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1. Introduccion

El presente proyecto de investigacion aborda el disefio e implementacion de un Sistema de
Gestion Documental (SGD) para Cima Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S., una
empresa lider en el sector de obra civil y ambiental que gestiona un volumen significativo
de informacion critica, incluyendo planos, contratos de infraestructura, licencias, y

registros obligatorios de seguridad industrial (SG-SST).

Actualmente, la gestion documental de la empresa se realiza de manera fisica 'y
descentralizada, generando riesgos operacionales, ineficiencia en la consulta de
informacion y un incremento en los tiempos de respuesta. Esta situacion expone a la
empresa a un alto riesgo de sanciones por incumplimiento normativo de la Ley 594 de

2000 y el Decreto 1072 de 2015, comprometiendo la trazabilidad de sus proyectos.

Para resolver esta problematica, el proyecto propone una solucion de Ingenieria Industrial
que va mas alla de la mera digitalizacion. El disefio del SGD se fundamenta en la
optimizacion de procesos, utilizando el ciclo PHVA como marco de mejora continua y el
enfoque Lean Office eliminar las actividades sin valor agregado en los flujos documentales.
Ademas, se asegura la alineacion con la ISO 15489-1:2001 y se utiliza el modelo ADKAR

para gestionar la transicion cultural.
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Su estructura se divide en tres fases principales: diagndstico, disefio e implementacion. En
la primera fase se identificaron las falencias actuales en la gestion documental de la
empresa, entre ellas la ausencia de Tablas de Retencion Documental (TRD), la falta de
procedimientos normalizados, el uso ineficiente del espacio fisico y la inexistencia de

mecanismos tecnologicos para la gestion de informacion digital.

En la segunda fase, se disefia la propuesta técnica del sistema, definiendo los procesos de
captura, clasificacion, digitalizacion, almacenamiento, acceso y disposicion final de los
documentos, integrando herramientas tecnologicas como OpenKM y Athento para la

automatizacion del ciclo de vida documental.

Finalmente, en la tercera fase, se realizd el andlisis de costos, evaluacion economica y
sostenibilidad, lo que permitié demostrar la rentabilidad del proyecto con un Retorno sobre
la Inversion (ROI) del 59,3 %, una Tasa Interna de Retorno (TIR) del 28 % y un indice
Beneficio/Costo (B/C) de 1,59. Ademas, el proyecto se alinea con los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), especialmente el ODS 8 (Trabajo decente y crecimiento
econdmico), el ODS 9 (Industria, innovacion e infraestructura) y el ODS 12 (Produccion y
consumo responsables), al promover la digitalizacion, la reduccion del uso de papel en un

50 %, la capacitacion del personal y la modernizacion tecnologica

En sintesis, este informe presenta el disefio integral de un sistema que no solo soluciona las
deficiencias documentales actuales de la empresa, sino que también la proyecta hacia un
modelo de gestion inteligente de la informacion, preparado para responder a las exigencias
del mercado, las auditorias externas y los retos de la transformacion digital. El resultado es
una propuesta técnica, econdmica y ambientalmente sostenible que convierte la gestion
documental en un pilar estratégico para el crecimiento y la competitividad de CIMA

Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S.
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2. Planteamiento del Problema

La empresa Cima Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S. enfrenta un desafio significativo
en su operatividad debido a la carencia de un Sistema de Gestion Documental (SGD)
estructurado. La documentacion vital para los proyectos de ingenieria (planos, informes
técnicos, permisos, contratos y actas) se maneja en formatos hibridos, con predominio del

soporte fisico. Esto se traduce en:

« Riesgo Legal y Financiero: Incumplimiento sistematico de la normativa
archivistica Colombiana, exponiendo a la empresa a sanciones y la pérdida de la

memoria institucional, vital para procesos de auditoria y litigios.

- Ineficiencia Operacional: Los tiempos de busqueda y recuperacion de documentos
son excesivamente largos, afectando la toma de decisiones y el cumplimiento de los
plazos de los proyectos.

« Desperdicio de Recursos: Alto consumo de papel, costos elevados de
almacenamiento fisico y duplicidad de esfuerzos en el manejo de la informacion.

- Falta de Trazabilidad: La inexistencia de flujos documentales definidos impide
conocer el estado, la ubicacion y el responsable de un documento en tiempo real, de
tal manera que se dificulta el seguimiento de los requisitos del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) bajo el Decreto 1072 de 2015.

La situacion actual evidencia una necesidad urgente de transformar la gestion de la
informacion, pasando de un enfoque reactivo y manual a un sistema proactivo, digital y
alineado con los estandares de calidad y sostenibilidad. La siguiente ilustracion resume la

dindmica de causas y efectos de esta problematica.

Hlustracion 1. Arbol Problema
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3. Pregunta Problema

(De qué manera el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion Documental,
fundamentado en principios de Ingenieria Industrial (PHVA y Lean Office), contribuye al
mejoramiento de la eficiencia operativa, el aseguramiento de la trazabilidad y el

cumplimiento del marco normativo para la empresa Cima Ingenieros Civiles y Ambientales

S.A.S.
4. Objetivo General

Disenar e implementar un Sistema de Gestion Documental (SGD) para la empresa Cima
Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S. que optimice los procesos, garantice la
trazabilidad de la informacion, asegure el cumplimiento de la normativa archivistica
colombiana y promueva la sostenibilidad operacional bajo un enfoque de Ingenieria

Industrial.
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4.1 Objetivos Especificos

Diagnosticar el estado actual de la gestion documental de la empresa Cima
Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S., identificando debilidades, riesgos y
oportunidades de mejora en los procesos de archivo y manejo de informacion.
Analizar los requerimientos normativos y técnicos establecidos en la Ley 594 de
2000, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 2609 de 2012 y las normas ISO
154891:2001 e ISO 30301:2019 determinando su aplicabilidad a la empresa.
Diseiiar el modelo funcional del Sistema de Gestion Documental (SGD) bajo los
principios del Archivo General de la Nacion (AGN) y las buenas practicas
internacionales, incluyendo flujos documentales, politicas de archivo, Tablas de
Retencion Documental (TRD) y procedimientos de digitalizacion.

Evaluar los costos de disefio, implementacion y operacion del SGD, mediante un
andlisis financiero que considere los indicadores de rentabilidad (ROI, VAN, TIR y

relacion beneficio/costo).

