexiones en el comportamiento del
proceso para la tomad de decisiones o implementacion de acciones basadas en el
analisis. (Oton, 2024)

e Adaptabilidad y flexibilidad, Es importante equilibrar estas dos caracteristicas con
la coherencia para lograr el éxito a largo plazo. La adaptabilidad y flexibilidad
ambas son habilidades importantes en el enfoque sistémico ya que le permite al
personal de la organizacion comprender y adaptarse a los cambios y desafios en el
entorno laboral. Es importante que todo el personal este abierto a nuevas ideas,
cambios en los procesos e implementacion de normas y técnicas para lograr el
objetivo de la organizacion, asi como es importante que el personal este en la
capacidad de aprender nuevas habilidades y conocimientos mejorando la
capacidad de resolucién de problemas. (Otdn, 2024)

e Retroalimentacion, este proceso es fundamental en el enfoque sistémico ya que
implica ensefiarles a los colaboradores los resultados obtenidos para mantener el
control y una autorregulacion en la organizacion. La retroalimentacion es un
proceso de control importante en el enfoque sistémico permitiéndole a los
sistemas adaptarse y asi lograr un funcionamiento optimo y eficiente. (Etecg,
2021)

El enfoque sistémico es importante y beneficioso para las organizaciones ya que mejora
la comprension de los procesos, facilita la toma de decisiones y disefio de estrategias,
promueve la innovacion y fomenta el trabajo colaborativo. (Otdn, 2024)

Planteamiento del problema

En el procedimiento de escaneo, recopilacion de informacion, y el cargue de informacion
en la plataforma SICERCO “Plataforma que tiene como fin consolidar en un solo sitio los
certificados de conformidad expedidos por los Organismos Evaluadores de la
Conformidad, acreditados por el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia —
ONAC” (SICERCO, 2023), se ha identificado una serie de deficiencias que estan
impactando negativamente en la efectividad y calidad del procedimiento. La falta de
capacitacion en el personal y su escasez para realizar este procedimiento han generado
atrasos significativos en el cargue de los certificados de inspeccion realizados por los
inspectores. Este inconveniente se refleja en 5 de cada 10 quejas recibidas durante el mes
por el area de atencion al cliente, lo que pone en riesgo la acreditacion del organismo de
inspeccion. Las quejas estan relacionadas con los retrasos en el cargue de informacion a la
plataforma, impactando directamente el area de calidad. Considerando que, segun lo
establecido en la Resolucion 41713 del 2014, numeral 4.3, los certificados deben estar
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cargados en la plataforma de SICERCO en los tiempos establecidos. De no ser asi, el
organismo de inspeccion estd sujeto a multas (Informativa, 2014) que afectan la
organizacion y su presupuesto, lo que conlleva;

e Pérdida de ingresos: dependiendo de la gravedad de la infraccién, el valor de la
multa puede variar lo que causa en algunos casos que se limite la contratacion de
personal afectando la capacidad operativa. (DEFENSA, 2023)

e Afectacion de la motivacion del personal: debido a las multas el personal puede
sentir desmotivacion si su labor es constantemente criticada y sancionada,
generando que la efectividad y calidad del trabajo bajen y se pueda incurrir en otros
tipos de complicaciones afectando la organizacién. (Torres, 2018)

e Reputacion y confianza de la organizacion: Las multas afectan la reputacién de
las organizaciones debido a que los clientes y socios pueden percibir la
organizacion como no fiable afectando a futuras licitaciones publicas y la captacion
de nuevos recursos. (Soto, 2023)

¢Como se puede optimizar el proceso de escaneo, recopilacion de informacion y carga de
documentos en la plataforma SICERCO, para disminuir el tiempo de ejecucion y garantizar
la integridad de la informacion?

Objetivos

Objetivos generales
Disefiar un plan de accién para el mejoramiento de la eficiencia operativa y la calidad del
servicio en el procedimiento de recopilacion de informacion, escaneo y el cargue de
informacion en la plataforma SICERCO

Objetivos Especificos
e Diagnosticar el estado actual del proceso de gestion documental utilizando el
diagrama de Ishikawa y técnicas de recopilacion de la informacién.
e Analizar las oportunidades de mejora identificadas en el diagnostico desde un
enfoque gerencial.
e Proponer acciones de mejora enfocadas en el mejoramiento de la eficiencia del
proceso.
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Desarrollo e implementacién del aprendizaje

