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TITULO DE LA PROPUESTA

Canales digitales en el proceso de correspondencia
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1. INTRODUCCION

En el desarrollo administrativo y operativo de las empresas, existe un factor que nace de
los tramites naturales y del crecimiento de la misma, a este proceso se le conoce como
correspondencia y es utilizado como un medio para la comunicacién entre los agentes
externos e internos de las compafiias; los tramites que surgen de todos los procesos
corporativos pasan necesariamente por un filtro de distribucion llamado en la mayoria de
casos centros de correspondencia, la labor final de estos centros de correspondencia es tener
un control preciso sobre la gestion de cada documento, asi la empresa o el cliente estara
orientando sus recursos administrativos a las labores propias de la naturaleza de su negocio,
pues el aparato documental y el recurso operativo tanto para el ingreso de documentos y su
salida de la empresa, requiere que estos centros de correspondencia ejecuten labores
documentales que en su mayoria son solventadas por recursos documentales fisicos, digitales

0 hibridos.

El uso de recursos tanto fisicos como hibridos en los procesos de correspondencia, hace
gue se generen tareas adicionales que reflejan un consumo de horas hombre y se evidencian
registros fisicos, por lo tanto, la compafia requiere de la transformacién digital, para que, con

el acompafiamiento profesional y el debido direccionamiento, se mejoren dichos procesos.
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Matriz DOFA
Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas
Falta de control Simplificar los procesos| Disponibilidad Acceso abierto a la
documental. para acceder a la para fortalecer los | informacion de
informacion. procesos. caracter confidencial.
Carencia de una estructura | Conservar en Vision al cambio, |Condiciones reducidas
fisica para el condiciones Optimas la | para mejorar los | para la recepcion de la
almacenamiento seguro de | informacion. servicios. informacion.
los documentos fisicos.
Descuido en la trazabilidad| Capacitar al personal | Implementar Perder los recursos
de los registros implicado en el manejo | estrategias de un | que la compafifa nos
documentales finales. de la documentacién. | modelo de gestion | brinda para desarrollar
documental. proyectos.

Tabla 1.0 Matriz DOFA

Descripcion del Problema

El centro de documentacidn de Nalsani S.A.S (Totto) es el encargado de evaluar y
conservar la informacion que produce las diferentes areas de la compafiia, su funcion es
transformar esta informacion en servicios que puedan ser utilizados por los usuarios de una

manera eficaz, efectiva y sélida al momento de la consulta.

El desarrollo operativo del centro de documentacion refleja varios factores que han de ser
parte fundamental en la puesta en marcha de la transformacion digital, es necesario analizar
las falencias del centro de documentacidn para mejorar la recepcion, enrutamiento y entrega
de correspondencia a nivel interno y externo de la organizacién, con el fin de aprovechar los
recursos y salvaguardar de manera integra y confidencial la informacion.

La ventanilla de correspondencia es la que “gestiona de manera centralizada y

normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones,
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de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se
llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos.” ACUERDO 060 DE 2001

AGN (Archivo General de la Nacion).

Segun ACUERDO 060 DE 2001 AGN “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 velaran
por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que
cumplan con lo establecido”. Al respecto, el centro de documentacion cuenta con el INS-
GR-S-INSTRUCTIVO RADICACION Fecha: 2016-02-11 No Version: 01 el cual contiene
los pasos a seguir para registrar los datos de la correspondencia externa recibida por el CEDO
(Centro de Documentacion) en el Sistema Computarizado de Archivo Vigente-SCAV.
Unicamente existe dicho instructivo de radicacion, que claramente deja por fuera parametros
importantes en la gestion del centro de documentacion, como: tiempos de entrega y
disposiciones finales de los registros de firmas. Por lo anterior, es necesario incluir estos items

para la mejora continua en el proceso.
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Objetivo General

v Gestionar el flujo documental generado en el proceso de correspondencia
estableciendo pardmetros de la transformacion digital, estimando recursos, tiempo y

la tecnologia necesaria, con el fin de mejorar el proceso

Objetivos Especificos

» Conseguir un adecuado manejo del registro de la correspondencia interna y externa en
el centro de documentacion optimizando los tiempos de entrega y el almacenamiento

de la informacion.

» Auditar bajo parametros de calidad el registro final de la entrega de correspondencia
tanto interna como externa en las planillas generadas, para identificar las posibles

mejoras en el proceso de implementacién.

» Capacitar al personal sobre la implementacion de la transformaciéon digital en el
centro de documentacion y su importancia a corto mediano y largo plazo, apoyando

de manera significativa el buen uso de los recursos de la organizacion

» Implementar encuestas trimestrales de calidad frente al servicio de correspondencia,
buscando superar las necesidades de los usuarios e implementando mejoras en el

proceso de transformacion digital en el centro de documentacion.
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2. JUSTIFICACION

En este siglo la transformacidn digital se ha convertido en un proceso con una serie de
combinaciones las cuales aportan un mayor aprendizaje y eficiencia al momento de
implementar los métodos establecidos en los centros de informacion y las bibliotecas. La
gestion y el cambio de pensamiento corporativo hacia una transformacion digital es una de las
principales tareas de un profesional CIDBA, para ello, debe adquirir las competencias en
cuanto al analisis de disefio e implementacion de sistemas de informacion que daran solucién

a los problemas con los que se pueden enfrentar las organizaciones.