Proponer un plan de implementacion gradual, capacitacion del personal y gestion
del cambio, que garantice la apropiacion tecnologica y la sostenibilidad del sistema
en el tiempo.

Establecer indicadores de seguimiento y auditoria interna que permitan medir el
desempefio, la eficiencia y la conformidad del sistema frente a los estandares
nacionales e internacionales.

Vincular la gestion documental con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS 8,
9y 12), promoviendo el uso responsable de los recursos, la innovacion tecnologica

y la mejora continua.

5. Justificacion

El desarrollo de este proyecto es de vital importancia y pertinencia para la gestion de la

empresa Cima Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S. de formalizar sus procesos de

gestion de la informacion. La falta de un sistema robusto de gestion documental no solo

genera ineficiencias operativas, como la demora en la busqueda y recuperacion de archivos,
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sino que también expone a la organizacion a riesgos legales y financieros que comprometen

su viabilidad.

La propuesta busca transformar la percepcion de la gestion documental de un gasto a una
inversion estratégica que genera valor tangible en eficiencia, mitigacion de riesgos y
competitividad. Ademas, contribuye a la sostenibilidad mediante la reduccion del uso de papel

y la implementacion de procesos digitales.

5.1 Necesidad del Proyecto

La necesidad del proyecto radica en la vulnerabilidad operativa y legal a la que se expone
la empresa por la ausencia de un SGD. El sector de la ingenieria requiere de una
trazabilidad impecable para soportar sus entregables y procesos de contratacion. La
implementacion de un sistema formal es un requisito para garantizar la integridad,
autenticidad y disponibilidad de los documentos, tal como lo exige el marco normativo

colombiano, lo cual reduce el riesgo de multas y la pérdida de reputacion.

5.2 Magnitud del Problema

La magnitud del problema se refleja en el impacto sobre la productividad y los costos. Los
retrasos en la recuperacion de informacion pueden generar demoras en los proyectos y, en
ultima instancia, pérdidas econdmicas. La solucion propuesta, basada en principios de Lean
Office, busca reducir el desperdicio (tiempo y material) y aumentar el valor percibido por
el cliente. Ademas, al integrar la digitalizacion y el cumplimiento normativo, el proyecto se
convierte en un agente de cambio cultural que promueve practicas sostenibles, en linea con

las tendencias de Gobierno Digital y la Responsabilidad Social Empresarial.

6. Marco tedrico

El marco teodrico de esta investigacion se sustenta en los siguientes conceptos clave y

variables:
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*  Optimizacion de Procesos y Gestion del Cambio bajo el Enfoque de la Ingenieria
Industrial (Lean Office, PHVA y ADKAR) Este apartado establece los fundamentos de
la Ingenieria Industrial que serdn aplicados tanto en el diagndstico como en el disefio de
la solucion, garantizando que el sistema no solo sea funcional, sino también eficiente,
escalable y adoptado por los usuarios.

* El Ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) Desarrollar el PHVA como la
estructura metodoldgica principal para la implementacion del SGD.

o Planificar: Cémo se usa el PHVA para el diagnoéstico, levantamiento de
requisitos y el disefio de la nueva matriz documental y flujos de trabajo. o
Hacer: Aplicacion de las acciones de disefio e implementacion del sistema.

o Verificar: Como se auditara el sistema (métricas de eficiencia y trazabilidad)
antes de la entrega final.

o Actuar: Como el sistema de gestion documental se integra en el proceso de

mejora continua de la empresa.

* Principios de Lean Office aplicados a la Documentacion: Por medio de este principio se
logra la identificacion de Desperdicios: esperas (al buscar archivos), movimiento (de
personal buscando documentos fisicos), inventario (documentacion innecesaria) y sobre

procesamiento (duplicidad de documentos).

Flujo de Valor: Al analizar el SGD se creara un flujo de valor continuo para la informacion,

desde su creacion hasta su disposicion final.

*  Modelo ADKAR para la Gestion del Cambio.

= Awareness (Conciencia): COmo se generara conciencia de la necesidad del SGD
(vinculado al riesgo legal y la eficiencia).
* Desire (Deseo): Estrategias para motivar la participacion del personal.

= Knowledge (Conocimiento): Disefio de los planes de capacitacion.

Ability (Habilidad): Pruebas y acompafiamiento en el uso del nuevo sistema.
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= Reinforcement (Refuerzo): Mecanismos de auditoria y retroalimentacion para

sostener el cambio en la empresa

Teniendo en cuenta los temas expuestos anteriormente, este marco tedrico se construye
como la base conceptual y normativa que orienta la investigacion. En este sentido, se
abordan de manera integral aspectos relacionados con la gestion documental y su alcance,
el marco normativo tanto colombiano como Internacional, y las metodologias para el
disefio y optimizacion de un sistema de gestion documental. De manera crucial, se
incorpora el enfoque de la Ingenieria Industrial, analizando principios como el ciclo
PHVA y el Lean Office para la optimizacion de procesos, junto con el modelo ADKAR
para la gestion del cambio y la cultura organizacional. Del mismo modo, se analizan las
implicaciones de la tecnologia y la seguridad de la informacion en el manejo documental
y, finalmente, se destacan los impactos y beneficios que genera la adecuada
implementacion de un sistema de gestion documental en términos de eficiencia operativa,
sostenibilidad y credibilidad institucional. Con este recorrido tematico, se busca no solo
fundamentar tedricamente la investigacion, sino también resaltar la importancia
estratégica de la gestion documental como herramienta clave en la toma de decisiones y

en la consolidacion de organizaciones mas transparentes, eficientes y sostenibles.

6.1 Gestion Documental y su Alcance

La gestion documental se ha consolidado como un proceso esencial para garantizar la
disponibilidad, autenticidad y preservacion de la informacion dentro de las organizaciones.
De acuerdo con la norma ISO 15489-1:2016, la gestion de documentos comprende un
conjunto de principios y practicas destinadas a asegurar que los documentos sean creados,
gestionados y dispuestos de manera eficiente, contribuyendo tanto a la toma de decisiones
estratégicas como al cumplimiento normativo (International Organization for

Standardization [ISO], 2016).

El ciclo de vida de los documentos es uno de los ejes fundamentales de la archivistica.

