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1. Resumen
Para el desarrollo de este trabajo se realizo andlisis general, diagndstico y propuesta de gestion
documental como parte Integral del Sistema de Gestion de Calidad, con base en los requisitos de
la NTC 9001:2015, para RCN Radio S.A.S., el objetivo de la propuesta es organizar los
documentos existentes tales como: caracterizaciones de procesos, politicas, procedimientos,
manuales y descriptivos funcionales.
Es importante para la empresa lograr un desarrollo éptimo de la informacién contenida en los
documentos y la consolidacion eficiente para consulta en cualquier momento, de acuerdo con los
perfiles de rol y asignaciones por cargos.
Durante el desarrollo del proyecto, se tuvieron en cuenta las necesidades de la organizacion, la
documentacién asociada a cada proceso y su relacion con los requisitos de la Norma Técnica
Colombiana, por otra parte, la importancia de establecer una estructura documental, que oriente
la correcta ejecucion de las tareas asignadas para cada colaborador, de esta manera, se busca la
mejora continua, al llevar un control y medicion para conocer la disponibilidad de un documento
especifico.
Cuando un colaborador necesita consultar algin documento, es importante e imperativo contar
con disponibilidad permanente y actualizada, asimismo, que los mismos cuenten con una
estructura documental clara y de facil entendimiento.
Las expectativas que tiene la empresa sobre este proyecto son altas y de mucho provecho en el
corto, mediano y largo plazo, al tener una base de datos consolidada de los documentos que
soportan los procesos, para el cumplimiento gradual de lo establecido en la norma de calidad,
mediante la aplicacion de los principios, directrices y requisitos de esta.

e (alidad, 9001, Documentacion, Procesos, Procedimientos.



2. Abstract
To develop this work, a general analysis, diagnosis and document management proposal were
made as an Integral part of the Quality Management System, based on the requirements of NTC
9001: 2015. In RCN Radio SAS, the objective of the proposal is to organize existing documents
such as: characterizations of processes, policies, procedures, manuals and functional
descriptions.
It is important for the company to achieve optimal development of the information contained in
the documents and efficient consolidation for consultation at any time, in accordance with the
role profiles and assignments for positions.
During the development of the project, the needs of the organization, the documentation
associated with each process and its relationship with the requirements of Colombian Technical
Standard were taken into account. On the other hand, the importance of establishing a
documentary structure that guides the correct execution of the tasks assigned to each
collaborator, in this way, continuous improvement is sought, by monitoring and measuring to
know the availability of a specific document.
When a collaborator needs to consult a document, it is important and imperative to have
permanent availability, also, that they have a clear and easily understood documentary structure.
The expectations that the company has about the project are high and very useful in the short,
medium and long term by having a consolidated database of the documents that support the
processes, for the gradual fulfillment of what is established in the quality standard, by applying
the principles, guidelines and requirements thereof.

* Quality, 9001, Documentation, Processes, Procedures.



3. Introduccion

El sistema integrado de gestion facilita a las organizaciones tener un control adecuado de
los sistemas de gestion de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo; es
importante en tiempos modernos y de globalizacion, considerando acuerdos internacionales,
tratados de libre comercio y buenas practicas, aunque no suele ser obligatorio, la
implementacion y cumplimiento permite a las empresas una integridad y competencia
equitativa.

El constante cambio en la sociedad impulsa a mejoras permanentes en los procesos de
calidad, la edad contemporanea ha traido consigo el auge tecnolégico asociado, por esta
razon, es necesario generar cimientos solidos dentro de la administracion del personal, la
ejecucion plena y estandarizada de procesos productivos y la documentacion dptima,
actualizada, clara y disponible para todos los procesos y acciones de la empresa.

La tecnologia es una herramienta fundamental dentro de los procesos de documentacion y
administracion de informacion. En el caso puntual de RCN Radio, que cuenta actualmente
con mas de 1000 colaboradores a nivel nacional y varios procesos asociados al desarrollo y
cumplimiento de sus tareas, es necesario establecer sistemas de informacion de uso sencillo
para poder cumplir con las expectativas o proyecciones anuales de los trabajadores,
asimismo, para mayor eficacia en el cumplimiento de la norma ISO 9001:2015., que exige
una gestion de calidad.

De acuerdo con lo anterior, este trabajo de grado ofrece una perspectiva amplia acerca del
buen manejo documental en cuanto a la gestion de informacion.

Por otro lado, brinda las directrices de manera detallada para realizar una administracion

adecuada de la gestion documental, ademas de la estandarizacion de procesos, la



planificacion organizacional, control de actividades, atencion de auditorias y revisorias; todo
esto de cara al cliente interno y externo, que todos puedan saber la ejecucion y tengan

conocimiento del valor agregado de su trabajo y actividades dentro de la cadena de proceso

al interior de la empresa.



4. Planteamiento del problema

A partir del 2008 Radio Cadena Nacional, implementd en su organizacion el sistema
de gestion de calidad, desde ese momento y hasta la fecha se han enfocado en cumplir las
normas que conforman el Sistema Integrado de Gestion. Con el tiempo, los cambios y los nuevos
planes que se han desarrollado dentro de la organizacion han carecido de la documentacion y
trazabilidad requerida para llevar un control detallado de los movimientos y actualizaciones que
se han ejecutado hasta el momento. Es asi, donde se ve la necesidad de organizar y actualizar la
documentacion ya que se encuentra desordenada, incompleta y en algunos casos no existe

informacidn suficiente.

,Como se identifico el problema?

Como resultado de la auditoria interna que se realizd en la organizacion durante junio de
2019, donde se evidencid una no conformidad por “no llevar un control y actualizacion de los
manuales de funciones y procedimientos operacionales”, evidenciando retrasos y dificultades al
momento de realizar alguna actividad. Debido a esta situacion, el proceso de mejora continua
decide empezar el levantamiento y actualizacion de la informacion documental de la

organizacion.

Formulacion del problema.
(Cual puede ser el disefio de un procedimiento y los manuales de funciones para
organizar y codificar la documentacion de la organizacion, de acuerdo a las buenas practicas de

la gestion documental?
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5. Justificacion
Radio Cadena Nacional S.A.S es una organizacion que piensa en mejorar cada dia sus
procesos y busca llegar de manera responsable a sus clientes, colaboradores y oyentes.
Actualmente se encuentra en una renovacion del Sistema Integrado de Gestion, por eso el
enfoque de este proyecto es la NTC de calidad (ISO 9001), logrando con esto cumplir los

requisitos expuestos en el numeral 7.5 (informacién documentada) de la norma.

Con base en lo anterior, se busca llevar la trazabilidad y actualizacion de la
documentacién que apoyan los procesos organizacionales y de negocio; ya que actualmente la
organizacion no cuenta con el manejo adecuado de la informacion del sistema de gestion,
incumpliendo con los numerales de la norma 4.4 (sistema de gestion de la calidad) y 7.5
(informacién documentada), donde se expone que la organizacion debe tener la documentacion

actualizada y organizada en relacion con los procesos caracterizados previamente.

Segun lo expresado, trabajaremos en este tiempo de practica con el drea de mejora
continua, con el fin de dejar actualizada la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad reportada hasta el afio 2019, adquiriendo conocimientos administrativos y operacionales,
que me ayuden a culminar mi proyecto de grado y lograr obtener el titulo de Ingeniero Industrial,
adicionalmente, que la empresa pueda solucionar el hallazgo de la no conformidad reportada por

Auditoria Interna en relacion con el manejo documental y su respectiva gestion.

11



6. Objetivos

6.1 Objetivo general
Realizar el mejoramiento de los procesos de la organizacion a partir de la NTC ISO

9001:2015.

6.2 Objetivos especificos

. Disefar las plantillas de los procedimientos y manuales de funciones segun los requisitos
de la NTC y el archivo general de la nacion.