Es claro que para las empresas la transformacion digital se convierte en una necesidad la
cual se debe ejecutar en el menor tiempo posible logrando optimizar los tiempos y los

recursos de las diferentes areas de la compafiia.

Es importante que como candidatos al grado de profesionales en CIDBA, se obtengan
conocimientos especificos con respecto a los sistemas de informacién, pues la era de la

transformacion digital requiere de habilidades para agregar valor en las organizaciones.
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3. CAPITULO I - TRANSFORMACION DIGITAL:

Las empresas que abordan este tipo de proyectos como un cambio transversal y a largo
plazo, tienen hasta dos veces mejores resultados que las que lo ven s6lo como un cambio de un
area de la empresa y de corto plazo. En el mismo sentido, refuerza que los conceptos centrales
para lograr el éxito en este tipo de proyectos no han cambiado en estos afios, mas si lo ha hecho

la forma en que las empresas priorizan al inicio de estos procesos. (Alunni & Llambias, 2018)

De acuerdo con el articulo de la revista portafolio generado en julio de 2019, Colombia
esta quedada en la transformacion digital, pues “Segun una encuesta de la firma BDO, en el
pais tan solo el 11 por ciento de las empresas se estd preparando en el tema” (PORTAFOLIO,

2019)

Es pues necesario traer a colacion un segmento del articulo que apoya de manera extensa

este primer capitulo en cuanto a la transformacion digital.

“Si bien, la mayoria de las empresas del mercado medio mueven la economia del pais,
pocos son los lideres empresariales que reconocen la relevancia de hacer cambios y
evolucionar digitalmente como clave para mantenerse competitivos. De acuerdo con cifras
del Observatorio de Economia Digital, se estima que en Colombia solo 11,7% de las
empresas cuentan con una estrategia digital, 23,1% estan pensando en implementarla y tan
solo el 15,3% estan midiendo los impactos de esta tendencia en sus empresas. Estas cifras
complementan lo indicado por el Ministerio de Tecnologias de Informacion y las

Comunicaciones (MinTIC) que afirma que las empresas micro, pequefias y medianas son
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clave en el auge de la economia digital ya que representan el 99% de la base empresarial y
mas del 80% de los empleos del pais. En este sentido, los sectores abanderados de este
proceso son el financiero, transporte, industria y comercio. Conscientes de la importancia
que el mercado medio aporta a la economia internacional y sobre todo a la local, la firma de
servicios profesionales BDO realizo la Encuesta de transformacion digital de mercado medio
2019, para la cual encuest6 a 300 ejecutivos de nivel C, categoria que reune los cargos de
Chief Executive Officer (Director General), Chief Financial Officer (Director Financiero),
Chief Information Officer (Director de Comunicaciones), Chief Risk Officer (Director de
Riesgos) y Chief Technology Officer (Director de Tecnologia). La muestra incluyé compafias
de los segmentos de consumo, Recursos Naturales y Energia, Servicios financieros, Industrias
farmacéuticas y Salud. De acuerdo con declaraciones de los encuestados, la transformacion
digital esta en su ADN. ““Sin embargo, para la mayoria de las empresas del mercado medio,
la transformacion digital requiere mas prevision y planificacién. Asi las cosas, las
organizaciones deben abandonar viejos habitos, actualizar su cultura organizacional,
mejorar la capacidad de sus empleados y ajustar su forma de pensar para convertirse en un

negocio digital”. (PORTAFOLIO, 2019)

La forma en la que aportan las empresas a la economia del pais conlleva a que estas
apuesten de manera oportuna a los nuevos modelos de negocio al nivel de la transformacién
digital, por lo anterior, este proyecto busca apoyar las labores operativas y administrativas en
el proceso de correspondencia que es un eje fundamental en el desarrollo diario de las

actividades corporativas.
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Se realiza un seguimiento al proceso de correspondencia en el cual se evidencia que se
puede plantear la idea de transformacion digital principalmente en la entrega de la
correspondencia, ya que de esto se desprenden los siguientes procesos y en los cuales se

pretende intervenir.

Después de radicada la correspondencia el colaborador genera una planilla en Excel con la
informacion de esta, quien entrega y quien recibe; luego procede a entregarla generando una
firma del usuario de quien recibe. A finalizar el mes se debe digitalizar estas planillas y enviar

por medio de una transferencia documental al archivo central y custodiarlo por 3 afios.