El diagrama de Ishikawa también conocido como diagrama de espina de pescado o
diagrama de causa y efecto, es una herramienta valiosa para la mejora de la calidad, su
finalidad es organizar de una manera logica y visual el analisis de los diferentes
problemas que presenta un proceso, una organizacion o una situacion, el diagrama
permite por su estructura tratar problemas en procesos administrativos e industriales que
consideran un gran nimero de variables permitiendo entender las diferentes interacciones
que se dan entre ellas y a su vez ir descartando las que el equipo defina no tienen
afectacion en el efecto. El diagrama de Ishikawa se utiliza cuando es necesario corregir
un problema que se viene suscitando de manera continua en la organizacion o al
momento de abarcar gran cantidad de informacion desorganizada en una direccion
administrativa y también en problemas en donde se requiere agotar de manera metddica
las posibilidades causales. Este diagrama fue desarrollado en 1943 por el licenciado y
empresario Kaoru Ishikawa. (Hubspot, 2023), a continuacién, presento un diagrama de
Ishikawa que analiza las causas del problema en el proceso de escaneo y carga de la
documentacion en la plataforma SICERCO.

Diagndstico del Proceso

A continuacion, se presenta el diagnostico que analiza el proceso de recopilacion de
informacidn, escaneo y carga de informacion en la plataforma SICERCO en el cual se
nota una serie de deficiencias en el proceso, estas deficiencias halladas impactan
negativamente en la calidad y la efectividad del procedimiento. Seguidamente se presenta
el siguiente diagrama de Ishikawa o diagrama de causa y efecto nos da un poco mas de
claridad sobre este proceso y en donde se encuentran las deficiencias:

Diagrama de Ishikawa.

S MANO DE OBRA:
METODO MATERIALES:

Demora en el
cargue de los
certificados de
inspeccion en la
plataforma de
SICERCO

3 MEDIDA
MAOUINARIA MEDIO AMBIENTE

llustracion 2. Diagrama de Ishikawa

deficiencias:
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1. Deficiencias en la Gestion del Proceso

e Falta de planificacién y control: La organizacién no cuenta con un plan
documentado que defina los pasos del proceso, tampoco se ha asignado el
personal responsable ni manejan indicadores de desempefio.

o Falta de estandarizacion: la organizacion no tiene los procedimientos ni
documentacion estandarizada y esto genera inconsistencia en la calidad del
trabajo.

e Falta de seguimiento y medicién: No se realiza un seguimiento de rendimiento
del proceso y tampoco se estan midiendo los indicadores de calidad y tiempo.

2. Deficiencia en la infraestructura tecnolégica

e Equipos Obsoletos: la obsolescencia y la falta de mantenimiento en los
equipos de computo y escaneo resultan en un rendimiento deficiente y lento.
Lo que contribuye a la ineficiencia operativa.

e Software: No se cuenta con un software para la gestion documental y la
automatizacion de tareas

3. Deficiencias en la capacitacion del personal:

e Falta de formacion en el uso de herramientas digitales: el personal no tiene las
habilidades necesarias para utilizar las herramientas de trabajo

e Falta de conocimientos sobre los requisitos de la plataforma SICERCO: Al no
contar con un instructivo el personal no conoce a fondo los requisitos y
procedimientos para la carga de documentacion a la plataforma.

e Falta de cultura de calidad: No se han implementado jornadas de capacitacion
al personal, en pro de la calidad en la organizacion.

4. Deficiencia en la comunicacion:

e Falta de canales de comunicacion: No existe canales de comunicacion claros y
eficientes entre los diferentes departamentos y colaboradores (inspectores y
digitadores)

5. Deficiencia en los materiales y medio ambiente:

e Los materiales utilizados, como el papel quimico de los informes de
inspeccion, junto con las condiciones del medio ambiente, como la falta de
aire acondicionado, provocan dafios en los documentos y en los equipos por el
papel quimico, lo que afecta el escaneo y el proceso de carga.

Anélisis de Oportunidades de Mejora

Para el analisis de oportunidad de mejora se enfoco en identificar las diferentes areas
afectadas dentro del proceso de recopilacion de informacion, escaneo y carga de
documentacion en la plataforma SICERCO en donde se pueden implementar cambios y



12

mejoras para aumentar la eficiencia, la calidad y el cumplimiento normativo. Para
complementar este andlisis se utilizara el analisis DOFA y una Matriz de Priorizacion.

FORTALEZAS ] DEBILIDADES
Acreditacion ONAC ‘ Falta de planificacion y control del
Experiencia en el sector proceso
Equipo de inspectores altamente Infraestructura tecnolégica obsoleta
calificados Falta de capacitacion del personal

Comunicacion deficiente
Materiales inadecuados

F D

- Capacitar al personal en

herramientas digitales y requisitos de O A
SICERCO

- Invertir en tecnologia moderna

- Implementar un sistema de gestion - Multas y sanciones por parte del
de calidad ONAC

-Fortalecer la comunicacién interna - Competencia en el sector
-Mejorar las condiciones ambientales

-Cambios en la normativa .
OPORTUNIDADES AMENAZAS

llustracion 3. analisis FODA
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anallzar diferentes oportunidades y su prlorldad lo que permite verificar y comparar
diferentes procesos en funcién de su importancia e impacto en la organizacion. Es una
herramienta muy Gtil cuando se tiene varias tareas en cola y se necesita saber sobre cual
centrarse primero. (Culture, 2024), a continuacion, se presenta una matriz de priorizacion
destacando las oportunidades de mejora del analisis DOFA.