. Disefar el procedimiento para llevar a cabo el control de cambios que se realicen en los
documentos de la empresa sede Bogota.

. Disefiar e implementar un repositorio documental (SharePoint) organizado para llevar
trazabilidad, versionamiento y disponibilidad.

. Proponer el plan de accidn para realizar la actualizacion de los procedimientos de manejo

de documentos para las demas ciudades en las que tiene presencia RCN Radio.

12



7. Marco Referencial

7.1 Marco historico

Historia

Radio Cadena Nacional ha sido un pilar fundamental en actividades de programacion y
transmision en el servicio de radiodifusion, naci6 en el afio 1948 y estd ubicada en la ciudad de
Bogota en la Calle 37 # 13 A — 19. RCN Radio es una empresa privada de la organizacién

industrial Ardila Liille.

En 1950: RCN pone en marcha la era de los trans-méviles, en 1951 se establece la primera red
para encadenar emisoras; 1953: Adquiere nuevas estaciones en FM.; 1961: Se pasa a ser
Sociedad Anénima y se realiza el primer Clasico RCN; 1973: La cadena es adquirida por la
Organizacion Ardila Lulle; durante la década de los 80's: Inician las transmisiones satelitales
desde Europa; 1991: Llega el disco compacto y se crea la red de emisoras; 1995: Se crea
«Mercadeo Socialy; 1996: Postulacion: Premio Colombiano de la Calidad; lanzamiento del
portal web; 1998: Se cambia de imagen (logo) y se crea Radio Promocional; 2001: Se presentan

las paginas web de las diferentes emisoras; 2002: Se da paso al audio digital.

A partir del aflo 2004 se da inicio al proceso de documentacion de procedimientos, es en ese
momento cuando la organizacion da sus primeros pasos para implementar el sistema de gestion,
en el afio 2007 definen las autopistas estratégicas y en el 2008 logran implementar el Sistema de
Gestion de la calidad en la ciudad de Bogota, para certificarse bajo la norma ISO 9001:2008 en
el afio 2010. Asi fue como poco a poco la empresa logro la implementacion y certificacion del

Sistema Integrado de Gestion para el ano 2013.

13



Mision
“Producir experiencia multimedia interactuando a través de contenidos innovadores, para

mantener educar e informar, agregandole valor a la sociedad”.

Vision

“Ser la primera opcion como medio de comunicacion para los oyentes, usuarios y anunciantes”.
M 5

7.2 Marco normativo
Existen en Colombia leyes, acuerdos, decretos, normas técnicas y estandares relacionados con la
gestion documental, tomando como base estas normas podemos ver que:
Como dice la Ley 594 del 2000 (Congreso de Colombia, 2000) en relacion con la gestion de
documentos y clasificacion de archivos.
(...)
Articulo 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del concepto de
archivo total comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion,
la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.
Articulo 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
los archivos se clasifican en:
A) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.
B) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos

archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
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siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general.

C) Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacidon permanente.

(...)

Articulo 26. Inventario documental. Es obligacion de las entidades de la Administracion
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.
Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a
consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de estos,
siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

También en el acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001), encontramos los estdndares para
el manejo de la correspondencia:

Articulo primero: Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las
unidades de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan
funciones publicas, cumplir con los programas de gestion documental, para la
produccion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los
documentos.

(...)

Articulo cuarto: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales de
procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentacion

con destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de correspondencia

15



velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los
documentos que cumplan con lo establecido.

(...)

Articulo décimo cuarto: Imagen corporativa: Con el proposito de reflejar una adecuada
imagen corporativa, las entidades estableceran en sus manuales de procedimientos, la
manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas
ICONTEC, existentes para el efecto. La leyenda de pie de pagina debe contener, la
direccion, el nimero del conmutador, el nimero de fax institucional, la direccion de la

pagina web y la direccion del correo electronico de la entidad.

A partir de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015, segun el numeral 4.4,
“sistema de gestion de la calidad y sus procesos”, en el numeral 4.4.1. se encuentra que “la
organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de
gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interaccines, de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la

calidad y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

a) determinar las entradas requeridas y las saludas esperadas de estos procesos;

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) determinary aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las mediciones y
los indicadores del desemperio relacionados) necesarios para asegurarse de la operacion
eficaz y el control de estos procesos;

d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su disponibilidad;

e) asignar las responsabilidades y autorizados para estos procesos;

16



f) abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1;

g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambios necesario para asegurarse de que
estos procesos logran los resultados previstos;

h) mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad” (NTC, 2015, p. 3).

En el numeral 4.2.2 se indica que “en la medida que sea necesario, la organizacion debe:

a) mantener informacién documentada para apoyar la operacidn de sus procesos;

b) conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los procesos se

realizan segun lo planificado”. (NTC, 2015 pag. 3)

que segun el numeral 6.3 “planificacion de los cambios”

Cuando la organizacion determine la necesidad de cambios en el sistema de gestion de la
calidad, estos cambios deben llevar a cabo de manera planificada (véase 4.4).

La organizacion debe considerar:

a) el propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales

b) la integridad del sistema de gestion de la calidad.

c) La disponibilidad de recursos.

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades. (NTC, 2015 pag. 7)

(..)

17



A partir de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015, segun el numeral 7.5
“informacion documentada”,en el numeral 7.5.1 Generalidades, el sistema de gestion de
la calidad de la organizacion debe incluir:

a) La informacién documentada requerida por la Norma Internacional
b) La informacién documentada que la organizacioén determina como necesaria para la
eficacia del sistema de gestion de la calidad.
NOTA La extension de la informacion documentada para un sistema de gestion de la
Calidad puede variar de una organizacion, debido a:

e El tamafio de la organizacién y el tipo de actividades, procesos, productos y

servicios;
e La complejidad de los procesos y sus interacciones;

e Lacompetencia de las personas. (NTC, 2015 pag. 10)

En el numeral, 7.5.2 Creacion y actualizacion, Al crear y actualizar la informacion
documentada, la organizacion debe asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:
a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o ntimero de
referencia)
b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de
soporte (por ejemplo, papel, electronico)
c) la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion. (NTC, 2015 pag.
10)

Segun el numeral, 7.5.3 “Control de la informacion documentada”, en el numeral

7.5.3.1, la informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y

por la Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que:

18



a) esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite;
b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad). (NTC, 2015 pag. 10)
De iguak manera en el nuemral 7.5.3.2 Para el control la informacion documentada,
organizacion debe abordar las actividades, segin corresponda:
a) distribucion, acceso, recuperacion y uso;
b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
c¢) Control de cambios (por ejemplo, control y version)
d) Conservacion y disposicion.
La informacién documentada de origen externo, que la organizacién determina como
necesaria para la planificacion y operacion del sistema de gestion de la calidad, se debe
identificar, seglin sea apropiado y controlar.
La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad debe
protegerse contra modificaciones no intencionadas.
NOTA El acceso debe implicar una decision, esta decision puede ser s6lo de consulta de
la informacién documentada o, sin embargo, puede ser para consultar y modificar dicha
documentacion. (NTC, 2015 pag. 11)

Tambien podemos ver que en el numeral 8.5.6 “Control de los cambios” la
organizacion debe revisar y controlar los cambios para la produccion o la presentacion
del servicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la

conformidad con los requisitos.
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La organizacion debe conservar informacion documentada que describa los resultados de
la revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion
necesaria que surja de la revision. (NTC, 2015 pag. 18)

A partir de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015, seglin el numeral 9.2
Auditoria interna, en el nuemral 9.2.1 la Organizacién debe llevar a cabo auditorias
internas a intervalos planificados para proporcionar informacion acerca de si el sistema
de gestion de la calidad:

a) es conforme con:

1) Los requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestion de la calidad;
2) Los requisitos de la Norma Internacional;

b) Se implanta y se mantiene eficazmente.