La propuesta que se plantea para este proceso es que al momento que el colaborador genere
la planilla lo realice por medio del programa PDFTOOLS, este programa permite el
almacenamiento de una firma de los usuarios, al momento de la entrega el colaborador tendré
que indicar al usuario donde tiene que firmar el PDF, el cual lo tendra en un dispositivo

electronico.

Posteriormente ya no se tendra que digitalizar si no enviar directamente por medio
electrénico a una carpeta ya asignada del mes y la cual por norma de la TRD (Tablas de

Retencion Documental) se guardaré la informacién por 3 afios.

“Explorando la Transformacion Digital desde adentro puede observarse que ain hay
aspectos que aprender, un gran camino por recorrer y por, sobre todo, seguir transformando

constantemente” (Alunni & Llambias, 2018)

CANALES DIGITALES EN EL PROCESO DE CORRESPONDENCIA
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Después de radicada la informacion, se
procede a generar la planilla en un
Excel. Es alli donde se plantea generar
un pdf con el programa PDFTOOLS, el
cual obtiene una firma del colaborar
que recibe la correspondencia.

Se realiza dos veces en
el dia, en los cuales se
hace el recorrido de
entrega de
correspondencia.

CANALES DIGITALES EN EL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

El area del Centro de
Documentacion esta
conformada por 15
personas las cuales en
su totalidad se vera
beneficiada ya que
optimizaria tiempo y
procesos a la hora de

Directamente en el
area de recepcion y
radicacion de
correspondencia.

procesar la
informacion.
Inicialmente se
. aplicara este proceso
Luego de generada la planilla se Depende de la eE ol 4rea de P
procede a la entrega de la cantidad de registros || os 15

correspondencia, en el momento de la
entrega, el usuario procede a realizar la
firma directamente en el PDF ya
creado.

que se generen
(entradas de
correspondencia) con
su respectivo radicado.

colaboradores del area
del Centro de
Documentacion.

correspondencia
realizandose
estrictamente en el
momento de la
entrega de la
informacién.

Una vez entregada la correspondencia
procede a generar una carpeta en un
drive el cual solo tendra acceso los
colaboradores del Centro de
Documentacién la cual almacenara

estas planillas a diario y conservandolas
de acuerdo con las TRD.

Este proceso se
realizara a diario y el
cual almacenara dos
planillas por dia.

Los 15

colaboradores del area
del Centro de
Documentacion.

Al finalizar cada
recorrido se verifica
que toda la
documentacion
recibida se haya
entregado, se
procedera a guardar
oficialmente el pdf en
la carpeta del dia en el
drive ya creado.

Realizar una actualizacion a la TRD del
area basandose en los cambios que
tendrén por la transformacion digital.

Una sola vez, la cual
deja claro la
transformacion de los
procesos que hoy en
dia se manejan en esta
area.

Los 3210
colaboradores de la
compaiiia, ya que esto
permitird un mejor
manejo de la
documentacion.

Se realizara una
reunion con el comité
de archivo para la
aprobacion de los
cambios propuestos.

www.uniquindio.edu.co

Tabla 2.0 transformacion digital
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4. CAPITULO Il INDUSTRIA 4.0 Y LA INTERNET DE LAS COSAS

La cuarta revolucion es definida como la aplicacion del Internet a la industria en el manejo
de los productos por medio de la digitalizacion, la Tecnologia de la Informacion (TI), y
dispositivos inteligentes, conectando redes, comunicando maquinas, adaptando servicios a los
clientes en cualquier parte del mundo. Existen hoy en dia 3.200 millones de usuarios Internet
segun los informes de Naciones Unidas. Estamos en la era de la innovacion, utilizando
tecnologia de Gltima generacion para transformar la forma de producir, distribuir y consumir

bienes y servicios. (Kovacs Matinez, 2018)

En el desarrollo y la puesta en marcha de la transformacion digital, surge la necesidad de
establecer una relacion tedrica y practica con la industria 4.0, ya que ésta guiara el proyecto por
una concepcién mas profunda de los alcances, implicaciones, desafios y beneficios de la cuarta

revolucion industrial; asi pues, se podra avanzar en las siguientes singularidades

*Las innovaciones se pueden desarrollar y difundir mas répido que nunca
(informatizacion); En la actualidad el proceso de entrega de correspondencia se realiza de una
forma manual y por ello es necesario intervenir mediante el proceso de informatizacién de dicho

proceso.

La caida de los costos marginales de produccién y el aumento de las plataformas que se
agregan y concentran la actividad en mdaltiples sectores aumentan los rendimientos a escala
(interconexion). Para ello es claro que los costos por la utilizacion de papel y los tiempos en

horas hombre que se causan en el proceso de digitalizacion han de ser remplazados en el manejo
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de la herramienta a implementar en la transformacion digital y la conjugacion de la industria

4.0.