Desde su produccion, pasando por su gestion activa, semiactiva e inactiva, hasta su
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disposicion final (conservacion permanente o eliminacion), los documentos atraviesan
fases criticas que deben ser reguladas por criterios técnicos (AGN, s. f., Programa de
Gestion Documental). En este sentido, la archivistica proporciona principios esenciales
como la procedencia y el orden original, que permiten mantener la integridad, trazabilidad

y coherencia de los fondos documentales (Consejo Internacional de Archivos [ICA], 2000).

La transicion del documento fisico al documento electronico ha generado un cambio de
paradigma que demanda procesos especializados. Mientras que el documento fisico
requiere condiciones de conservacion tradicionales, el documento electronico exige
metadatos adecuados y estrategias rigurosas de preservacion digital a largo plazo (AGN,
2022, Guia de preservacion digital). La correcta implementacion de metadatos, reconocidos
como elementos esenciales por la norma ISO 23081-1:2017 (ISO, 2017), permite asegurar
la trazabilidad, autenticidad y accesibilidad de los documentos digitales en cualquier fase

de su ciclo de vida.

En sintesis, el alcance de la gestion documental trasciende el archivo tradicional,
integrando principios archivisticos, normativos y tecnologicos que permiten transformar los
documentos en activos estratégicos para las organizaciones, facilitando la transparencia, la

eficiencia operativa y la toma de decisiones informada.

6.2 Marco normativo colombiano e internacional.

El marco normativo es la base que orienta y exige la gestion documental tanto a nivel
nacional como internacional. En Colombia, el Decreto 1072 de 2015 constituye la norma
que consolida la reglamentacion del sector trabajo, integrando los requisitos documentales
inherentes al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) (Ministerio
del Trabajo, 2015).

La implementacion de esta normativa es critica, pues demanda la adecuada conservacion y
disponibilidad de la documentacion relacionada con la seguridad laboral, conforme a los
estandares minimos establecidos por la Resolucion 0312 de 2019 (Ministerio del Trabajo,

2019). El correcto manejo de estos documentos no solo garantiza la seguridad laboral, sino
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que también permite un acceso rapido y seguro a documentos con valor probatorio,
asegurando la confidencialidad y el cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion

de datos.

En el ambito archivistico fundamental, la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos,
resalta la responsabilidad de todas las entidades, publicas y privadas, en la organizacion y
conservacion de los documentos como patrimonio administrativo. En complemento, el
Decreto 2609 de 2012 reglamenta los procesos de gestion documental, estableciendo
lineamientos sobre la elaboracion e implementacion de Tablas de Retencion Documental
(TRD) y transferencias documentales, elementos esenciales para la planificacion

archivistica de cualquier organizacion (Presidencia de la Republica, 2012).

A nivel internacional, la norma [SO 15489-1:2001 y su complemento ISO 30301:2019
proporcionan principios y requisitos para implementar sistemas de gestion de documentos
con enfoque en la mejora continua, la auditoria y la rendicion de cuentas (ISO, 2016; ISO,
2019). La union entre el Decreto 1072, la Ley 594 y la ISO 15489 refleja la importancia de
integrar estandares globales con normativas locales, garantizando asi la coherencia y la

rigurosidad en el manejo documental.

Finalmente, el Consejo Internacional de Archivos (ICA) ha establecido normas como
ISAD(G) e ISAAR(CPF), fundamentales para la descripcion archivistica y la
estandarizacion internacional de los registros (ICA, 2000; ICA, 2004). Estas disposiciones,
junto con los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN) en Colombia,
constituyen un marco robusto que guia las practicas archivisticas contemporaneas y la base

de legalidad sobre la que se sustenta el presente proyecto.

7. Disefio y optimizacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD)

El disefio de un Sistema de Gestion Documental (SGD) requiere metodologias claras que
integren tanto la identificacion de procesos como la estructuracion de herramientas

tecnolodgicas. Segun el AGN (s. f., Guia de implementacion de un SGDEA), un SGD debe
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articular procesos, tecnologias y personas, asegurando la eficiencia operativa y la

preservacion de la memoria institucional.

El analisis de procesos documentales es el punto de partida, implicando la identificacion de
los flujos de informacion y los puntos criticos donde los documentos pueden perderse o
duplicarse. Para este proposito, los mapas de procesos y el diagrama de flujo de
informacion son herramientas clave, pues permiten visualizar como circulan los
documentos dentro de la organizacion, facilitando la identificacion de ineficiencias (AGN,

s. f., Cartilla de lineamientos).

Dentro de este disefio, las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) representan el
instrumento normativo y técnico crucial para definir los tiempos de conservacion de cada
serie documental. Su adecuada aplicacion garantiza tanto la racionalizacion del archivo
(eliminacién oportuna) como la conservacion de documentos de valor historico,
administrativo o legal (AGN, s. f., Lineamientos técnicos para transferencias

documentales).

En cuanto a la digitalizacion y preservacion digital, el AGN (2017, Guia de uso del PDF/A)
establece parametros para garantizar que los documentos electronicos conserven sus
propiedades de autenticidad e integridad a lo largo del tiempo. Complementariamente, el
modelo OAIS (Open Archival Information System) (ISO, 2012) propone un marco de
referencia internacional para la preservacion digital a largo plazo, enfocandose en la

gestion, ingesta y acceso a los paquetes de informacion.

Finalmente, la optimizacion documental busca mejorar la eficiencia operativa mediante el
uso de sistemas electronicos, automatizacion y clasificacion inteligente de documentos.
Segin ARMA International (2017), la implementacion de buenas practicas de
recordkeeping contribuye directamente a reducir riesgos, evitar costos innecesarios y
mejorar la toma de decisiones estratégicas. Este enfoque de optimizacion sienta las bases
para la aplicacion de modelos de Ingenieria Industrial, que seran utilizados para

diagnosticar y eliminar los desperdicios en los procesos identificados.
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7.1 Diseiio del Sistema de Gestion Documental

El disefio de un Sistema de Gestion Documental (SGD) requiere la aplicacion de
metodologias claras que integren tanto la identificacion de procesos como la estructuracion
de herramientas tecnologicas. Segun el Archivo General de la Nacion (AGN, s. f., Guia de
implementacion de un SGDEA), un SGD debe articular de manera sistémica procesos,
tecnologias y personas, asegurando tanto la eficiencia operativa como la preservacion de la

memoria institucional.