Tabla 1. Matriz de Priorizacion

Matriz de priorizacion 5W2H
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Prioridad
Importa | Viabili | (Importa P ¢ | Dond Cuand " co C .
Aspecto | ncia (1- | dad (1- | nciax Qué hacer or que S HNLDES QUqu UTIORE EEEDEE
T hacerlo hara hara lo hara haré hara
5) 5) Viabilida
d)
Para
Falta de mejorar ) Equipo | Establecer | Herramient
planificac Implement | la En érea de procedimie | as de
iony 5 4 20 acion de un | eficiencia d(_? | Inmediata | gestion | ntos claros | gestion de
control plan de yla digitaci | mente de y proyectos,
del accion calidad on proceso | seguimient | seguimient
proceso del s oregular | oseguido
proceso
Capacitaci6 | Para Equipo Sesiones -
: de Material
Falta de nen mejorar Enla Formac de didacticoy
capacitaci | o 4 20 herrgmlent la organiza Regularme iony formacion herramient
on del as digitales | competen cion nte Encara |V as de
personal y cia del 9 seguimient L
ado de formacion
SICERCO | personal 0
las TIC
Establecer
. .. .. | Garantiza proveedore | Andlisis de
é\/laterlale ﬁggummo rla Area de Continuam Supervi | s proveedore
- 3 3 9 . integridad | suministr sor de | confiables |s,
inadecuad materiales del ente lidad li -
os de calidad | 9€ 108 0s calidad |y realizar | normativas
informes pruebas de | de calidad
calidad
Implement | Asegurar eDesarroIIar
Implemen arun el . implement
sistema de | cumplimi | En toda .
tar un gestion de | ento de la A mediano Supervi | ar un Consultoria
sistema 5 5 25 . . . sorde | sistema
de gestion i:;lldad en gs;andare girgra]lmza plazo calidad | basado en | €€
de calidad s . normas
organizacid | regulacio internacion
n nes
ales
Realizar
Invertir investigaci P
en Actualizaci | Mejorar éErr;aEIde A corto Encarg | 6n, ggfésézde
tecnologi | 4 3 12 on la digitacié | plazo ado de | cotizacion resu ueg/t
a tecnoldgica | eficiencia g P las TIC |y adquirir presup
n .| o aprobado
moderna tecnologia
actualizada
Mejorar Directo Establecer
Fortalecer Implement | la canales de | Plataforma
la arunplan | coherenci En toda . r del comunicac | sde
comunica | 4 4 16 de ayel :)ar aniza gr:)tr;tmuam groy:lc(:; i6n mensajeria,
cién comunicaci | flujo de cign deylés eficacesy | reuniones
interna on interna | informaci TIC kick off periddicas
on meeting
Mejorar Mejorar las Zlejorar Adquirir
las o condicione | bienestar En tpdas Recurs | equipos Anélisis de
condicion 3 3 9 s a las dreas | A corto 0s para mercado y
es . y .| de plazo human | mejorar el | presupuest
. ambientale | productiv . .
ambiental s idad del trabajo 0s area de 0 aprobado
es trabajo

personal
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Actualizaci
ones
Realizar regulatoria
: - Asegurar | En toda Directo | seguimient | s
mbi Monitorear P ! -
Sr?lab os 3 4 12 caombfgsea el la Periddicam | r del ode formacion
- - cumplimi | organiza | ente proyect | cambiosy | en
normativa normativos -3 : .
ento legal | cién o} ajustes normativas
operativos | de acuerdo
con el
cambio
Para Establecer
Multas y Cumplir evitar En toda controlesy | Herramient
sanciones con las impactos . Supervi | procedimie | as de
- - la Continuam L
por parte |4 4 16 normas financiero oraaniza | ente sorde |ntospara | seguimient
del para evitar | sy de '9 calidad | el 0
- .. | cion - .
ONAC sanciones | reputacio cumplimie | normativo
n nto

Propuesta de Mejoramiento

A continuacion, se presenta un plan de accion el cual engloba las deficiencias
encontradas del proceso recopilacion de informacion, escaneo y carga de documentacion

a la plataforma SICERCO, desde la recepcion de los informes hasta su carga al final en la
plataforma. Nuestro objetivo es optimizar el proceso y aumentar la eficiencia, la calidad y
el cumplimiento normativo de la organizacion.