Seglin la NTC en el nuemral 9.2.2 La organizacion debe:

a) planificar, establecer, implantar y mantener uno o varios programas de auditorias que
incluyan la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacion
y la elaboracion de informes, que deben tener en consideracion la importancia de los
procesos involucrados, los cambios que afecten a la organizacion y los resultados de las
auditorias previas;

b) definir los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;

c) seleccionar los auditores y llevar acabo auditorias para asegurandose de la objetividad
y la imparcialidad del proceso de auditoria;

d) asegurarse de que los resultados de las auditorias se informen a la direccion
pertinente;

e) realizar acciones y tomar las acciones correctivas adecuadas sin demora injustificada;

20



f) conservar informacion documentada como evidencia de la implementacion del
programa de auditoria y de los resultados de las auditorias.
NOTA 1 se aconseja ojear la norma ISO 19011 a modo de orientacion. (NTC, 2015 pag.

18).

7.3 Marco teorico

7.3.1 Gestion Documental

Existe gran variedad de definiciones que se pueden encontrar referente al termino Gestion
Documental, como por ejemplo el dado por la UNESCO como “la esfera de la gestion
administrativa encaminada a conseguir la economia y la eficacia de las operaciones con vista a la
creacion, mantenimiento, utilizacion y por ultimo a la eliminacion de los documentos o a su
conservacion definitiva durante su ciclo vital” (Archivo general de la nacion, 2018). Otro
ejemplo podemos verlo en lo que afirma (ATS, s.f.) “La gestiéon documental es el conjunto de
normas técnicas y practicas que buscan la correcta administracion de la informacion de una
empresa. Esto por medio de la revision, andlisis y almacenamiento de la documentacion
electronica y fisica, a fin de ayudarle a la empresa a optimizar sus procesos y a ahorrar tiempo,

espacio y costos importantes.”

De acuerdo con las definiciones tomadas en cuenta, se puede ver como la gestion
documental es expresada como un sistema o un proceso llevado a cabo en las empresas
relacionado con el manejo y organizacion eficiente y eficaz de los documentos producidos y
recibidos en dicha entidad para que se faciliten su produccion, tramite, utilizacion y

conservacion.
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Segtn (Archivo general de la nacion, 2018), un programa de gestion documental en

cualquier entidad debe tener como objetivos cumplir los siguientes:

e Racionalizar y normalizar la documentacion desde su produccion hasta su destino final

e Manejar integralmente los documentos y la informacién como base para la toma de

decisiones y la preservacion de la memoria institucional.

e Integrar los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y a una politica de

informacién total.

e Evaluar y valorar la documentacion para evitar la acumulacion innecesaria de

informacion y reducir costos de produccion y conservacion del acervo documental.

e Simplificar los tramites en los procesos administrativos con miras al flujo normal y eficaz

de la informacion.

En resumen, un programa de Gestion documental da una vision completa y profunda de las
funciones, programas, servicios y politicas de una entidad, que se condensa en un sistema de
archivos que lleve a cabo la institucion, perfectamente organizado y definido, garantizando

asi el flujo y disposicion de la informacion en forma rapida y a tiempo.

7.3.1.1 El documento

En el proceso de gestion de la informacion el documento es de suma importancia, debido

a ser la interfaz entre la informacion y el conocimiento,

Segun (Contreras & Forero, 2005), el documento contiene datos relevantes, estructurados,

organizados que dan lugar a informacion oportuna que se puede utilizar cuando se necesite, no se
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trata de tener datos aglomerados, sino que den cuenta de un orden y continuidad, debidamente
categorizados y con especificidades, dentro de este tipo de documentos se pueden encontrar,
informes, listados, cartas, facturas, correspondencia, imagenes o libros, o cualquier otra forma

que contenga valor y significado para quien lo utilice, produzca o almacene.

Tener un buen sistema de administracion de documentos permite almacenar y tener
organizada la informacion, es muy importante para cualquier organizacion, no importa su tamano
si se dedica a la venta de bienes o servicios. Actualmente se cuenta con varios sistemas que
permiten organizar de forma mas rapida y agil los documentos y al mismo tiempo nos permiten

localizar el documento dentro o fuera de la organizacion.

Los documentos siempre se crean con algiin objetivo especifico para la entidad que los
genera, ya sea para tener un control de las cosas que se van realizando o emitir esa informacion a
un tercer interesado, de estas caracteristicas propias de los documentos, surgen operaciones que
se pueden llevar a cabo con los mismos, por ejemplo operaciones de obtencion, donde, se crea el
documento como tal, partiendo de un conglomerado de informacion, credndolo para su posterior
visualizacidn; también operaciones de andlisis, lo cual se realiza con la visualizacion del
documento y adentrarse a entender lo que esta alli plasmado, compararlo con otros documentos,
haciendo restimenes o sintesis de los mismos y operaciones de gestion, cuando una vez se ha
analizado un documento, este es util para la toma de decisiones en una entidad, puede ser usado
también para dar soporte a otros documentos, tenerlo a la mano para uso continuo o simplemente

mantenerlo archivado.
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7.3.2 Sistema de gestion Documental

Tomando en cuenta, la Gestion documental como el “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (Archivo general de la nacion, 2018)

Como se puede observar en (Programa de gestion ducumental - MinTic, 2014) la gestién
documental se encarga de manejar y planear de manera organizada el manejo de la informacion
que resulta de los procesos internos de las organizaciones empresariales o entes estatales, desde
su nacimiento hasta la finalizacion de los procesos para el aprovechamiento de esta. La gestion
documental tiene el objetivo primordial de procurar la conservacion a través del tiempo la
informacion de los procesos en las organizaciones tanto publicas como privadas, la informacion
debera permanecer intacta por afos debido a temas de seguridad y soporte, para poder lograr
esto, es importante contar con un sistema de gestion documental solido que responda a las

necesidades segun el tipo de informacion.

Al momento de empezar a ejecutar un sistema de gestion documental en la organizacion
se debe tener en cuenta todo desde quien serd la persona encargada de su planeacion y puesta en
marcha hasta de sus componentes conceptuales minimos, se plantean a continuacion algunos
pasos para manejar la informacion que se considera tener en cuenta en la formulacion de un
sistema de gestion documental 6ptimo y que responda a las necesidades bésicas y

complementarias en cuanto a preservar la informacion. (Mercado, 2011)

Lo anterior nos da indicios de que se debe tener en cuenta que la informacion puede

llegar de diferentes formas, en ocasiones Optimas en otras no, es por esto por lo que se deben
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tener protocolos de manejo y almacenamiento en pro del acceso y preservacion de los
documentos. Por esta razon se debe tener en cuenta la seguridad, tener un manejo eficiente que
pueda evitar anomalias en su transito, se debe custodiar y recuperar la documentacion que se
genera de un modo eficaz, esto sin lugar a duda, generara un protocolo de seguridad que se

ejecutard en todo proceso.

Cuando realizamos una labor eficiente y eficaz en cuanto al manejo de la informacioén
estaremos seguros de que nuestro protocolo de recepcion, conservacion, preservacion y acceso a
la informacién funcionan adecuadamente, garantizamos los buenos procesos de la organizacion y
asi damos cumplimiento a las normas vigentes en cuanto a conservacion y preservacion de la

informacion. (ATS Gestion Documental, 2018)

En una organizacion, gestionar el archivo es de vital importancia debido a que en el
trabajo diario se pueden presentar necesidades de soporte, el soporte se encuentran en un banco
de informacion que la empresa tiene por necesidad para conservar el histérico de su informacion,
a este banco de informacion se acude cada vez que sea necesario, esto a su vez a la organizacion
le aporta seriedad, cumplimiento y buenos procesos, lo que significa que el trabajo interno arroja
frutos importantes en pro del crecimiento empresarial mejorando la imagen de la empresa y

brindan solides, compromiso y responsabilidad. (Documento, 2014)

El contar con un sistema de gestion documental en una organizacion garantiza que la
informacion sea protegida debido a que los soportes siempre estaran identificados y codificados
en un sistema Unico sin necesidad de buscar en otras fuentes evitando desorden en los procesos,
haciendo que se disminuya el tiempo que se emplea en la busqueda de la informacion archivada,

ademas, se tiene el control en cuanto a la seguridad de la informacion ya que al ser controlada
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por la persona designada para esto, el acceso a los demas se restringe y solo bajo autorizacion se

pueden otorgar accesos a informacion.