7.2 Componentes Estructurales del Disefio

El disefio metodologico de un SGD se fundamenta en dos ejes: el ciclo de vida documental

y la asignacion de responsabilidades.

Flujo Documental: El disefio de un flujo de trabajo debe mapear el ciclo de vida del

documento, desde su produccion o recepcion.

«  Recepcion: Ingreso de los documentos a la empresa. (en caso que aplique)
« Registro: Creacion de un registro para cada documento.

« Clasificacion: Organizacion de los documentos segun su tipo.

+ Digitalizacion: Conversion de documentos fisicos a formato digital.
« Almacenamiento: Guardado de los documentos en el sistema.
« Consulta: Acceso a los documentos para su revision.

« Disposicion final: Proceso de conservacion o eliminacion de los documentos al final

de su ciclo de vida.

Roles y Responsabilidades: La implementacion efectiva de un SGD exige una clara

asignacion de responsabilidades a nivel organizacional.

« Alta direccion: aprobacion de politicas y asignacion de presupuesto.
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« Administrador documental: gestion del archivo, aplicacion de TRD, control de

transferencias.

« Usuarios finales: generacion y uso de documentos de acuerdo con los
procedimientos.

7.3 Optimizacion y Preservacion

La optimizacion documental busca mejorar la eficiencia operativa mediante el uso de
sistemas electronicos, automatizacion y clasificacion inteligente de documentos. Segun
ARMA International (2017), la implementacion de buenas practicas contribuye a reducir
riesgos y costos innecesarios. En cuanto a la preservacion digital, el AGN (2017, Guia de
uso del PDF/A) y el modelo OAIS (ISO, 2012) establecen los parametros técnicos para

garantizar la autenticidad e integridad de los documentos electronicos a largo plazo.

Este enfoque de optimizacion sienta las bases para la aplicacion de modelos de Ingenieria,
que seran utilizados en la siguiente seccion para el diagndstico y la eliminacion de los

soportes obsoletos en los procesos identificados

llustracion 2. Esquema SGD_1SO 15489-1
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7.4 Gestion del cambio y cultura organizacional

La implementacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD) es, por definicion, un
proyecto de transformacion organizacional. El éxito no solo depende de la tecnologia, sino
de la capacidad de la empresa para asimilar los nuevos procedimientos. La resistencia al
cambio organizacional, frecuentemente motivada por la percepcion de una carga adicional
o por el miedo a la pérdida de control, requiere estrategias de sensibilizacion y capacitacion
dirigidas a destacar los beneficios a largo plazo (AGN, s. f., Programa de Gestion

Documental).

La cultura de mejora continua es indispensable para la sostenibilidad de un SGD. La norma
ISO 30301:2019 enfatiza que los sistemas de gestion deben estar sujetos a procesos de
revision y auditoria, lo que permite identificar oportunidades de mejora y mantener su

alineacion con los objetivos institucionales (ISO, 2019).
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Por otra parte, la gobernanza documental exige que los roles y responsabilidades estén
claramente definidos, desde la Alta Direccion hasta los usuarios finales (AGN, s. f., Guia
de implementacion de un SGDEA). Esta claridad, junto con una comunicacion interna
fluida sobre los nuevos flujos, fortalece la confianza, disminuye la duplicidad de tareas y
reduce el error humano (AIIM, 2016). A su vez, el Consejo Internacional de Archivos
(ICA, 2012) subraya que garantizar el acceso y la transparencia documental fortalece la

legitimidad institucional y la rendicion de cuentas.
7.5 Tecnologia y seguridad de la informacion

La incorporacion de tecnologias ha transformado la forma en que se almacenan y
consultan los documentos. Los sistemas digitales permiten automatizar flujos de trabajo,

aplicar busquedas avanzadas y asegurar la trazabilidad (AIIM, 2016).

Los repositorios documentales y bases de datos constituyen el pilar de la gestion
documental electronica, debiendo garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad
(AGN, s. f., Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo).
Esta infraestructura debe estar alineada con las politicas de gobierno digital y transparencia

(AGN, 2022, Hoja de ruta para la gestion de documentos electrénicos).

La seguridad de la informacion es un aspecto esencial. La norma ISO/IEC 27001:2022
provee un marco solido para identificar riesgos, implementar controles y asegurar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos (ISO/IEC, 2022). De
manera complementaria, la existencia de planes de contingencia y preservacion digital es
vital. El modelo OAIS (ISO, 2012) enfatiza la necesidad de estrategias a largo plazo que
contemplen migraciones tecnoldgicas y auditorias para mantener la autenticidad de los

archivos criticos (AGN, 2024, Plan de Conservacion Documental).

Por ultimo, la trazabilidad y control de versiones son mecanismos indispensables para
garantizar la autenticidad de los documentos, reduciendo riesgos legales y mejorando la

credibilidad organizacional frente a terceros (ARMA International, 2017).
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7.6 Impacto y beneficios de un Sistema de Gestion Documental (SGD)

La ausencia de una gestion documental adecuada genera riesgos organizacionales
significativos, como la pérdida de informacion, la duplicidad de procesos y las sanciones

por incumplimiento normativo (AGN, 2024).
El impacto positivo de un SGD se manifiesta en varias dimensiones:

1. Valor Probatorio y Legal: Los archivos constituyen evidencia de derechos,
obligaciones y decisiones, otorgando un caracter probatorio fundamental en
procesos legales y administrativos (ICA, 2012).

2. Eficiencia Operativa y Econdmica: La optimizacién documental, impulsada por
principios Lean Office, permite reducir costos asociados a almacenamiento,
reprocesos y pérdidas de informacién (ISO, 2019).

3. Reputacion y Confianza: Un acceso agil y seguro a la informacion (AIIM, 2016)
proyecta una imagen de organizacion confiable y transparente, fortaleciendo la
relacion con clientes y partes interesadas.

4. Sostenibilidad Ambiental y Social: La gestion documental se vincula directamente
con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS). La conservacion digital y la
reduccion del uso de papel (Acuerdo 001 AGN, 2024) aportan a la sostenibilidad
ambiental (ODS 12), mientras que la eficiencia y la innovacion fomentan el

crecimiento econdmico y la infraestructura resiliente (ODS 8 y 9).