Equipo de trabajo implicado en el plan de accién:

e Director de proyecto

e Supervisor de calidad

e Encargado de las TIC

e Digitador

e Recursos humanos

e Equipo de Formacion y Gestion de procesos

Tabla 2. Plan de accion

PLANIFICACION

PROPUESTA DE MEJORA
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Descripcion de la o : Recursos Resultado
Responsable | Prioridad | Estado | Tiempo Necesarios Deseado Notas

Conformar un
equipo de trabajo
para la
implementacion del
proyecto.

Definir el alcance
del proyecto y los
objetivos especificos

Desarrollar un
cronogramay
presupuesto y
priorizar
actividades

Director de
proyecto

Director de

proyecto y

equipo de
trabajo

Director de
proyecto y
equipo de

trabajo

Completa

Completa

En espera

4
semanas

IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. . Recursos Resultado

Descripcion De La
Accion

Seleccionar una
consultora
especializada en
gestion de calidad

Realizar diagnostico
de calidad detallado
de procesos actuales
con los consultores

Director de
proyecto

Director de
proyecto y
consultor

En curso

Sin iniciar

semanas

2 meses

*Reuniones de
seleccion.

* Definicion de
rolesy
responsabilidades.
*Plan de
comunicacion.

* Reuniones de

trabajo. *
Andlisis FODA y
matriz de

priorizacién.

* Reuniones de
trabajo. *
Estimacion de
tiempo y recursos.
* Asignacion de
responsabilidades.

* Investigacion de
consultoras
especializadas. *
Revision de
propuestas y
cotizaciones.

* Seleccion de la
consultora mas
adecuada.

*Acceso a
informacion y
procesos
operativos
actuales.

* Tiempo para
analisis y
evaluacion.

* Participacion
del equipo.

Equipo de trabajo
conformado con
roles claros y
responsabilidades
definidas. Plan
de comunicacién
establecido.

Alcance del
proyecto definido
claramente.
Objetivos
especificos
SMART
establecidos.

Cronograma
detallado con
actividades,
fechas limite y
presupuesto
asignado.
Priorizacion de
actividades
criticas.

Consultora
especializada
seleccionada para
implementar el
sistema de
gestion de
calidad.

Diagnostico
detallado de la
calidad de los
procesos actuales
e identificacion
de areas de
mejora.

* Se complet6d
en el tiempo
establecido.

* Equipo de
trabajo listo
para la
implementacion
del proyecto.

* Actividad
realizada con
éxito. *
Objetivos
claros para el
proyecto.

* Actividad
pendiente de
finalizar. * Se
espera
completar en
breve.

Se encuentra en
proceso de
seleccion de
acuerdo con las
cotizaciones.

Se iniciard una
vez
seleccionada la
consultora.



Disefiar
procedimientos
estandarizados para
cada etapa del
proceso

Capacitar al equipo
de trabajo en la
norma ISO
9001:2015

Documentar los
procedimientos para
cada etapa del
proceso

Implementar un
sistema de
seguimiento y
medicion del
rendimiento del
proceso.

Realizar auditorias
internas para
verificar el
cumplimiento del
sistema.

MODERNIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Consultora
y director de
Proyecto

Consultoray
Equipo de
Trabajo

Lider de
equipo de
Trabajo

Supervisor de
Calidad

Supervisor de
Calidad

Sin iniciar

Sin iniciar

Sin iniciar

Sin iniciar

Sin iniciar

3 meses

2 meses

3 meses

5 meses

8 meses

* Consultoria
especializada. *
Tiempo para
desarrollo y
revision.

* Aportes del
equipo de trabajo.

* Capacitacion
especializada.

* Material
didéactico.

* Evaluaciones de
conocimientos.

* Herramientas de
documentacion.

* Tiempo para
revision y
aprobacion.

* Seguimiento y
revision continua.

* Herramientas de
seguimiento.

* Métricas
definidas.

* Capacitacion en
el uso del sistema.

* Capacitacion en
auditoria interna.
* Procedimientos
establecidos.
*Programacion de
auditorias.

Procedimientos
estandarizados y
documentados
para todas las
etapas del
proceso.

Personal
capacitado en la
norma 1ISO
9001:2015.

Procedimientos
documentados y
actualizados para
las etapas del
proceso.

Sistema de
seguimiento y
medicién
implementado y
funcional.

Verificacion del
cumplimiento del
sistema de
gestion de
calidad.
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Se realizara en
colaboracién
con la
consultora.

La capacitacion
se planificara
una vez
seleccionada la
consultora.

Esta actividad
se llevara a
cabo en
colaboracion
con la
consultora.

Se planificara
una vez
finalizada la
documentacion
de
procedimientos.

Se llevara a
cabo una vez
implementado
el sistema.