Ahora bien, se debe entender de forma 6ptima que es un SGD y cual es su importancia,
para esto, se considera que “los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la
gestion, los cuales conservan el patrimonio documental de las empresas, suministran
informacion original y unica de las entidades y apoyan la fiscalizacion, planeacion, control de
resultados y toma de decisiones, el Archivo es la memoria cultural de la institucion, asi como es
el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su

gestion”. (Archivo general de la nacion, 2018)

7.3.3 Clasificacion documental

Los procesos administrativos dan lugar a generar orden y control sobre cada area de la

organizacion, una de ellas es la clasificacion documental que a su vez es la

“labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series y Subseries que
componen cada agrupacion documental, de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad”. La clasificacion es el primer paso de la labor archivistica e implica
identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la estructura organica de
la Empresa y las funciones desarrolladas por la misma a lo largo de su gestion, aplicando
el principio de procedencia, el cual “permite identificar a los productores de los

documentos que bien pueden ser institucionales y administrativos”. (Molano, 2017)
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Se puede inferir desde (ATS, Gestion Documental, s.f.) que la buena gestion documental
radica en la clasificacion de la informacion por tipo, por importancia y por caducidad, es decir,
segun el tipo de informaciodn, se deben tener protocolos de almacenamiento, optando por siempre
tener a la mano de forma eficiente la informacién importante, toda la informacién es importante
aunque no es necesaria, por eso se debe organizar de tal forma que la informaciéon que sea
necesaria para la operacion siempre esté al alcance, esto garantizara que los procesos productivos
de la organizacion se desarrollen de forma optima sin retrasos y eficientemente en los tiempos

indicados

7.3.3.1 Ordenacion Documental

En todos los procesos de la gestion documental segin (INENKA, Busines School, 2019)
se debe tener en cuenta el tipo de informacion almacenada y la importancia de esta, para esto se
debe contar con un orden tactico que me posibilite el acceso a la informacion, de esto depende la

eficiencia de los procesos y la fluidez en la presentacion de resultados.

La ordenacion es “el proceso mediante el cual se da la disposicion final a los documentos,
determina qué documento va primero y cual después; es decir, el proceso mediante el
cual se unen y se relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado. Con este
proceso archivistico se contribuye en primer lugar a la organizacion administrativa,
merced a la organizacion documental y, en un segundo lugar, al conocimiento historico

institucional ”. (Archivo general de la nacion, 2018)

27



7.3.3.2 Descripcion documental

A la par de la organizacion documental encontramos que la descripcion de los
documentos es necesaria para poder lograr una clasificacion correcta, es necesario identificar a
que familia pertenece la informacion, en que area prestara mejor soporte y en definitiva en cual

lugar se puede poner para que siempre esté al alcance de las necesidades de la organizacion.

La descripcion documental es el “proceso de analisis de los documentos de archivos o de
sus agrupaciones, que permiten su identificacion, localizacion y recuperacion para la gestion o la

investigacion. (Archivo general de la nacion, 2018)

7.3.3.3 Control documental

El control documental en una organizacion segin (Archivo general de la nacion, 2018)
es fundamental para la buena ejecucion de los procesos administrativos que conciernen al
desarrollo de su actividad, es decir, cumplir con los protocolos y lineamientos en cuanto a la
seguridad, organizacion y preservacion debe considerar un importante esfuerzo debido a su gran

importancia.

“La documentacion de una empresa representa su capital intelectual, es decir el “saber hacer”
que se ha adquirido con la experiencia. Si no se preserva adecuadamente ese conocimiento

dificilmente logrado, se podria perder.” (Kyocera, 2019)

Para una organizacion el contar con un sistema de gestion de documental es fundamental
para cumplir con las normas de calidad exigidas por los entes gubernamentales en cuanto al
manejo de la informacion, como se puede detallar en (MINTIC, s.f.). Obtener una certificacion

ISO y mantenerla es fundamental, aunque se debe tener el compromiso de continuar con los
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procesos establecidos y actualizarlos para que se mantengan activos y la certificacion sea

permanente,

segin (MINTIC, s.f.) la certificacion debe procurar que

- La documentacion esté actualizada

Mantener la actualizacion en los procesos que van cambiando su naturaleza.

Se busca mejorar las condiciones laborales cuando se encuentra un método més efectivo.

Se busca cumplir con todos los protocolos de las diferentes inspecciones

La norma ISO 9001: 2015 nos indica que se debe mantener un control estructurado de la

informacion requerida por el sistema de gestion de calidad.

Definir un proceso de control documental facilita la formacion del nuevo personal, asi
como la auditoria del proceso, por lo que, aunque ya no sea un procedimiento obligatorio en ISO
9001: 2015, es recomendable que se siga documentando el proceso. (ATS Gestion Documental,

2018)

“Hay varias razones de importancia que tiene la documentacion para un sistema de gestion
de calidad, entre ellas podemos destacar:
Ademas, para los registros, estos deben:
e Tener un tiempo de retencion (almacenamiento de la informacion generada).

o Estar accesibles para su consulta.
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o Protegidos y seguros, para preservar la informacion de las condiciones ambientales y de

personas no autorizadas.

e Los registros deben tener una disposicion final. Una vez se haya cumplido el tiempo de

retencion que se va a hacer con ellos.

Por ultimo, lo anterior debe estar documentado en procedimientos para su aplicacion en el

contexto de la Norma ISO 9001.” (Alzate, 2011)

Segun (Kyocera, 2019) El objetivo del control documental es asegurarse de que la

informacion documentada estd disponible, es adecuada para su uso y esta protegida. Para ello

debemos pensar en:

Identificacion

(Como se identifica la informacién documentada? ;Debe especificar
titulos, numeracion, fechas? ;Se puede hacer referencia a un

documento sin confusion?

Formato

(Cudl es el mejor formato para esta informacion? ;Deberia
almacenarse como un documento electrénico? ;Distribuido en papel?
(El contenido se encuentra en formato video en lugar de un
documento escrito? Esta la informacion controlada a través del

software.

Revision y

aprobacion

Cuando se encuentra o se crea un documento nuevo, ;,como se
aprueba su lanzamiento? ;Quién revisa los documentos para
asegurarse de que son adecuados y los aprueba? ;Como saber que un

documento ha sido aprobado?
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Distribucion, acceso,

recuperacion y uso:

(Como proporcionar acceso a los documentos publicados en
cualquier lugar que se necesite? ; Todos pueden obtenerlos del
servidor? ;Qué hay de los trabajadores externos, en transito, etc.?
(Necesitaran copias impresas o algun otro método de distribucion

offline? ;Coémo manejar la informacion confidencial?

Segln
Almacenamiento y

preservacion

(Como se protege la informacién documentada contra cambios no
autorizados o pérdidas? ;Quién puede editar y eliminar los archivos?
(Hay copias maestras almacenadas de forma segura? ;Qué hay de las

copias de seguridad?

Control de cambios

Cuando se realizan cambios, ;como se identifican? ;Como sabra la
gente si tiene o no la informacidn actualizada? ;Como sabremos qué
ha cambiado entre esta version y la Gltima version? ;Como sabemos
qué version es mi copia o cudl es la version de una copia en papel?
(Como se revisa, actualiza y vuelven a aprobar los documentos? ;Se
verifica regularmente para asegurarnos de que la informacion sigue
siendo correcta? ;Quién es responsable de verificar? ;Con qué
frecuencia? ;Quién es responsable de hacer los cambios? ;Coémo se

aprueba una version actualizada?