7.7 Casos de aplicacion y relacion con la empresa Cima Ingenieros Civiles y

Ambientales S.A.S.

La gestion documental en el sector de la construccidn e ingenieria civil es de alta criticidad,
ya que exige garantizar la trazabilidad de contratos, permisos ambientales, licencias de obra
y, fundamentalmente, registros de seguridad laboral (AGN, 2022; ISO, 2016). En este

sector, la documentacion constituye evidencia legal y operativa que respalda la continuidad

del negocio.
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En el caso especifico de la gestion empresarial que lleva empresa Cima ingenieros civiles y
ambientales, la ausencia de un sistema formal incrementa el riesgo de sanciones por
incumplimiento normativo (Ley 594 de 2000, Decreto 1072 de 2015), y dificulta la
trazabilidad de registros criticos como certificaciones laborales, bitdcoras de servicio y

documentos de seguridad industrial (Ministerio del Trabajo, 2015).

La aplicacion de estdndares internacionales, como la ISO 15489, y el enfoque de
optimizacion Lean, permitiria optimizar procesos clave de la organizacion, tales como la
gestion de ordenes de servicio, contratos de suministro y reportes de mantenimiento. Asi, la

implementacion de un SGD que contribuira directamente a:

«  Reducir los riesgos legales y operativos.
«  Mejorar la eficiencia en la atencion a clientes y entidades de control.
« Fortalecer la cultura organizacional hacia la mejora continua.

« Consolidar la credibilidad empresarial frente a partes interesadas.

En este sentido, el caso de Cima Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S. refleja la
importancia de adoptar un enfoque integral de gestion documental, lo que constituye el

punto de partida para el desarrollo de la solucion de ingenieria propuesta.

8. Metodologia

Para el desarrollo de esta investigacion se aplicd un enfoque descriptivo y propositivo,
orientado a diagnosticar la situacion actual de la gestion documental de la empresa y

proponer una solucion de ingenieria viable, rentable y sostenible.

8.1 Tipo de investigacion

El estudio se clasifica como investigacion aplicada, dado que busca la solucién de un
problema real y especifico (Hernandez-Sampieri et al., 2021). Se utilizo un disefio no
experimental y transversal, recolectando informacidn en un solo momento sin manipular

variables.
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8.2 Fuentes de informacion

La investigacion se baso en la recopilacion de informacion de fuentes primarias y
secundarias. La revision normativa y técnica permitio establecer los requisitos minimos de

cumplimiento y los modelos de disefio que el sistema debe satisfacer.

« Fuentes Primarias: Entrevistas con personal administrativo, revision de archivos
fisicos y digitales, y observacion directa de los procesos de archivo.

« Fuentes Secundarias (Revision Documental): Normativa vigente (Decreto 1072
de 2015, Ley 594 de 2000), normas internacionales (ISO 15489, ISO 30301,
ISO/IEC 27001), guias del Archivo General de la Nacién (AGN) y literatura técnica
(AIIM, ARMA International).

8.3 Diagnostico

Se realiz6 un inventario documental preliminar y un analisis de flujo de informacion para
identificar el volumen de documentos, su estado de conservacion y los procesos criticos.

Los hallazgos principales fueron:

« Ausencia de Tablas de Retencion Documental (TRD).
«  Duplicidad de archivos en fisico y digital.
« Falta de procedimientos para disposicion final de documentos.

« Riesgo de pérdida de informacion por no contar con repositorios centralizados.
8.4 Diseiio de la Solucion

Con base en el diagnostico y los requisitos normativos, se disefio un flujo documental y se
propuso la implementacion de un Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo
(SGDEA), siguiendo la Guia de Implementacion de un SGDEA del AGN (s. f.) e

incorporando el enfoque Lean Office para la optimizacioén de procesos.
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8.5 Evaluacion Economica

Se elabor6 un andlisis costo-beneficio para justificar la inversion. Se consideraron costos de
adquisicion de software, digitalizacion, capacitacion y mantenimiento. Los beneficios se
midieron en ahorro de tiempo, reduccion de espacio fisico, disminucion de riesgos legales

y mejora en eficiencia.

8.6 Sostenibilidad

La metodologia también contempld la revision de los Objetivos de Desarrollo Sostenible

(ODS), priorizando:

* ODS 8: Trabajo decente y crecimiento econdémico.
* ODS 9: Industria, innovacion e infraestructura.

* ODS 12: Produccion y consumo responsables.

8.7 Revision normativa

La revision normativa permitio establecer los requisitos minimos que el sistema
debe cumplir. El Decreto 1072 de 2015 establece que las empresas deben conservar
evidencia documental del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
(Ministerio del Trabajo, 2015). Por su parte, la Ley 594 de 2000 obliga a las organizaciones
a implementar programas de gestion documental que garanticen autenticidad, integridad y

disponibilidad de los documentos (Presidencia de la Republica, 2000).

Las normas internacionales complementan este marco. La ISO 15489-1:2016 define los
principios de gestion de documentos, incluyendo su ciclo de vida, responsabilidades y
metadatos (ISO, 2016). La ISO 30301:2019 proporciona requisitos para implementar un

sistema de gestion alineado a la mejora continua (ISO, 2019).
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9. Disefio de la solucion de Ingenieria

El disefio del Sistema de Gestion Documental (SGD) propuesto es la aplicacion practica de
la metodologia PHVA para optimizar los procesos de la empresa. La solucion responde a

los hallazgos del diagndstico y estd alineada con la normatividad nacional e internacional.
9.1 Flujo Documental Optimizado (Con Enfoque Lean)

El flujo propuesto sigue el ciclo de vida documental definido por el AGN (2024), desde la
recepcion hasta la disposicion final, e incorpora los principios Lean Office para la eliminar
los elementos obsoletos El proceso automatizado elimina los puntos criticos identificados,

como la duplicidad de archivos y las esperas en la busqueda.
9.2 Herramientas Tecnologicas

Se recomienda la implementacion de un SGDEA compatible con el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (AGN, s. f.), que garantice

autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Athento es una plataforma de gestion de contenidos y documentos que permite
articular procesos, documentos y datos en un entorno web, sin necesidad de programacion
intensiva. Permite la captura inteligente de documentos, clasificacion automatica
mediante IA/OCR, creacién de flujos de trabajo configurables y conexion con otros

sistemas empresariales (ERP, CRM, etc.).