Descripcion De La - - Recursos Resultado



Evaluary
seleccionar nuevos
equipos
tecnolégicos
(escaneres de alto
rendimiento,
software de gestion
documental).

Adquirir e instalar
los nuevos equipos

Implementar un
software para la
gestion documental
y la automatizacion
de tareas.

Digitalizar los
informes de
inspeccion

Implementar un
sistema de
almacenamiento
digital seguro

Capacitar al
personal en el uso
de la nueva
tecnologia.

Jefes de las
TIC

Jefes de las
TIC

Jefe de las
TICy
Consultores
Especializados

Equipo de
Digitalizacion,
Direccién de
Proyecto,
Equipo de
inspectores,
jefede las TIC

Equipo de
Tecnologia y

Consultores
Especializados

Jefes de las
TICy
Recursos
humanos

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Encurso 2 meses
4
En r
ESPEra  comanas
Encurso = 2 meses

Enespera 3 meses

Encurso = 2 meses

En espera SETETES

* Investigacion de
equipos y
software
disponibles en el
mercado. *
Evaluacion de las
necesidades
especificas de la
organizacion.

* Comparacion de
caracteristicas,
precios y
servicios.

*Aprobacion Del
presupuesto.

* Proveedor
seleccionado. *
Tiempo para
adquisicion y
entrega.

* Software
seleccionado.
*Instalacion y
configuracion del
software.

* Capacitacion en
el uso del
software.

* Equipos de
digitalizacion.
*Personal
capacitado en
digitalizacién.
*Procedimientos
establecidos.

* Seleccion de
sistema de
almacenamiento
seguro. *
Instalacion y
configuracion del
sistema.
*Capacitacion en
Su uso.

*Capacitadores
especializados. *
Material
didactico. *
Espacio para
capacitacion.

Seleccion de
escaneres de alto
rendimiento y
software de
gestion
documental
adecuados para
las necesidades
de la
organizacion.

Equipos
tecnolégicos
adquiridos e
instalados en las
instalaciones de
la organizacion.

Software de
gestion
documental
implementado y
funcional.

Informes de
inspeccion
digitalizados y
disponibles en
formato
electronico.

Sistema de
almacenamiento
digital seguro
implementado.

Personal
capacitado en el
uso eficaz de los
NUEevos equipos y
software.

17

Actividad en
curso para
determinar las
mejores
opciones

Se procedera
una vez
finalizada la
seleccion y
aprobacion de
los equipos.

Planificacion
en curso para la
implementacion
del software.

Se iniciara
después de la
adquisicion e
instalacion de
los nuevos
equipos y
software.

Planificacion
en curso para
garantizar la
seguridad de
los datos
digitalizados.

Se programara
una vez
finalizada la
instalacion y
configuracion
de los equipos
y software.



CAPACITACION DEL PERSONAL
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Descripcion De La - ; Recursos Resultado

Disefiar un
programa de
capacitacion sobre
herramientas
digitales y requisitos
de SICERCO,
ademas de
desarrollar el
procedimiento de
cargue a SICERCO

Programar sesiones
de capacitacion
para el personal

Impartir formacion
préctica y tedrica

Evaluar el nivel de
competencia
alcanzado por el
personal

Socializar politicas
de la empresa y
parametros para la
solicitud de
permisos.

Director del
proyecto

Equipo de
Formacion y
Recursos
Humanos

Equipo de
Formacion y
Recursos
Humanos

Equipo de
Formacion,
Recursos
Humanos y
director de
Proyectos

Director del
proyecto

Media

Media

En curso

En espera

En espera

En espera

En curso

4

semanas

semana

semanas

semana

1
semana

* herramientas
digitales.
*Material
didactico. *
Andlisis de
necesidades de
capacitacion.

*Espacios para
capacitacion. *
Disponibilidad
del personal.

*Material
didéctico.

* Equipos
necesarios para la
formacion
practica.

* Instrumentos de
evaluacion. *
Criterios de
evaluacion
establecidos.

* Documentos de
politicas de la
empresa.

* Presentacion
para
socializacion.

Programa de
capacitacion
disefiado que
cubra todos los
aspectos
relevantes de
SICERCOYy las
herramientas
digitales.

Sesiones de
capacitacion
programadas de
acuerdo con el
horario y
disponibilidad
del personal.

Personal
capacitado
mediante
sesiones teoricas
y précticas sobre
herramientas
digitales y
requisitos de
SICERCO.

Evaluacion del
nivel de
competencia del
personal en el
uso de
herramientas
digitales y
cumplimiento de
requisitos de
SICERCO.

Personal
informado sobre
las politicas de la
empresa y los
procedimientos
para solicitar
permisos.