Retencion y

disposicion

(Como se previene el uso de documentos obsoletos? ;Coémo nos
aseguramos de que solamente los documentos actuales estén en uso?
(Hay copias impresas para actualizar? ;Como se hace un seguimiento
de ellos? ;Se hara que los usuarios finales sean responsables de

verificar el estado de sus copias impresas antes de cada uso? ;Se
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eliminaran o destruiran documentos obsoletos? ;Como identificamos,
segregamos o archivamos documentos obsoletos que se quieran

conservar?

(Como se pueden encontrar y tener un control documental de
Documentos externos | fuentes externas?, por ejemplo, normas relevantes, legislacion,
especificaciones del producto del proveedor.

Mantener el control documental significa dar respuesta a todas las
preguntas anteriores sobre aprobacion, revision, actualizaciones,

acceso, etc.

7.3.4 Ventajas de documentar procesos

A continuacion podemos ver las ventajas de documentar los procesos segun (Santos, 2017)

o Se evita la aleatoriedad al efectuar las actividades. Todos saben lo que tienen que hacer y
nada queda al azar.

o Se facilita la formacion y el aprendizaje del personal. La plantilla solo debe aprender e
integrar el documento. Esto supone un ahorro de tiempo y esfuerzo notable.

o Se favorece la automatizacion de las actividades. Al conocerse bien todas las fases del
proceso, se aclaran conceptos y procedimientos de actuacion, lo que facilita la
automatizacion y el ahorro de tiempo. No se divaga ni se duda: se sabe lo que hay que
hacer, y se hace.

e Se depura la actividad y se aumenta la productividad. En la elaboracion de la
documentacion de procesos hay que analizar la actividad y desgranar sus fases o pasos,

lo que permite descubrir aspectos que no funcionan muy bien y que se pueden mejorar o
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incluso eliminar. También se descubren huecos que se podrian cubrir con otros pasos
que afiaden valor a toda la actividad. El resultado es mayor productividad y mejor
calidad.

e Se planifica mejor. Conocer al detalle las fases de los procesos, que se necesita en cada
paso y cuando se necesita permite planificar los recursos necesarios, lo que reduce
tiempos de espera y aumenta el rendimiento. También podemos definir mejor los

objetivos a alcanzar, lo que permite el crecimiento del negocio. (Santos Javier, 2017)

por otro lado, segun (Obispo, 2017) si las empresas no mantienen documentada y
controlada la informacién de sus procesos pueden enfrentar problemas como:
. Falta de control.
« Documentos no confiables.
« No disponibilidad de la informacién en todas las areas de la organizacion.
« Deficiente entrenamiento y capacitacion de los empleados.
« Lentitud en el proceso de aprobacion.
« Necesidad de emprender cambios manuales en todos los documentos.

« Excesiva carga administrativa.

Padecer este tipo de problemas en el control de documentos, por supuesto, implica correr
riesgos, como los generados a causa del escaso control sobre la documentacion, incumplimiento
en las fechas de los procesos, deficiente deteccion de riesgos y oportunidades, dificultad para
tomar decisiones basadas en informacion fiable y en tiempo real, entre otros. (Donoso Obispo,

2017).

33



Segun (GESTION.ORG, s.f.) Una de las principales ventajas de la gestion documental es
el ahorro de tiempo, que incide también en ahorro de dinero ya que el tiempo es muy importante
en la empresa y si se ahorra se puede utilizar para cosas mas utiles, ya que permite lograr una
recuperacion selectiva y oportuna de los documentos de la empresa. De esta manera, se logra
tener lo que se quiere en el momento en que se necesita. Permite ademas la posibilidad de

utilizacion, difusion e intercambio siempre que sea necesario.

Es muy importante para la toma de decisiones en la empresa, ya que obtener la
informacion que se requiere cuando es necesario ayuda a la toma de decisiones en base a esta
informacion, que en muchas ocasiones se guarda filtrada para un mayor acceso a ella, pero un

acceso al que solo se permite llegar a personas autorizadas.

Aunque inicialmente la gestion documental tiene un coste asumido por la empresa,
supone una inversion mas que un gasto, ya que pasado algo de tiempo se nota en las ventajas y
beneficios que supone la gestion de documentos para la empresa, lo que hace que sea una accion

necesaria en todas las empresas. (GESTION.ORG, s.f.)

Aunque inicialmente la gestion documental tiene un coste asumido por la empresa, supone
una inversion mas que un gasto, ya que pasado algo de tiempo se nota en las ventajas y
beneficios que supone la gestion de documentos para la empresa, lo que hace que sea una accion

necesaria en todas las empresas.
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8. Descripcion de la pasantia
La tarea principal durante la practica empresarial fue actualizar la plantilla y estructura de todos
los documentos vigentes que se manejan en cada uno de los procesos de la ciudad de Bogota, en
la misma, y a su vez alimentar el listado maestro que lleva el registro de los cambios y
modificaciones en los mismos.
A partir del 2008, Radio Cadena Nacional, implement6 en su organizacion el sistema de gestion
de calidad, desde ese momento y hasta la fecha se han enfocado en cumplir las normas que
conforman el Sistema Integrado de Gestion. Con el tiempo, los cambios y los nuevos planes que
se han desarrollado dentro de la organizacion han carecido de la documentacion y trazabilidad
requerida para llevar un control detallado de los movimientos y actualizaciones que se han
ejecutado hasta el momento. Es asi, donde se ve la necesidad de organizar y actualizar la
documentacion ya que se encuentra desordenada, incompleta y en algunos casos no existe
informacion suficiente.
Los logros esperados por la empresa fueron registrar todos los documentos que se manejan en los
procesos de la ciudad de Bogota D.C., actualizados con la nueva plantilla segun la NTC
9001:2015, y el listado maestro actualizado para lograr tener orden en la trazabilidad de estos.
En el diagnostico realizado de la situacion inicial encontrada sobre el problema pudimos
identificar que RCN Radio tiene sedes en varias ubicaciones geograficas del territorio nacional,
durante el diagndstico inicial se identificaron diferentes documentos para un mismo proceso e
incluso algunos ya “obsoletos™ aiin los estaban usando, también se encontraron procesos nuevos

sin documentacion vigente.
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Los documentos de la Cadena se encuentran con plantillas de control desactualizadas, en los
formatos que se implementaron cuando la organizacién empez6 con el Sistema de Gestion, hace
11 afios, incumpliendo asi con la tltima actualizacion de la norma técnica colombiana.
Utilizando una dedicacion del estudiante de 45 horas semanales, se logro establecer el formato o
plantilla base para la gestion documental de la empresa; también se impactaron! durante la

practica 200 manuales de funciones y 160 procedimientos.

8.1 Descripcion

Durante la practica empresarial, la tarea principal fue llevar a cabo la actualizacion, el control
de cambios efectuados y levantamiento de informacion inexistente, aportando a la empresa
plantillas acordes con la norma para documentacion, organizando la informacién que se maneja,
sabiendo que es el cuerpo informativo de una organizacion.
Lo que espera la empresa durante la pasantia es:

e Tener un repositorio de informacién con los documentos asociados a cada proceso,

disponibles para consulta permanente de los colaboradores.
e Los documentos estaran disponibles digitalmente en el servidor para consulta, eliminando

copias fisicas y de esta manera ayudar al medio ambiente en el ahorro de papel.

8.2 Diagnéstico
RCN Radio tiene sedes en varias ubicaciones geograficas del territorio nacional, durante el

diagnéstico inicial se identificaron diferentes documentos para un mismo proceso € incluso

! Se entiende por impactar, la actualizacion de las plantillas de los procedimientos y manuales de funciones.
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algunos ya “obsoletos™ atn los estaban usando, también se encontraron procesos nuevos sin

documentacién vigente.