OpenKM es un sistema de gestion documental de cddigo abierto (Open Source)
que proporciona funcionalidades completas para la captura, clasificacion, control de

versiones, automatizacion de tareas, flujos de trabajo y gestion de registros.



ean’ PROYECTO DE INTEGRACION

9.3 Tablas de Retencion Documental (TRD)

Se definen las series y subseries documentales de la empresa, con sus tiempos de
conservacion segun el Decreto 2609 de 2012 y los lineamientos del AGN (Presidencia de la

Republica, 2012).

9.4 Capacitacion y Gestion del Cambio (Modelo ADKAR)

Se incluye un plan de formacion y sensibilizacion basado en el modelo ADKAR, con el
objetivo de reducir la resistencia al cambio, fomentar la cultura digital y garantizar la

correcta adopcion del sistema (ARMA International, 2017)

El modelo ADKAR (Conciencia, Deseo, Conocimiento, Habilidad, Refuerzo) guia la
gestion del cambio asegurando que el personal de la empresa no solo sepa como usar el

SGD, sino que quiera usarlo y mantenga la nueva practica.

El programa de formacion utiliza las cinco fases de ADKAR para transformar el manejo
documental de Cima, migrando de un sistema dependiente del papel a una cultura digital y

eficiente.

Conciencia (Awareness):

« Su objetivo es Lograr que el personal comprenda la necesidad urgente del cambio.

« Actividades: Talleres de sensibilizacion dirigidos por la Alta Direccion, enfocados
en comunicar los riesgos del sistema actual (p. €j., riesgo de sanciones por el
Decreto 1072, pérdida de valor probatorio de documentos, y costos de ineficiencia).

« Mensaje Clave: El sistema actual compromete nuestra seguridad legal y eficiencia

operativa; el cambio es obligatorio para la continuidad del negocio.
Deseo (Desire):

« Generar la motivacion individual para apoyar y participar en la implementacion del

SGD.
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« Actividades: Sesiones interactivas (desayunos de trabajo, reuniones por area) donde
se destacan los beneficios personales y directos.

« Beneficios Resaltados: Ahorro de tiempo en la busqueda de documentos (de 15
minutos a 2 minutos), eliminacion de tareas redundantes (imprimir, escanear,
archivar fisico) y acceso a documentos desde cualquier ubicacion de obra.

«  Mensaje Clave: "El nuevo sistema facilitaré tu trabajo diario y te hard mas

productivo."

Conocimiento (Knowledge):

« Su objetivo es Ensefiar como utilizar el nuevo Sistema de Gestion Documental

Electronico de Archivo (SGDEA) y los nuevos procedimientos.

« Actividades: Cursos y talleres formales sobre el manejo del sofiware (Athento u
OpenKM), la clasificacion correcta segun las TRD y el procedimiento de flujo
documental optimizado.

« Contenido: Uso de funciones clave (carga, busqueda avanzada, control de
versiones, firma electronica), y formacion en la normativa archivistica (Ley 594).

«  Mensaje Clave: "Aprende los nuevos procedimientos y la forma correcta de

archivar."

Habilidad (Ability):

«  Objetivo: Transformar el conocimiento teodrico en capacidad practica y habilidad
real para usar el sistema bajo presion.

« Actividades: Simulacros y ejercicios practicos en un entorno de prueba. Se realizan
pilotos del nuevo flujo documental con documentos reales de proyectos de obra. Se
asigna un mentor o "campeén documental" por area para resolver dudas en el
puesto de trabajo.

«  Medicion: Observacion directa y evaluaciones practicas para asegurar que el

personal puede ejecutar los nuevos procesos de manera eficiente.
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« Mensaje Clave: "Practica el nuevo proceso hasta que se convierta en un habito."

Refuerzo (Reinforcement)

«  Objetivo: Asegurar la sostenibilidad del cambio a largo plazo y evitar la recaida en
practicas antiguas (ej., volver a imprimir documentos innecesariamente).

« Actividades: Auditorias internas semestrales de la calidad del archivo (ISO 30301),
comunicacion de los logros (ej., "Hemos ahorrado X toneladas de papel este
trimestre") y recompensas al cumplimiento.

« Herramientas: Seguimiento de métricas (KPI) como el tiempo promedio de
busqueda y el porcentaje de cumplimiento de las TRD.

«  Mensaje Clave: "El nuevo proceso es la norma; el monitoreo constante asegura que

sigamos mejorando."
10. Analisis de costos y beneficios

El andlisis de costos representa un componente estratégico que establece la viabilidad
técnica, operativa, econdmica y ambiental del proyecto. Se desarrolld bajo los lineamientos
del SGDEA, las Normas ISO 15489-1:2016 y ISO 30301:2019, e incorpora los principios

de ISO 31000:2018 (Gestion del riesgo) para maximizar el valor agregado de la inversion.

10.1 Costos de Inversion Inicial

La inversion inicial contempla la adquisicion, instalacion y configuracion de todos los
recursos necesarios para la puesta en marcha del sistema, asi como la formacion del

personal y la adecuacion del espacio fisico del archivo.

Segun el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (2023), los
proyectos de digitalizacion deben incluir inversiones en infraestructura tecnologica,
software, seguridad informatica y capacitacion para garantizar su efectividad.

Tabla 1. Costos de Inversion Inicial
Concepto Descripcion Costo estimado

(COP)
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Software / Licencia Suscripcion anual de Athento Business u OpenKM con
inicial configuracion inicial.

Equipos de digitalizacion = Escéaner profesional, servidor dedicado y
almacenamiento externo.

Disefio ¢ instalacion del Definicion de estructura documental, jerarquias de
repositorio digital acceso y control de versiones.

Implementacion del Consultoria técnica, parametrizaciéon de médulos,
sistema integracion con SG-SST y RR.HH.

Capacitacion inicial Entrenamiento grupal, manual de usuario y guias AGN.

Mobiliario y adecuacion Estanterias metalicas, archivadores, sefializacion.
del archivo

Capital de trabajo inicial Tres meses de operacion (servicios, ndmina y

consumibles).
Imprevistos (5 %) Contingencias técnicas, legales o logisticas.
Inversion total estimada
Elaboracion propia.