* Esta revolucién global afecta a todos los paises, y tiene un alto impacto en muchas areas
(globalizacion). Los procesos inmersos en la industria 4.0 para este caso generan una réplica en

las sucursales que se tengan a nivel mundial una vez termine su periodo de prueba.

Los hallazgos pertinentes en la transformacién digital y la puesta en marcha de la industria
4.0y lainternet de las cosas, son reflejados por los estudios previos y la evaluacion en el proceso
de correspondencia, es pues importante detallar el conjunto de tecnologias que haran posible la
implementacién de la industria 4.0 en el proceso de correspondencia ya que ello implica la

integracion de procesos tecnoldgicos en procesos fisicos con resultados significativos.

En el marco de la industria 4.0, el prototipo desarrolloado es aplicable para realizar la
automatizacioén de procesos manuales dentro de las diferentes actividades productivas en
cualquier tipo de industria, mejorando la disponibilidad de la informacién y su seguridad
facilitando el flujo de informacion y mejorando los procesos de decision sobre la aplicacién de

acciopnes correctivas y preventivas. (Rodriguez Molano, 2017)
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PLAMNO DE PLANTA DE OFICINA CEDO CORRESPONDEMNCIA Y RADICACION
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Fig. 1 Plano / y ubicacion de dispositivos

En el presente mapa se identifican tres tipos de dispositivos (COMPUTADORES PARA
RADICACION, SERVIDOR, TABLET) la ubicacion de estos se puede identificar con la flecha
azul, por otro lado, la ubicacion de los dispositivos (tablet y celular), no son fijos ya que estos

son los que permiten desarrollar la gestion operativa en la entrega de la correspondencia.
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Uso de los dispositivos:

El uso de los dispositivos tecnologicos da inicio en la recepcion de la correspondencia,
radicando en el aplicativo SCAV, desde los computadores de correspondencia, se genera la
planilla en PDF, la cual es enviada al personal de correspondencia al correo electronico
corporativo y esta planilla sera descargada y gestionada en el aplicativo en linea PDFTOOLS,
al finalizar el proceso de recepcién de la correspondencia por parte de los usuarios, el personal
de correspondencia finaliza la tarea de firma electronica y procede a almacenar la panilla en la
carpeta previamente establecida en drive y adicional hace el envio por correo electronico al
area de gestion documental para que esta almacene una copia en los servidores fisicos de la

compafiia durante el tiempo establecido en la TRD.

Cotizacion Dispositivos

= Categorias - & Hiperofertas § Catalogo @ Sigue Tu Pedido @ Nuestras Tiendas Ayuda

Carrito de compras

Productos en el carrito (2):

‘. Celular MOTOROLA G7 DS 4G Blanco $ 569.900

. () cLmaR @
Tablet LENOVO Tab E10 Wifi 10.1" Negro $ 399.000

== e
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DISPOSITIVOS A
UTILIZAR

£ h

Firmar PDF

Afade una firma a un documento PDF

Firmar PDF

Anade una firma a un docemenic PDF

Fig.2 Dispositivos a utilizar

CANALES DIGITALES EN
EL PROCESOS DE
CORRESPONDENCIA

Canales digitales en el proceso de correspondencia

En el desarrollo v la puesta en marcha de la transformacion digital, surge la
necesidad de establecer una relacion tedarica vy practica con la industria 4.0;
para ello se establece |la utilizacion de herramientas tecnoldgicas v el uso de

internet.

Fig.3.0 presupuesto
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PLAN DE DATOS

Este se utilizara para cargar los documentos(planillas generadas en el drive

DESCRIPCION CANTIDAD  PRECIO UND. TOTAL

Plan Datos 17GB 1 152.765,00 152.745,00
SUBTOTAL 152.765,00
VA 19,00 % 29.025,35
IPC 4.00% 6.110,60
TOTAL: COL$ 187.900,95
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5. CAPITULO I1l: CLOUD COMPUTING

El cloud computing o computacion en la nube, es uno de los principales elementos a
establecer en este proyecto de transformacion digital en el proceso de correspondencia, es asi
como nos remitimos a un articulo realizado por estudiantes de ingenieria de sistemas de la
universidad autonoma del caribe, “la computacion en la nube es el modelo que permite el
acceso a una red bajo demanda de un conjunto de servicios informéticos configurables tales
como infraestructura, aplicaciones y almacenamiento. En los ultimos afios este modelo ha
permitido a las empresas tener presencia en la Web o simplemente adquirir servicios
informaticos a un precio razonable sin necesidad de invertir en la compra de equipos fisicos y

logicos”. (José Francisco Del Vecchio, 2015)

El uso de la industria 4.0 y el internet de las cosas, propicia una ventaja trascendental en
el presente proyecto, ya que el trabajo coordinado entre la dependencia de correspondencia y
los usuarios genera los soportes que deben ser almacenados en la nube, luego del proceso de
firma digital por parte de los funcionarios, se determina el almacenamiento diario de las
planillas de correspondencia totalmente diligenciadas en la nube; dando un aprovechamiento

total de los recursos tecnoldgicos y la conectividad a internet sin generar soportes fisicos.