Los documentos de la Cadena se encuentran con plantillas de control desactualizadas, en los

formatos que se implementaron cuando la organizacién empez6 con el Sistema de Gestion, hace

11 afios, incumpliendo asi con la tltima actualizacion de la norma técnica colombiana.

Analisis de 5w + h

Tabla 1 andlisis de 5w + h

Los procedimientos y manuales de funciones se encuentran desactualizados y
no cumplen con los requisitos de control documental segtiin la NTC.

En los procesos estratégicos misionales y de apoyo de RCN Radio.

Al momento de realizar las activiades corerespondientes no se tiene claro
cuales son los procedimientos que aplican para realizarlas y es ahi donde se
presentan errores de ejecucion.

El responsable de llevar el debido control de las actualizaciones pertinentes y
vigencia de los documentos es la Coordinadora del sistema de gestion de la
empresa y los lideres de proceso informan de las actividades o modificaciones
que se hagan dentro de cada area de trabajo y como se realizan las activiades.

La empresa no contaba con una persona que estuviera al tanto de las nuevas
implementaciones dentro de la empresa y haciendo las actualizaciones
pertinentes.

Esto se dio a evidencia en la auditoria interna que realiz6 la empresa en junio
del afio 2019.
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Analisis 5 ;por qué?

Tabla 2 analisis de los 5 jpor qué?

Los documentos no
tienen el control
documental segiin la
norma iso 9001:2015 y
el archivo general de la
nacion

No se habia realizado la
revision de las plantillas
existenntes con las
nuevas
implementaciones de la
norma respecto al
control que se debia
tener en los documentos.

Es uan emrpesa privada
y piensa que no tiene
relacion el control
documental que se hace
internamente con las
reglas estipuladas por el
archivo general de la
nacion.

No se habia creado una
maestra donde se llevara
el control de los
documentos

No se habia creado una
plantilla segtin los
requisitos de la norma y
el archivo general dela
nacion

Se dio la importancia DE
implementar una nueva
plantilla segtin los requisitos
exigidos por el ICONTEC
para podernos certificar bajo
1aISO 9001:2015

Los procedimientos se
encuentran
desactualizados

Los lideres de proceso
no informan de las
modificaciones
realziadas dentro de su
area

No habia personal que
esté pendiente de
actualizar o informar los
cambios realizados

No sele dala
importancia a tener el
debido procedimiento
para realizar una tarea
especifica

Hay cambios que se
hacen en momentos de
emergencia y no le
olvida al persona
informar sobre esto

Se recopil6 la informacion de
las nuevas actividades
implementadas con vigencia al
ano 2019 y se informo a cada
lider de proceso las acciones a
tomar sobre la actualizacion de
la informacion.

Los manuales de
funciones se encuentran
desordenados e
incompletos

en un mismo docuemnto
se encuentran los
manuales de funciones
de todos los procesos

No estan clasificados
por proceso

No se ha impletado una
ruta de busqueda clara
para tener acceso a la
informacion

No se ha hecho una
actulizacion de los
formatos y no se lleva
un control documental

Se cred una plantilla nueva
para ordenar cada manual de
funciones por separado segun
el cargo y se implemento una
ruta para ubicar cada manual
segun el proceso al que
pertenece.

8.3 Fuente

La base del proyecto es la norma ISO 9001:2015, numeral 7.5, pues como bien se ha hablado

y expuesto a lo largo de este trabajo la empresa cuenta con la certificacion del Icontec, por este

motivo he basado la tarea central de las practicas en dejar la documentacion al dia segtn los

requisitos solicitados por este numeral de la norma.

8.4 Metodologia

La metodologia utilizada en el proyecto se desarroll6 de la siguiente manera

e Paso 1-— Actualizacién de plantillas
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Como primer paso se actualizaron las plantillas de los procedimientos y manuales de
funciones con base a los formatos que tenian anteriormente, alineados a los requisitos expuestos

en la norma ISO 9001:2015.

e Paso 2 - Recoleccion de la informacién

Se realizd levantamiento de informacion de todos los procesos de la organizacion, de esta
manera, se empez6 a depurar informacion repetida y obsoleta, luego de esto, se ingres6 en una

matriz el nombre de los documentos que iban a ser modificados y actualizados.

e Paso 3 - Cambio de formatos

Una vez recolectada la informacion pertinente, se procedio al cambio de los formatos de

documentos con los que inicid el control de cambios de la informacion

e Paso 4 - Actualizacién

Al momento de tener los documentos en los nuevos formatos, se procedi6 con la
actualizacion del contenido de estos documentos.
(Como se hizo?

Desde el proceso de talento humano se enviaron los procedimientos y manuales de
funciones (via correo electrénico) a los colaboradores de la organizacioén encargados de revisar y
actualizar la informacion del proceso que lideran. Estos se enviaron con el control de cambios

activado
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e Paso5-— Alimentar la maestra

Se recibieron los documentos modificados por cada proceso y se registraron en la maestra

de cambios de docuemntos las modificaciones que fueron realizados en estos.

e Paso 6 - Monitoreo y control

Ya implementados los cambios requeridos en los documentos, se llevo a cabo un
monitoreo y control; mediante un registro trimestral de la actualizacion y modificacion de los
procesos, gestionado por la coordinadora de procesos y mejora de la compaiia, esto con el fin de

mantener la informacion actualizada y dar el cumplimiento de la norma ISO 9001:2015.
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A continuacion, se muestra un diagrama de proceso, indicando los pasos seguidos durante la

pasantia, para la actualizacion de los documentos:

Actualizacién
de los
documentos

Actualizar las plantillas segin
NTC ISO 9001:2015

Recolectar la informacion
(procedimientos, protocolos,
manuales de funciones,
formatos etc..) de todos los
procesos

Cambiar los todos los
documentos con las nuevas
plantillas

Enviar los documentos a los
lideres de proceso para
actualizar el contenido

Se registra en la maestra los
cambios realizados en cada
documento

Control y monitoreo de los
futuros cambios en los proceso

Imagen 1, Diagramam de flujo metodologia de trabajo
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__Encabezado: En todas las paginas

[+
Vigente desde Proceso
Fecha de vigencia del | Nombre del proceso
documento
Versién Procedimiento

Numero de Nombre del procedimiento

actualizacion del
documento RCNRADIO

Cuerpo del documento

Objetivo | Describe el propésito del procedimiento

Alcance | Describe desde dénde inicia y dénde termina el procedimiento

Aspectos | ) -

Generales Aspectos que merecen ser resaltados o excepciones del procedimiento.

Responsable Etapa Descripcion Registros

Cargo responsable | Nombre de la actividad |« Explicadén paso a paso del como y cuando se realza la | Documentos

del desarrollo de la actividad que demuestren
etapa el desarrollo de

. Definicion de términos que merecen ser aclarados para la compresion del procedimiento

Glosario . Significado de abreviaturas si se han utilizado en la descripcion

. Interpretacion de extranjerismos

Imagen 2, Plantilla para la elaboracion de procedimientos de RCN Radio




— L]

PROCEDIMIENTO DE XX RCNRADD

Vesida ce Fdla 80 LLbauOM . 3104 Xxe O do Mitaancde 2ax

1. OBJETIVO
Descrite o gropdiito del procadisiento

2. ALcance|

Descrite desde donde nica y ddnde ol procedimi

3. ASPECTOS GENERALES
ASPeCios Qo merecen o risaltados o =1 del procedmieno.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

L T T T T Respensable 0 Mefeenda
! Actividad (Qué) ! Descripeién (Céme) ! (Quisn) "o g ! Estregable / Reghitro |
P HE HE . HE k
1 1 ! Carge ! ! Doturmemos que |
: Nemton da lo : tzplmiénpa;::::dﬂchavuﬂnu : o del : 0 : o :
| actihsidad | s | desarolodela | guia | dearclodels |
i i - | e
B o e e e e e e e e e e e ] e e e e e e e e e e e e . . e s e s 4
) | ] | | I
) | | | | I
) | | I | I
) | | | | I
ll ___________ .:. _______________________________ I —— P S ——— R ———— JI
) ) I
) | I
I ) I
1 1 ]

*Todos los ntagrastes del proceso deben estar en capacdad de realar las atiidades en caso de que ¢l respemiatie so pueda
ejecutanks.