10.2 Costos Operativos del Servicio

$5 000 000

$6 500 000

$4 000 000

$3 500 000

$1 800 000
$2 500 000

$6 000 000

$1 450 000

$30 750 000 COP

Los costos operativos representan el conjunto de recursos humanos, tecnolégicos y

logisticos necesarios para mantener el funcionamiento continuo y eficiente del Sistema de

Gestion Documental una vez implementado.

De acuerdo con el AGN (2023), estos costos deben incluir la operacion del sistema, la

actualizacion tecnologica, el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la

capacitacion permanente del personal. Se estimaron con base en precios promedio del

mercado colombiano en 2025 y en la estructura salarial de una empresa mediana del sector

de la construccion en Bogota.

Tabla 2. Costos Operativos del Servicio
Concepto Descripcion

Costo anual (COP)
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Licencia software SGD Licencia de con 10 usuarios y soporte en nube. $10 740 000

(SaaS)

Mano de obra — Control de documentos, implementacién de TRD, $24 000 000

Administrador capacitacion interna.

documental

Auxiliar administrativo Conversion de documentos fisicos, registro de $18 000 000
metadatos.

Capacitacion continua Formacion técnica en normas ISO 30301, AGN y $1 600 000

uso de plataformas SGDEA.

Soporte técnico y Respaldo, copias de seguridad y monitoreo en la $12 000 000
mantenimiento nube.

Servicios generales Energia, conectividad, papeleria minima. $6 000 000

Costo operativo total $72 340 000 COP
anual

Elaboracion propia.

10.3 Proyeccion de Rentabilidad y Evaluacion de la Soluciéon (Calculo Financiero)

La evaluacion financiera se realizo considerando un horizonte temporal de cinco afios y una

tasa de descuento del 12 % anual. Los beneficios econdmicos esperados ascienden a $49

000 000 COP anuales.
Tabla 3. Proyeccion de rentabilidad
Beneficio Estimado Anual Valor (COP)
Ahorro en tiempo de busqueda de documentos (70 % menos) $21 000 000

Reduccioén del consumo de papel y material de oficina (50 % menos) = $5 000 000

Disminucion de sanciones o reprocesos $8 000 000

Incremento de productividad y eficiencia $10 000 000

Valor intangible (reputacion, confianza, cumplimiento) $5 000 000

Beneficio total anual estimado $49 000 000
Elaboracion propia.

Célculo del Retorno sobre la Inversion (ROI)
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El ROI mide la rentabilidad del proyecto en relacion con la inversion inicial.

Benefico anual estimado — inversion inicial
ROI * 100
inversion inicial

49'000.000 — 30'750.000 100 = 59
* =
ROI 30'750.000 3%

Interpretacion: El resultado indica que, por cada peso invertido, la empresa obtiene un

retorno del 59,3 %, demostrando que el proyecto es financieramente rentable y sostenible.

Indicadores Financieros Clave

« TIR (Tasa Interna de Retorno): 28 %
« VAN (Valor Actual Neto): $31 200 000 (con tasa de descuento del 12 %)
« Relacion Beneficio/Costo (B/C): 1,59

Conclusion Econdmica: Los indicadores confirman que el proyecto es econdémicamente

rentable y sostenible, con un periodo de recuperacion de 18 meses.

10.4 Dimension de Procesos Internos (Eficiencia y Calidad)

Tabla 4. Indicadores de proceso internos

Indicador Formula Meta Importancia

Especifica
Tiempo < 3 minutos Mide la eficiencia en la
Promedio de (Reduccion del |~ busqueda (eliminacion de
Recuperacion 70%) "esperas").
Documental

Tiempo total de bisqueda de documentos

TRP
Numero total de busquedas realizadas
Porcentaje de >95% Mide la calidad del
Cumplimiento de archivo y el cumplimiento
TRD normativo.

# de docuementos clasificados correctamente

% de cumplimiento TRD * 100
# total de documentos revisados
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Trazabilidad de Indicadores de proceso, estructura y resultado, Resolucion 0312 100 % (en Asegura el valor
Documentos y Reporte de accidentalidad, severidad, frecuencia, enfermedad documentos de prObﬁtO}’iO yla
Criticos general y ausentismo laboral. Decreto 1072. SG-SST) preparacion para

auditorias (Decreto 1072).

Tasa de Error en Reduccion del Mide la disminucién de
Archivo 80 % errores humanos y la
duplicidad.
Elaboracion propia.

10.5 Dimension de Aprendizaje y Crecimiento (Gestion del Cambio ADKAR)

Estos indicadores miden la adopcion del sistema por parte del personal y la madurez de la
cultura digital

Tabla 5. Dimension de aprendizaje

Indicador Meta Especifica Importancia

Nivel de Satisfaccion > 85 % Mide la aceptacion del cambio

del Usuario Interno (fases Deseo y Refuerzo de
ADKAR).

Nivel de Competencia 100 % del personal Mide la efectividad de la

Digital (Habilidad) capacitado formacion (fases Conocimiento y
Habilidad de ADKAR).

Adopcion Tecnologica  Uso consistente del Mide el abandono de practicas

SGDEA en flujos clave antiguas (Re fuerzo de

ADKAR).

11. Conclusiones

El desarrollo del proyecto demostré que la ausencia de un sistema documental s6lido no
solo afecta la eficiencia operativa, sino que incrementa los riesgos legales, financieros y
reputacionales. La solucion propuesta integra la gestion documental con la vision

organizacional, demostrando ser un factor critico de éxito.

« Diagnéstico y Cumplimiento: El diagndstico inicial evidenci6 falencias
estructurales y el incumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1072 de 2015 y
el Decreto 2609 de 2012. El proyecto propuso una solucion sustentada en el Modelo

SGDEA vy las normas ISO 15489-1:2016 e ISO 30301:2019.
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« Viabilidad Econémica: El analisis de costos evidencio la viabilidad y rentabilidad
del proyecto. Con una inversion inicial de $30.750.000 COP y beneficios anuales
estimados de $49.000.000 COP, el proyecto genera un ROI del 59,3 % y un VAN
positivo de $31.200.000, con un periodo de recuperacion de 18 meses.

« Aporte a la Ingenieria Industrial: La propuesta se alinea con los principios de
optimizacion de procesos, uso eficiente de recursos y mejora continua (PHVA y
Lean Office). El sistema mejora la productividad mediante la automatizacion, la
eliminacion de desperdicios y el fortalecimiento de la trazabilidad.