Se esta
trabajando en el
disefio del
programa,
considerando
las necesidades
de capacitacion
del personal.

Se programaran
las sesiones una
vez finalizado
el disefio del
programa de
capacitacion.

Se llevara a
cabo de
acuerdo con el
programa
disefiado,
alternando
entre sesiones
tedricas y
practicas.

Se realizara al
finalizar las
sesiones de
capacitacion
para medir el
impacto y la
efectividad de
la formacion.

Se realizara una
sesion de
socializacion
con todo el
personal para
asegurar el
entendimiento
y cumplimiento
de las politicas
establecidas.



Capacitar el
personal del area de
digitacion para
distribuir roles y
tareas claras
dejando estas
consignadas en un
acta de reunion.

Crear el perfil del
cargo Lider de
legalizacion y
realizar un concurso
interno para
promover el
digitador mas
calificado para
ocupar dicho
puesto.

MEJORA DE LA COMUNICACION INTERNA

Descripcion De La

Accion

Establecer canales
de comunicacién
claros y eficaces
entre los
departamentos
involucrados

Programar
reuniones
periddicas para
discutir el progreso
y los desafios.

Director del
proyecto y
Recursos
humanos

Director del
proyecto y
Recursos
humanos

Director del
proyecto y
jefe de las TIC

Director del
proyecto y
jefede las TIC

Media

Media

En espera

En espera

En curso

En curso

1
semana

4
semanas

Tiempo

2
semanas

1
semana

* Material
didactico.
* Acta de
reunion.

*Definicion del
perfil del cargo. *
Evaluaciones del
desempefio del
personal.

* Convocatoria
para concurso
interno.

Recursos

Necesarios

*|dentificacion de
canales de
comunicacion
existentes.
*Seleccion de
herramientas de
comunicacion
(correo
electronico,
software de
mensajeria,
reuniones
presenciales,
etc.). *
Capacitacion
sobre el uso de
los canales
seleccionados.

*Agenda de
reuniones.

* Calendario
compartido.
*Sala de
reuniones.

Personal del area
de digitacion
capacitado, con
roles y tareas
claras
establecidos en
un acta de
reunion.

Cargo de Lider
de Legalizacion
creado y ocupado
por el digitador
mas calificado a
través de un
concurso interno
transparente.

Resultado
Deseado

Canales de
comunicacion
establecidos y
claros entre los
departamentos
involucrados

Reuniones
periddicas
programadas y
realizadas para
discutir el
progreso y los
desafios del
proyecto, lo que
permite una
mayor alineacion
y resolucién de
problemas.
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Se llevara a
cabo una sesién
de capacitacion
y se registraran
los acuerdos en
un acta para
futuras
referencias.

Se estableceran
los criterios de
evaluacion y se
llevara a cabo
el proceso de
seleccion de
manera justa y
transparente

Notas

Se llevara a
cabo un analisis
de los canales
de
comunicacion
actuales 'y se
implementaran
los cambios
necesarios para
mejorar la
eficacia de la
comunicacion.

es importante
crear una
agenda de
reuniones y con
ello un acta
para garantizar
la participacion
y puntualidad
de todos los
colaboradores.



Implementar una
plataforma de
comunicacion
interna para
compartir
informacion de
manera eficiente

Director del

proyecto y

jefede las TIC

Media

En curso

MEJORA DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

Descripcion De La

Accion

Realizar jornada de

limpieza y hacer
cambios de puestos

de trabajo dejando a

todo el personal de
digitacion en una
misma area con
escanery

fotocopiadoras para

eliminar tiempos
muertos

Realizar reunién

con el proveedor de

la litografia para
revisar posibles
cambios del papel
quimico y solicitar
un papel de mayor
gramaje el cual
resiste mucho mas

la manipulacién que

realiza el personal
en las diferentes

instancias, asi como

de los equipos de
fotocopiado y
escaneo.

Instalar sistemas de

aire acondicionado
en areas de trabajo
clave

Capacitar al
personal sobre el

uso y mantenimiento

de los nuevos
equipos

Responsable

Recursos
Humanos

Jefe de las
TIC

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Prioridad

Media

Media

Baja

Media

Estado

En curso

En curso

Sin iniciar

Sin iniciar

3
semanas

Tiempo

1
semana

semanas

semanas

semanas

*Evaluacion de
plataformas
disponibles en el
mercado.

* Seleccion y
adquisicion de la
plataforma.
*Capacitacion
sobre el uso de la
plataforma.

Recursos

Necesarios

*Equipo de
mantenimiento
*Materiales de
limpieza

* Agenda de
reunién con
proveedor

* Muestras de
papel para
revision

* Presupuesto
para instalacion
*Contratacion de
empresa
instaladora

*Material de
capacitacion
*Espacio para las
sesiones de
capacitacion

Plataforma de
comunicacion
interna
implementada y
utilizada por todo
el personal para
compartir
informacion de
manera eficiente,
promoviendo la
colaboracién y la
objetividad.