5. GLOSARIO
CONTROL CNL CONTENIDD Bk BODIVENTD
iy I U Ce ki an I PR 30 MO Da e I Pgnatl el
el I Nawlbe [ I g okl I Newdan &

Imagen 3, Plantilla version 002 para la elaboracion de procedimientos de RCN Radio pagina 1.
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PROCEDIMIENTO DE XXX [j :]
RCNEADH

Veside cel a8 lLbauOw 0000 Foiha 36 ACT D0 e X

REVISION Y ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

Se eviduard de manera skitemdtica ks medidas de mejeramiento derradas de la imgl lacidn del d ), asi om0 lok cambics
cperatives que s realcen en la organiadds; o prociso es o responsabie de realir et funcidn, parantizando que la actualizacdn de
lork docusenios s presenie de manera 0portuna.

La informacdn es pablicada por o Sistema Imegrado de Geltidn - SIG v s vigendia en @ portid, & respomabildad de cada Lider de
proceso.

Diagrama de Nuo

Anaclicc Mecarhimzs de Cantrol
And: Resparaale de actividad

WLt oo T 80 $abe O KX AL O AL Gaike X2 Pigwa 2 del

en adelante.

Imagen 4, Plantilla version 002 para la elaboracion de procedimientos de RCN Radio pagina 2
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Vigente desde

7 de julio 2000

Proceso

Gestion del Talento Humano

Version
001

FUNCIONES DEL CARGO

RCNRADIO

DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

REPORTA A:
MACROPROCESO:
PROCESO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

OBJETIVO GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FUNCIONES Y RESPON SABILIDADES ASOCIADAS A LA GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA CALIDAD

Imagen 5, Plantilla version 001 para la elaboracion de manual de funciones y responsabilidades

de RCN Radio.
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Vigencia desde |Proceso

4 de enero 2011 |Gestion de Talento Humanos

Version
002

PERFIL OCUPACIONAL

M-

NOMBRE DEL CARGO
MACROPROCESO
PROCESO

REPORTA A

FECHA DE ACTUALIZACION

EDUCACION

FORMACION
COMPLEMENTARIA

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS DEL
CARGO

INDICADORES QUE MIDEN
EL CARGO

CONDICIONES LABORALES

Actividades en puesto de trabajo
Jornada de Trabajo variable
Trabajo de campo

Posturas prolongadas

RESPONSABILIDADES

Financiera

Por equipos, herramientas o materiales

Por buenas relaciones con clientes internos, externos
y proveedores

Por confidencialidad de la informacion

HOMOLOGACION

Se homologa la educacién y formacién por 3 afos de experiencia en el cargo o cargos similares en RCN Radio o 3 afios de
experiencia en cargos similares fuera de RCN Radio

Imagen 6, Plantilla version 001 para la elaboracion del perfil ocupacional de RCN Radio.
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PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCONES - RESPONSABILIDADES Y PERFIL DEL CARGO RCN

Actuel o

DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
REPORTA A
MACRO PROCFSO
PROCESO
FECHA DE ACTUALIZACION

Lider de proceso: Si___ No

OBJETIVO GENERAL

NIVEL DE AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

DEL
CARGO

:
5
§

AMBIENTAL

Y DESST

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Imagen 7, Plantilla version 002 para la elaboracion de manual de funciones responsabilidades y

perfil del cargo de RCN Radio pagina 1.
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e~
MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE CARGO L \J
RCNR A

o e 80 L acd MAanIxe Pl a 36 A 108N 008 X0e

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO

1. Conocer los riesgos proplos de su cargo, dando cumplimiento a los controles, normas,
reglamentos ¢ instrucclon en SST.

2. Procurar el culdado Integral de su salud, suminstrande Informacddn dara, veraz y completa
sobre su estado de salud.

3. Usar correctamente los elementos y equipos de praoteccion personal suministrados.

4. Informar cportunamente sobre riesgos y peligros latentes en su sitio de trabajo.

5. Sugerr medidas que considere oportunas para la mejora de las condiclones de SST, mediante
los mecanismos implementados por la Cadena o Informando a su Lider.

6. Participar en las actividades de capacitacién de SST.

7. Ccoperar para garantizar unas condidones de trabajo que sean seguras y no generen riesgos
para & seguridad y la salud de los trabajadores.

8. Reportar inmediatamente todo accdente de trabajo o incidente.

9. Participar y contribuir con of logro de los objetivos del sistema.

10. Conocer kos procedimientos de emergencla y evacuacion, asl como la ubkadén de equipos de
emergencla cercancs 3 su lugar de trabajo.

11. Participar de las pausas saludables y Mdicas programadas por la empresa

12. Asistir cuando se le convoca a las evaluaciones medicas ocupachonales que realliza la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA GESTION AMBIENTAL

1. Conocer y dar cumplimiento al programa de gestidn amblental, a los controles, normas,
reglamentos ¢ Instrucclon en materia ambiental, incluyendo los procedimientos/protocolos para
dar manejo y tratamiento a los residuos que se generan en el lugar de trabajo.

2. Usar adecuadamente y contribuir al abarro de recursos como agua, energh, papel, toners, etc.

Informar cportunamente sobre aspectos ¢ Impactos ambientales tentes en su sitio de trabajo.

4. Sugerr medidas que considere cportunas para la mejora de las condiclones ambientales,
medante los mecanismos implementados por la Cadena o Informando a su Lider.

5. Participar en las actividades de capacitacién en materia amblental.

6. Cooperar para garantizar unas condiciones de trabajo gue no generen contaminackdn al medio
amblente.

7. Participar y contribuir con of logro de los objetivos del sistema.

8. Conocer los procedimientos de emergencla y evacuacdn, asl como & ubkacdn de equipos de
emergencla cercancs 3 su lugar de trabajo.

9.  Mantener su puesto de trabajo en excelentes condidones de dmpleza y aseo aplicando la
filosofia de RCN Radlo ordena, limpla y bonita

w

Ejecutard las demds funclones relaclonadas con su trabajo que le sean asignadas por el superior
Inmediato.

Imagen 8, Plantilla version 002 para la elaboracion de manual de funciones responsabilidades y

perfil del cargo de RCN Radio pagina 2 en adelante.
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MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE CARGO

. N AT i )

EDUCA

RCN

PERFIL DEL CARGO

FORMACION
COMPLEMENTARIA | CON

Reguiere apiicocidn de prueba para selecclidn S No

EXPERIENCIA

¢ Trabajo en equipo

¢ Disposickdn al camblo

¢  Ornentacion Estratégica

Influendia Estratégica

| ¢ Lderar el Cambio

e Autcculdado (seguridad y salud en el trabajo)
e Autogestion Amblental (medio amblente)

DEL CARGO
LJ

EM SST

Intervencion.

Para |dentificar los riesgos ascclados 3l cargo y las medidas de Intervenddn, remitasea la
| matnz de Descripddn de los Rlesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo y Medidas de

Imagen 9, Plantilla version 002 para la elaboracion de manual de funciones responsabilidades y

perfil del cargo de RCN Radio ultima pagina.
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9. Resultados obtenidos
La empresa cuenta con 29 procesos los cuales estan clasificados de la siguiente manera en ocho
macroprocesos asi:
. Direccionamiento estratégico - 3.
o Gestion de planeacion estratégica.
o Gestion Juridica.
o Responsabilidad social y empresarial.
« Gestion comercial - 6.
« Gestion de produccion y programacion - 4.
« Gestion de talento humano - 2.
« Gestion financiera y administrativa - 7.
« Gestion de infraestructura - 4.
« Gestion de mejora continua - 2.