« Sostenibilidad y Transformacion: El proyecto genera impactos positivos en las
dimensiones ambiental, social y econdmica, alineandose con los ODS 8,9y 12. La
implementacion del SGD promueve una cultura institucional basada en la
transparencia y la eficiencia, consolidando la madurez digital y el liderazgo

empresarial.
12. Recomendaciones

Con base en los resultados del diagndstico, el analisis financiero y la evaluacion de
sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental (SGD) propuesto para la empresa Cima
Ingenieros Civiles y Ambientales S.A.S., se presentan las siguientes recomendaciones
orientadas a fortalecer su implementacion, garantizar la sostenibilidad del sistema y
consolidar una cultura organizacional basada en la eficiencia, la innovacion y la mejora

continua.
12.1 Implementacion gradual y controlada del sistema

Se recomienda adoptar una estrategia de implementacion por fases, priorizando
inicialmente los documentos criticos relacionados con proyectos de obra, licitaciones,
contratos, informes técnicos, gestion ambiental y seguridad industrial. Esta fase piloto
permitird ajustar procedimientos, validar flujos documentales y medir la capacidad

operativa del sistema.
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- Enlafase I (3 a 6 meses), se debe implementar el SGD para los procesos
misionales y de soporte que generen documentos con mayor riesgo legal o
financiero.

- Enla fase II (6 a 12 meses), integrar gradualmente las areas administrativas,
contables y de talento humano.

- En la fase III (a partir del segundo afio), consolidar el repositorio empresarial con
todos los documentos digitalizados y establecer politicas de acceso controlado
conforme a la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012 y el Acuerdo 001 de 2024
del AGN.

Cada fase debe finalizar con una evaluacion de desempefio, midiendo indicadores de
calidad documental, tiempo promedio de recuperacion y nivel de satisfaccion de los

usuarios internos

12.2 Actualizacion permanente de las TRD y del PGD

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) deben revisarse anualmente para garantizar su
coherencia con los cambios normativos, estructurales y tecnologicos de la empresa. Se
recomienda actualizar también el Programa de Gestion Documental (PGD) conforme al
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) del AGN,
garantizando su alineacion con los principios de las normas ISO 15489:2016 y ISO

30301:2019.

Ademas, se sugiere crear un Comité de Gestion Documental integrado por representantes
de las areas de ingenieria, SST, contabilidad, talento humano y sistemas, con funciones de

control y mejora sobre el ciclo de vida de los documentos.
12.3 Fortalecimiento de la capacitacion y competencias digitales

Se recomienda establecer un programa permanente de formacion y sensibilizacion en
gestion documental, seguridad de la informacion y gobierno digital, de acuerdo con los

lineamientos del MinTIC (2023) y la ISO/IEC 27001:2022. El objetivo es garantizar que el
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100 % del personal cuente con las habilidades necesarias para operar el sistema de forma

eficiente y segura.

El plan de capacitacion debe incluir:

« Talleres semestrales sobre uso del SGDEA (Athento u OpenKM).

«  Cursos virtuales sobre normatividad archivistica (Ley 594, Decreto 2609, Acuerdo
001 de 2024).

- Entrenamientos en seguridad digital, firma electrénica y proteccion de datos
personales.

- Estrategias de cambio organizacional basadas en el modelo ADKAR de Prosci
(Hiatt, 2006), para facilitar la adopcion tecnologica y mitigar la resistencia al

cambio.

12.4 Auditorias internas y control de cumplimiento

Se debe establecer un programa de auditorias internas semestrales que evalue la efectividad
del SGD en términos de cumplimiento normativo, seguridad de la informacion,

productividad y satisfaccion de los usuarios.

Estas auditorias deben realizarse conforme a los principios de la ISO 19011:2018
(Directrices para auditorias de sistemas de gestion), e incluir listas de verificacion alineadas
con los requisitos de la ISO 30301 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN. Se recomienda
realizar al menos una auditoria externa bienal, para obtener una vision independiente y

garantizar la transparencia del proceso.

12.5 Inversion en mejora continua y escalabilidad tecnologica

El SGD debe concebirse como una plataforma viva y en constante evolucion. Se sugiere

invertir de forma progresiva en:

« Actualizacion de licencias y moédulos adicionales del software (por ejemplo, gestion

de flujos de aprobacion y analitica documental).
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« Ampliacién del almacenamiento en nube y fortalecimiento del sistema de respaldo
(backup).

« Integracion del SGD con otros sistemas empresariales, como el SG-SST, ERP
contable o plataformas de gestion ambiental.

« Adopcion de herramientas de inteligencia artificial para la clasificacion automatica
de documentos, el reconocimiento optico de caracteres (OCR) y la busqueda

semantica.
12.6 Integracion con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

La gestion documental digitalizada contribuye directamente al cumplimiento de los ODS 8,

9y 12. Por tanto, se recomienda:

« Implementar politicas de “Cero Papel” y promover el uso de documentos
electronicos certificados.

«  Monitorear indicadores de sostenibilidad como reduccion del consumo de papel,
ahorro energético y huella de carbono.

« Publicar un informe anual de sostenibilidad documental que refleje el aporte de

CIMA Ingenieros a la transformacion verde del sector.

12.7 Gestion del cambio y cultura organizacional

La adopcion de un sistema de gestion documental no es solo un cambio tecnologico, sino
un proceso de transformacion cultural. Se recomienda que la alta direccion lidere la
transicion con un enfoque participativo y comunicativo, promoviendo valores de

transparencia, responsabilidad y mejora continua (Kotter, 2012).
12.8 Seguimiento y evaluacion de resultados

Finalmente, se sugiere implementar un Cuadro de Mando Integral (Balanced Scorecard)

para medir los avances del SGD en las siguientes dimensiones:

« Financiera: ROI, reduccion de costos, ahorro en reprocesos.
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Procesos internos: Tiempo promedio de recuperacién documental, cumplimiento de
TRD, calidad del archivo.

Aprendizaje y crecimiento: Nivel de capacitacion, adopcion tecnologica y
satisfaccion del personal.

Sostenibilidad: Reduccion del impacto ambiental y alineacion con los ODS.
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