Resultado
Deseado

Area de trabajo
organizada 'y
optimizada,
reduccion de
tiempos muertos
y mejor flujo de
trabajo.

Convenio con el
proveedor para el
suministro de
papel de mayor
gramaje que
resista mejor la
manipulacion, lo
que contribuird a
mejorar la
calidad del
escaneo y
fotocopiado.

Mejora del
ambiente laboral
con la instalacién
de sistemas de
aire
acondicionado

Personal
capacitado en el
uso adecuado y
mantenimiento
de los nuevos
equipos, lo que
garantizara su
correcto
funcionamiento y
durabilidad.
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Se realizara una
evaluacion
exhaustiva de
las opciones
disponibles
antes de
seleccionar la
plataforma més
adecuada para
las necesidades
de la
organizacion.

Notas

Se debe
coordinar con
el personal de
aseo para
programar la
jornada de
limpiezay
realizar los
cambios de
puestos de
trabajo de
manera
efectiva.

Es importante
agendar una
reunién con el
proveedor y se
soluciones los
inconvenientes
con el papel.

Se debe
coordinar con
una empresa
instaladora para
realizar el
montaje de los
sistemas de aire
acondicionado
en las areas
identificadas.

Se deben
programar
sesiones de
capacitacion y
preparar
material
didactico para
el personal.
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Seguimiento y evaluacion: Se realizaran reuniones regulares de seguimiento para evaluar

el progreso, identificar desviaciones y tomar medidas correctivas segun sea necesario.

Ademas, se estableceran indicadores clave de rendimiento para medir la eficacia de las

acciones implementadas y se realizaran revisiones periddicas del plan de accion para

garantizar su alineacién con los objetivos organizacionales y las condiciones del entorno.

Tabla 3. Indicador de seguimiento para implementar un SGC

Actividad

Sub-Actividad

Porcentaje
de tareas
completada
s

Variable

Indicado
r

Tipo

Formula

Frecuenc
ia

Met

IMPLEME
NTAR UN
SISTEMA
DE
GESTION
DE
CALIDAD

Seleccionar una
consultora
especializada en
gestion de calidad

50%

Realizar
diagnéstico de
calidad detallado
de procesos
actuales con los
consultores

0%

Disefiar
procedimientos
estandarizados para
cada etapa del
proceso

0%

Capacitar al equipo
de trabajo en la
norma 1ISO
9001:2015

0%

Documentar los
procedimientos
para cada etapa del
proceso

0%

Implementar un
sistema de
seguimiento y
medicion del
rendimiento del
proceso.

0%

Cumplimient
o de las
actividades
programadas
para
implementac
ion del SGC

Cumplimi
ento del
plan

IDG
(INDICADO
R DE
DESEMPEN
O DE
GESTION)

(100*Actividad
es
Programadas)
/Actividades
Programadas

Mensual

100




Realizar auditorias
internas para
verificar el
cumplimiento del
sistema.

0%
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Tabla 4. Indicador de seguimiento de modernizacion de la Infraestructura tecnologica

Actividad

Sub-
Actividad

pondera
cion

Variable

Indicador

Tipo

Formula

Frecue
ncia

Me
ta

MODERNIZAC
ION DE LA
INFRAESTRUC
TURA
TECNOLOGIC
A

Evaluar y
seleccionar
nuevos
equipos
tecnologico
S
(escaneres
de alto
rendimient
o, software
de gestion
documental

).

20%

Adquirir e
instalar los
nuevos
equipos

10%

Implementa
run
software
para la
gestion
documental
yla
automatiza
cion de
tareas.

20%

Digitalizar
los
informes de
inspeccion

10%

Implementa
run
sistema de
almacenam
iento

digital
seguro

10%

Capacitar
al personal
en el uso de
la nueva
tecnologia.

30%

inversion en
Infraestructura

Cumplimi
ento del
presupues
to del
proyecto

Eficien
cia

(100*inver
sién
ejecutada
del
proyecto)
[Presupues
to del
Proyecto

Mensual

100
%




Tabla 5. Indicador de seguimiento de capacitacion del personal
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Actividad

Sub-
Actividad

Porcentaj

e de tareas

completad
as

Variable

Indicador

Tipo

Formula

Frecuenc
ia

Met

CAPACITACI
ON DEL
PERSONAL

Disefiar un
programa
de
capacitacio
n sobre
herramienta
s digitales y
requisitos
de
SICERCO,
ademas de
desarrollar
el
procedimie
nto de
cargue a
SICERCO

50%

Programar
sesiones de
capacitacio
n para el
personal

0/100%

Impartir
formacion
practica y
tedrica

0/100%

Evaluar el
nivel de
competenci
a alcanzado
por el
personal

0/100%

Socializar
politicas de
la empresa
y P
parametros
para la
solicitud de
permisos.