“Hace menos de 10 afios, la mayor parte de los segmentos corporativo y estatal, a nivel
mundial, no alcanzaban a avizorar lujos como una CRM (solucién efectiva para administrar
las relaciones con los clientes) o el Big Data (la manera de hacer un manejo inteligente de la
informacion), porque se consideraban privilegios de contadas empresas instaladas en paises

altamente desarrollados tecnolégicamente.
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Sin embargo, desde hace un tiempo, la situacion no solo ha cambiado de forma favorable,
sino que ha puesto sobre el tapete una lista de firmas -de alta calidad- que compiten por este
mercado que ahora se arraiga en la Nube o Cloud Computing, que se convierte en un modelo
de negocio diferente, mediante el cual las aplicaciones y el software se ofrecen como un
servicio, del que solo se paga lo que se consume, sin esquemas de licenciamiento
tradicionales que obligan a adquirir permisos de uso costoso, vitalicios y generalmente mas

robustos que las necesidades reales de las empresas” (DINERO, 2016)
Analisis de los resultados de la encuesta realizada a los funcionarios

Las siguientes graficas muestran los resultados de las encuestas aplicadas a los usuarios sobre el
centro de documentacion, las cuales abordaron los siguientes resultados de los items de
evaluacion del servicio: Como se puede observar en la grafica, los usuarios se encuentran
satisfechos con la prestacién de los servicios ya que solo una persona piensa que es regular el
servicio y de las cuales frecuentemente lo utilizan, en cuanto a la transformacién digital dan su

aval para hacer de esta transformacion un proyecto viable.
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Nombre y area donde labora

Jrespuestas

Rafael Gutierrez - Nomina
Jennyfer Andrea Santana
Yesenia Devia

José David Pefiuela - RRHH

Nicolas Sarmiento - Legal

CANALES DIGITALES EN EL. PROCESO DE CORRESPONDENCIA

1. Como califica el servicio al cliente del Centro de Documentacion?

5 respuestas

@ E:celente
® Euena
@ Regular
@ Malo
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2. Utiliza los servicios del Centro de Documentacion?

5 respuestas

@ Frecuentemente
@ Eveniualmente
@ Nunca

3. Cree que el Centro de Documentacion necesita una transformacion digital en sus
procesos?

5 respuestas

[ K
® No

@ Le es indiferenta

Fig. 4.0 Analisis Encuesta

5. Considera que el personal del Centro de Documentacion esta calificado para atender las
solicitudes de servicio?

5 respuestas

®Si
@ No

@ Le es indiferente
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Comparativa Entre Los Servicios, Costos, De Google Drive Y DropboxFig. 4.0 comparativa

Drive y Dropbox Imagen tomada de https://marketinglibelula.com/dropbox-vs-google-drive/

Fig. 5.0 comparativas

Dropbox | Google Drive
Espacic en Plan Gratuito 2GB ! SE?TEIT ;ngj;;?;_;on
Posibilidad de ampliar el]. Hamendc.:- el ufcu!to de
Plan Gratuito |ntr0duc-:|0r.1 e invitando MNo hay
amigos
Tarifa Mensual
100GB 1,99 UsD
Extension de pago 1TB 9,90 UsD 999 £/meso 99 £/afio
10TB 99,59 USD por 1TB { 1000 GB)
20TB 199,99 USD
30TB 295,99 USD
Aplicacion para . .
ordenador S S
Aplicacion para Movil Si Si
Pasibilidad de editar
documentos varias No Si
personasalavez
Integ.ram::m conGmail y No Si
aplicaciones Google
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6. CAPITULO IV: BIG DATA

“Big data es una tecnologia que trabaja con un gran volumen de datos. Mediante esta
tecnologia, se pueden analizar diversa informacion para llevar un negocio a aportar nuevas
ideas, tomar mejores decisiones y mejores movimientos estratégicos de negocio. Estos datos

tienen ciertas caracteristicas, conocidas por las 3V:

*Volumen extremo de datos: los datos pueden provenir de distintas fuentes, desde por
ejemplo registros de ventas, hasta de sensores utilizados en tecnologias 10T, y pueden estar en

bruto o previamente procesados

eVariedad de tipo de datos: puede existir una alta variedad de tipos de archivos de
datos. Pueden estar estructurados, por ejemplo, bases de datos SQL; datos no estructurados,

como, por ejemplo, informacion recibida de sensores; o no estructurados.

*Velocidad de procesamiento de los datos: mide el tiempo que se tarda en introducir
todos los datos de las distintas fuentes. En el proceso se analizan los datos, se correlacionan
entre si y se ordenan de una manera en concreto (segun el negocio de la aplicacion que se vaya

a realizar).