« Gestion de seguridad - 1.
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Gestion Planeacion Estratégica.

Gestidn Juridica.
Responsabilidad Social Empresarial.

PROCESOS MISIONALES

GESTION DE PRODUCCION Y PROGRAMACION

Cc
c - Investigaciones. - Servicios y eventos de L
L - Produccion y radio. \
| Programacién. - Produccién Digital. E
E N
N GESTION COMERCIAL ;
; - Mercadeo. - Ventas.

- Mercadeo Social. - Pautas.
- Publicidad. - Comercial Digital

Imagen 10, mapa de procesos RCN Radio, Fuente manual del sistema integrado de gestion RCN

Radio.

Con base en esta clasificacion se logré ordenar la informacion por carpetas segun los
macroprocesos y procesos, de modo tal, que quien desee consultar alguin documento tenga la
facilidad de acceder de manera rapida, sin tener que buscar en medio archivos masivos la
informacion que necesita.

Tener los documentos clasificados es una forma de familiarizar a los colaboradores de la
organizacion con los cambios que se desarrollan dentro de la estructura organizacional, de este
modo, es mas sencillo transmitir el conocimiento del manejo de la empresa a las personas que

trabajan alli.
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Por otra parte, se cred una matriz (ver imagen 10) donde se dejo expresado el cambio que tuvo
cada documento, a qué proceso pertenece y la version; esto con el fin de facilitar el control y
trazabilidad de los documentos modificados o creados.

Se dejaron actualizados los formatos de 200 manuales de funciones y 160 procedimientos fueron
modificados con la nueva plantilla esto inicamente en la ciudad de Bogota D.C.; poco a poco se
ha enviado este nuevo formato para que los lideres de cada proceso realicen los cambios el

contenido de la informacion, en el caso de ser necesario y se vayan familiarizando con el mismo.
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10. Propuesta después de la pasantia
Validando el alcance de la practica empresarial ejecutada y el buen impacto que tuvo en la

gestion documental para la empresa en la ciudad capital, se realizo una propuesta al jefe, para

ampliar el alcance a las 30 ciudades y regionales donde RCN Radio tiene sedes radiales. Una vez

modificadas y actualizadas las plantillas de los documentos con el control requerido, se enviaron

a los procesos para que cada lider hiciera las modificaciones pertinentes del contenido de estos,
siguiendo la estrategia implementada durante la pasantia.

En la propuesta se estableci6 que se utilizaria la misma metodologia que se usé durante la
practica empresarial, para gestion y seguimiento de las actualizaciones documentales por parte
de los lideres de proceso. Una vez entregada esta informacion actualizada, se incluirdn en el

formato ya establecido y vigente de procedimiento y manuales con codificacion.

Cambio de Plantilla de los Procedimientos 3/02/20 28/02/20

Cambio de plantilla de los Manuales de

: 3/03/20 3/04/20
funciones

Comparacion de los documentos que maneja

6/04/20 30/04/20
Bogota con los de las ciudades /04/ /04/

Enviar los documentos actualziados para
revicion y modificacién del contenido de cada 4/05/20 8/05/20
documento segtin la ciudad

Recibir los documentos modificados y revisar los

11/05/20 19/06/20
cambios efectuados /05/ /05/

Alimentar la maestra con los cambios realizados

22/06/20 26/06/20
en el contenido de los documentos /oe/. /06/

Subir al portal los documentos actualizados 29/06/20 30/06/20

Imagen 11, Cronograma de Gantt de las actividades que se deberan realizar para ejecutar la

propuesta. Fuente: Autor.

Junto con el jefe se estableci6 que el tiempo estimado para la ejecucion de la propuesta serd de

cinco (5) meses, utilizando un recurso temporal por valor de $4.389.015 COP, esto incluye una
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dedicacion del estudiante de 12 horas semanales, con entregables mensuales de avance e impacto

del proyecto.

Plan de accién

Plan de accion

Actualizar los
procedimientos y
manuales de funciones de
las ciudades donde tiene
presencia RCN Radio

Meta

Dejar todas las
ciudades con los
documentos
actualizados

Actividades

Actualizacion de
plantillas

Recoleccién de la
informacion

Cambio de formatos

Actualizacion del
contenido de los
documentos

Alimentar la maestra

Recursos

$4.389.015
COP,
contrato
temporal

Responsable

Aukxiliar del
sistema
integrado
de gestidn

Tiempo

Cinco (5)

meses, 12
horas a la
semana

Imagen 12, Plan de accion despues de la pasantia
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11. Conclusiones
Las plantillas de los procedimientos y manuales de funciones se disefiaron segun los requisitos
de la NTC y segtn el Archivo General de la Nacion. Los requisitos principales seguidos para el

disefio de dichas plantillas fueron:

Tener conocimiento de quien modifica y aprueba las actualizaciones de los formatos, esto se

logré incluir en el pie de pagina de los procedimientos y manuales de funciones.

En el encabezado de los documentos se colocd la version, la fecha de elaboracion y fecha de
actualizacion, llevando de esta forma el control documental seglin la NTC y el Archivo General

de la Nacion para lograr certificarnos bajo la ISO 9001:2015 en el afio 2019.

Para el disefio del procedimiento “control de informacién docuemntada” se tuvo en cuenta las
siguientes actividades: Aprueba, revisa, actualiza, controla cambios, versiones, estados,
funcionabilidad de documentos; elaboracion, modificacion, eliminacion, control,

administracion y garantiza trazabilidad de los documentos de los sistemas de gestion.

Para el repositorio documental (SharePoint) disefiado para RCN Radio se tuvo en cuenta, la
fecha de actualizacion, la version de documento, el proceso, el tipo de documento, la

dependencia y por que fue modificado

El plan de accion propuesto para realizar la actualizacion de los procedimientos de manejo de
documentos para las demas ciudades en las que tiene presencia RCN Radio esta compuesto de 5

actividades principales que suman un total de 21 semanas.
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12. Glosario
Calidad: Capacidad de un conjunto de caracteristicas inherentes de un producto sistema o
proceso para cumplir los requisitos de los clientes o de otras partes interesadas.
Manual de funciones: El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es
una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos. (funcion publica)
Manual de procedimientos: Manera especifica de realizar una actividad. Establece el que,
cuando, donde y quien en el sistema proporciona los vinculos de los procesos. Los
procesos operativos deben reflejar los principios y métodos definidos en el manual de
calidad. Su objetivo es definir la forma en que dichos principios y métodos se transforman
en actividades administrativas y como es que se vinculan con las demas actividades de la
compaiiia.
Caracterizacion de procesos: La caracterizacion de procesos es una descripcion breve y
especifica del objetivo, alcance, el lider del proceso, los gestores, proveedores, entradas,
salidas etc. que tiene cada proceso en una empresa, garantizando asi que cada proceso se
ajusta y cumple con grupos de valor de la empresa.
Diagramas de flujo: Es un diagrama que describe la ruta que se debe realizar para llevar a
cabo un proceso, estos deben ser sencillos y faciles de entender para cualquier persona en
el area de trabajo. Estos estan hechos con figuras geométricas que representan el paso a

paso de una actividad, conectados con lineas rectas.
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Sistema de Gestion de Calidad: Un sistema de gestion de calidad, es la forma como su
organizacion realiza la gestion empresarial asociada con la calidad. En términos generales,
consta de la estructura organizacional junto con la documentacion, procesos y recursos que
usted emplea para alcanzar los objetivos de calidad y cumplir con los requisitos de sus
clientes y tienen como eje central el mejoramiento continuo. Este Sistema de Gestion de
Calidad puede evaluarse y conllevar a la certificacion o registro por parte de un organismo
reconocido.

La Cadena: Hace referencia a la empresa RCN Radio

NTC: Norma Técnica Colombiana
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