50%

Capacitar el
personal del
area de
digitacion
para
distribuir
rolesy
tareas claras
dejando
estas
consignadas
en un acta
de reunién.

0/100%

Competen
cia

Cumplimie
nto de plan
de
Formacion

Eficac

(100*Activida
des
Realizadas)
/Actividades
Programadas

Trimestra
|

100
%




Crear el
perfil del
cargo Lider
de
legalizacion
y realizar
un concurso
interno para
promover el
digitador
mas
calificado
para ocupar
dicho
puesto.

0/100%
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Tabla 6. Indicador de seguimiento para Mejora de la comunicacion interna

Actividad

Su
Actividad

Porcentaj
ede
tareas
completa
das

Variable

Indicado
r

Tipo

Formula

Frecuen
cia

Met

MEJORA DE
LA
COMUNICACI
ON INTERNA

Establece
r canales de
comunicaci
on claros y
eficaces
entre los
departament
0s
involucrado
S

50%

Programa
r reuniones
periddicas
para discutir
el progreso
y los
desafios.

50%

Implemen
tar una
plataforma
de
comunicaci
on interna
para
compartir
informacion
de manera
eficiente

50%

Oportunida
den
atencion de
requerimie
nto

Oportunid
ad de
soporte
(Help
desk)

Eficac
ia

(100*Requerimie
ntos atendidos
Oportunamente)
/Requerimientos
recibidos

Mensual

100
%




Tabla 7. Indicador de seguimiento para mejora de las condiciones ambientales
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Actividad

Sub-
Actividad

Porcentaj

e de tareas

completad
as

Variable

Indicador

Tipo

Formula

Frecuenc
ia

Met

MEJORA DE
LAS
CONDICION
ES
AMBIENTAL
ES

Realizar
jornada de
limpieza 'y
hacer
cambios de
puestos de
trabajo
dejando a
todo el
personal de
digitacién en
una misma
area con
escaner y
fotocopiador
as para
eliminar
tiempos
muertos

50%

Realizar
reunién con
el proveedor
de la
litografia
para revisar
posibles
cambios del
papel
quimicoy
solicitar un
papel de
mayor
gramaje el
cual resiste
mucho méas
la
manipulacio
n que realiza
el personal
en las
diferentes
instancias,
asi como de
los equipos
de
fotocopiado
y escaneo.

50%

Instalar
sistemas de
aire
acondiciona
do en areas
de trabajo
clave

0/100%

Conformid
ad de los
controles

operacional

es

Cumplimie
nto de
Controles
operacional
es

IDG
(indicado
rde
desempe
fio de
gestion)

(100*Contro
les
Cumplidos)
/Controles
Verificados

Mensual

100
%
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Capacitar al
personal
sobre el uso
y

mantenimien 0/100%
to de los
nuevos
equipos

Conclusiones

Las conclusiones mas relevantes en la practica de la teoria del Seminario de pensamiento
sistémico para el mejoramiento de procesos aplicadas en el trabajo se notar en:

Diagndstico del proceso: El enfoque sistémico proporciona herramientas para
poder realizar diagnostico de manera eficiente en el proceso de recopilacion de
informacion, escaneo y subida a la plataforma de SICERCO, considerando
aspectos importantes como deficiencias en la gestion de procesos, infraestructura
tecnologica y ambiental, capacitacion del personal y mejorar la comunicacion.
que afectan la efectividad del proceso. Este diagndstico permite una compresion
mas clara de los hallazgos encontrados y las diferentes oportunidades de mejora.
(Herrera, 2022)

Enfoque en la mejora continua: Se puede evidenciar como se destaca la
importancia de evaluar y ajustar constantemente los procesos para lograr los
resultados esperados, y asi la organizacion se adapta a los diferentes cambios del
entorno y mantiene su competitividad a lo largo del tiempo (SYDLE, 2022), para
nuestro proyecto implementamos un plan de accion enfocado en la mejora del
proceso de recopilacion de documentacion, escaneo y subida a la plataforma de
SICERCO integrando la gestion de calidad para cumplir los lineamientos de las
normas establecidas y evitar sanciones economicas.

Gerencia sistematica de los procesos: involucra el disefio objetivo de estrategias
en funcion de las metas propuestas por la organizacion, para ello se necesita la
disposicion de las areas involucradas en las propuestas para poderla implementar
y asi lograr los objetivos. (Arevalo, 2016), las estrategias pensadas en nuestro
proyecto estan enfocadas a mantener la confianza y la reputacion del organismo
de inspeccion.
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