Sin embargo, la parte mas importante en el desarrollo de esta tecnologia no es el
almacenamiento de datos ni los datos en si, si no lo que se hace con ellos y lo que se llega a
conseguir mediante su tratamiento. De nada sirve tener una gran cantidad de datos bien

estructurados y de calidad, si luego no se tiene operadores humanos que se encarguen de
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comprenderlos y realizar las consultas adecuadas para dirigir un proyecto Big Data”. (SILVARES

RAMOS, 2018)

Se determinan algunos pasos para la implementacién del Big Data, Lo primero que se
debe realizar es entender el servicio y los datos que se realizan, para esto se analizan a los
colaboradores que hoy laboran y entienden los procesos que se realiza en el centro de
documentacion. El segundo paso consiste en identificar los problemas y como los datos pueden
ayudar ya que es muy posible que la organizacion cuente con algunos de estos. Por ultimo, se
debe proponer metas, es decir, expectativas razonables frente a el desarrollo de la
transformacién digital ya que esto puede solucionar muchos inconvenientes o aportar
soluciones. De acuerdo con lo anterior, se define que los resultados del proceso de Big Data se
pueden generar con una variedad de conocimiento y beneficio como lo es la optimizacién
operativa, registros mas detallados, mejora en la toma de decisiones y descubrimientos de
nuevas tecnologias. Se determina entonces que, para la transformacidn digital en el centro de

documentacidén se obtienen unos factores importantes al momento del desarrollo, estos son:

Tecnologia asequible, Un hardware basico, Usuarios y dispositivos hiperconectados,

Ciencia de datos, Procesamientos en linea.
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Las caracteristicas se encontraron en el desarrollo son:

EL VOLUMEN: la demanda especifica de la informacion que se procesa y se almacena.

LA VELOCIDAD: Es el tiempo estimado que se necesita para que los datos sean

procesados cuando se recibe en la ventanilla.

LA VARIEDAD: Son las diferentes formas que llega la informacidn, ya sean estructurados,

semiestructurados y sin estructura.

LA VERACIDAD: Hace referencia a la calidad de la informacidn, dentro de los cuales

estan: *Ruido: son los que no tienen valor *Sefal: contienen informacién importante

EL VALOR: se entiende como la utilidad que le da el centro de documentacién a la

informacién independientemente del significado que esta tenga.

La propuesta significativa de los canales digitales en el proceso de correspondencia,
permite que se realice un andlisis juicioso de los datos en donde el big data hace presencia pues
el almacenamiento de datos en la nube y su posterior andlisis hacen que estos elementos

conjuguen las tres acciones claves del big data segun la pagina de Oracle Cloud.

“1. Integre: El big data concentra datos de numerosas fuentes y aplicaciones distintas.
Los mecanismos de integracion de datos convencionales, tales como ETL (extract, transform,

load [extraer, transformar, cargar]), generalmente no estdn a la altura de dicha tarea. Analizar

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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conjuntos de big data de un tamafio de uno o mds terabytes, o incluso petabytes, requiere de
nuevas estrategias y tecnologias. Durante la integracion, es necesario incorporar los datos,
procesarlos y asegurarse de que estén formateados y disponibles de tal forma que los analistas

empresariales puedan empezar a utilizarlos.

2. Administrar: El big data requiere almacenamiento. Su solucion de almacenamiento
puede residir en la nube, en las instalaciones o en ambos. Puede almacenar sus datos de
cualquier forma que desee e incorporar los requisitos de procesamiento de su preferencia y los
motores de procesamiento necesarios a dichos conjuntos de datos a pedido. Muchas personas
eligen su solucion de almacenamiento en funcion de dénde residan sus datos en cada momento.
La popularidad de La nube estd aumentando progresivamente porque es compatible con sus
requisitos tecnoldgicos actuales y porque le permite incorporar recursos a medida que los

necesita”.

3. Analizar: La inversion en big data se rentabiliza en cuanto se analizan y utilizan los
datos. Adquiera una nueva claridad con un andlisis visual de sus diversos conjuntos de datos.
Continue explorando los datos para realizar nuevos descubrimientos. Comparta sus hallazgos
con otras personas. Construya modelos de datos con aprendizaje automdtico e inteligencia

artificial. Ponga sus datos en funcionamiento. (ORACLE COLOMBIA, 2019)

La puesta en marcha del big data es un proceso en el cual deben estar integrados todos
los niveles empresariales, pues la toma de decisiones operativas y administrativas en este caso,

cambian determinantemente el rumbo en el que la empresa da tratamiento a sus datos y a los
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de sus clientes, convirtiendo a esta en un referente del continuo crecimiento del manejo de la

informacioén.

Al ingresar al portal https://www.datos.gov.co se consulto acerca de Atencidn al

Ciudadano y Gestion Documental - Tipos de Correspondencia interna recibida en la

Gobernacién de Bolivar. Vigencia 2018. Donde posteriormente se exportaron los datos en

formato csv. Andlisis de datos y tabla dindmica

CANALES DIGITALES EN EL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

TIPO ~ |[enero | -~ |rEBRERO| ~ |MARZO |~ |ABRIL |~ |mavo |~ |wumio |~ |wuo |~ |AGosTO |~ |SEPTIEME ~ |OCTUBRE ~ |NOVIEME ~ | DICIEMBR ~ | TOTAL GEMERAL | ~
Accitn de Tutela (24 Horas) 22 25 29 13 25 18 33 33 32 7 25 36 318
Accién de Tutela [48 Horas) 19 21 g 17 24 32 43 25 15 36 29 20 209
Accion de Tutela (72 Horas) & 10 5 g & 5 10 15 & & 2 5 B5
Acta 2 0 4 0 1 0 1 0 0 1 1 0 10
Aute 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
Carta 0 o 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 2
Certificados 5 1 3 4 0 0 0 4 0 2 3 2 24
Circulares 4 3 1 1 2 1 1 1 2 2 0 0 18
Citacidn 0 o 0 0 0 0 0 o 0 5 0 0 5
Comunicacion 0 1] 0 0 1 0 0 1] 0 1 0 0 2
Cuentas de Cobro 0 1] 0 0 0 0 0 1] 1 0 0 0 1
Informe 0 0 0 2 1 0 0 1 0 0 0 0 4
Invitaciones 0 0 0 1] 3 0 0o 0 2 2 1 1 9
Licitacién 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Memarando 0 0 0 1 0 0 o 2 3 0 0 0 &
Notificacion 0 o 1 0 2 0 0 o 1 4 0 0 g
Oficio 2,896 4,287 4,181 4,648 4,885 4,208 4782 4,186 3722 439 3,904 3,678 49,768
Peticion de Conceptos (30 Dias) 0 ] 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 2
Peticion de Copias (3 Dias) 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Peticion de Informe 0 0 0 2 0 0 0o 0 1] 1] 0 0 2
Planillas de Pago 0 1] 0 0 0 0 0 1] 0 1 0 0 1
Procesaos Juridicos 0 0 1 0 2 1 o 1 1 0 0 0 &
Queja 0 o 0 0 0 0 0 o 1 0 0 0 1
Resolucién 0 o 0 0 1 0 0 o 1 0 0 0 2
solicitud 0 o 0 0 0 1 0 o 1 1 1 0 4
Solicitud de Informacion o o 0 0 0 0 o 1 1 1 0 0 3
Total general 2,956 4347 4,236 4,687 4954 4,266 4,87 4271 3,79 4479 3,966 3,752 50,584

ENERQ - - FEBRERO - - MARZO - -
Media 2,351857143|Media 2,451214286|Media 2,264892857|I
Error tipico 1,023694326| Error tipico 1,175723427|Error tipico 1,062083231|I
Mediana 0|Mediana 0|Mediana ojl
Moda 0|Moda 0|Moda ol
Desviacion estandar 5,416881211| Desviacion estandar 6,221343599| Desviacion estandar 5,620042661|1
Varianza de la muestra 29,34260205|Varianza de la muestra 38,70511617|Varianza de la muestra 31,58487951|
Curtosis 2,816046932| Curtosis 2,400221733| Curtosis 20,40346708|1
Coeficiente de asimetria | 3,017348269| Coeficiente de asimetria | 2,9778492583| Coeficiente de asimetria | 4,303520551)
Rango 22|Rango 25|Rango 29]1
Minimo O0|Minimo O|Minimo ojl
Maximo 22|Maximo 25| Maximo 29]1
Suma 63,852|5uma 68,034|5uma 63,417|: 29
Cuenta 28| Cuenta 28| Cuenta 281
FemiimEiNIL wilkAalive IIHILUI!HDORA
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ABRIL A - MAYO - - JUNIO - -
Media 2,08375|Media 2, 78| Media 2,374071429
Error tipico 0,802681781|Error tipico 1,202961465|Error tipico 1,287964226
Mediana o|Mediana 0|Mediana 0|
Moda 0|Moda 0|Moda 0
Desviacion estandar 4,247392748| Desviacion estandar 6,365473745| Desviacion estandar 6,815266077
Varianza de la muestra 13,04034516|Varianza de la muestra 40,519256|Varianza de la muestra 46,4478517|
Curtosis 6,080410802| Curtosis 9,249584889| Curtosis 14,45033515
Coeficiente de asimetria | 2,512533269|Coeficiente de asimetria | 3,12880655|Coeficiente de asimetria | 3,726286898
Rango 17)|Rango 25|Rango 32
Minimo 0]Minimo 0|Minimo 0|
Maximo 17|Maximo 25|Maximo 32
Suma 58,345]5uma 77.84|5uma 66,474
Cuenta 28| Cuenta 28| Cuenta 28|
JuLo - - AGOSTO - - SEPTIEMBRE - -
Media 3,48757142%9|Media 3,33775|Media 2,696857143
Error tipico 1,905858445| Error tipico 1,494623453| Error tipico 1,225053885
Mediana O|Mediana 0| Mediana 1
Moda 0|Moda 0|Moda 0
Desviacion estandar 10,08485498| Desviacion estandar 7.908804131| Desviacion estdndar 6,482375343
Varianza de la muestra 101,7043|Varianza de la muestra 62,54918279| Varianza de la muestra 42,02119657|
Curtosis 10,95370943| Curtosis 8,637253208| Curtosis 16,5769333
Coeficiente de asimetria | 3,373595608|Coeficiente de asimetria | 3,000543457|Coeficiente de asimetria | 3,92238178
Rango 43|Rango 33|Rango 32
Minimo O|Minimo 0| Minimo 0
Maximo 43|Maximo 33|Maximo 32
Suma 97,652|5uma 93,457|5uma 75,512
Cuenta 28| Cuenta 28| Cuenta 28|
OCTUBRE A - NOVIEMBRE - A DICIEMBRE A -
Media 3,495321429| Media 2,495357143|Media 2,908214286
Error tipico 1,549982901]| Error tipico 1,330661891|Error tipico 1,633312803
Mediana 1|Mediana 0|Mediana 0|
Moda 0|Moda 0|Moda 0|
Desviacion estandar 8,201738587| Desviacion estandar 7.041200838| Desviacion estandar 8.64267395
Varianza de la muestra 67,26851586]Varianza de la muestra 49,573850994|Varianza de la muestra 74,69589995
Curtosis 11,19270137] Curtosis 10,7670768| Curtosis 11,05944453
Coeficiente de asimetria | 3,37661648|Coeficiente de asimetria | 3,395451756|Coeficiente de asimetria | 3,43568863
Rango 36|Rango 29|Rango 36
Minimo o|Minimo 0|Minimo 0|
Maximo 36| Maximo 29| Maximo 36
Suma 97,869 5uma 69,87|5uma 31,43
Cuenta 28| Cuenta 28| Cuenta 28|
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Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma Suma

Etiquetas de Fila ¥ | de de de de de de de de de de de de de

Accidn de Tutela (24 Haras) 22 25 29 13 25 15 33 33 32 27 25 36 315
Accidn de Tutela (48 Horas) 13 21 i 17 24 3z 43 25 15 36 23 30 239
Accidn de Tutela (T2 Haras) 5] 10 ] 3 5] 5 o 15 G B 2 5 g5
Acta z u] 4 1] 1 u] 1 1] 1] 1 1 1] 10
Auto 2 u] 1] i u] u] 1] i i u] u] 1] 2
Carta u] u] 1] 1] u] u] 1] 1 1 u] u] 1] z
Certificados 5 1 3 4 u] u] 1] 4 i 2 3 z 24
Circulares 4 3 1 1 2 1 1 1 2 2 u] 1] 13
Citacidn u] u] 1] 1] u] u] 1] 1] 1] 5 u] 1] 5
Comunicacidn u] u] 1] a 1 u] 1] a a 1 u] 1] z
Cuentas de Cobra o o 1] 1] o o 1] 1] 1 o o 1] 1
Informe u] u] 1] 2 1 u] 1] 1 i u] u] 1] 4
Inuitaciores u] u] 1] 1] 3 u] 1] 1] 2 2 1 1 3
Licitacion u] u] 1 i u] u] 1] i i u] u] 1] 1
Memorando u] u] 1] 1 u] u] 1] 2 3 u] u] 1] -]
Metificacion u] u] 1 1] 2 u] 1] 1] 1 4 u] 1] i]
Oficia 2,536 4,287 4,151 4,55 4,566 4,205 4,782 4,156 3722 4,33 3.904 3.6TE 43,765
Peticidn de Conceptos [30 0as) u} u} 1 u} u} u} n} 1 u} u} u} n} z
Peticidn de Copias (3 0ias) u} u} 1 n} u} u} u} n} n} u} u} u} 1
Peticidn de Infarme u] u] 1] 2 u] u] 1] 1] 1] u] u] 1] 2
Planillas de Pago a a o ] a a o ] ] 1 a o 1
Proceszos Juridicas u] u] 1 1] 2 1 1] 1 1 u] u] 1] -]
Queja u] u] 1] 1] u] u] 1] 1] 1 u] u] 1] 1
Resaolucian u] u] 1] a 1 u] 1] a 1 u] u] 1] z
Salicitud u] u] 1] 1] u] 1 1] 1] 1 1 1 1] 4
Solicitud de Infarmacian a a o ] a a o 1 1 1 a o 3
Total general 2,956 4,347 4,236 4,637 4,954 4,266 4,57 4,271 373 4,473 3,966 3,722 0,584
Total general 65.852 68.634 63,417 58.345 ¥7.84 66474 97652 93457 75512 97.863 69.87 81,43 916.35

Suma de ENERC Sume de FESRERC Suma ce MARTO  Sumo de ASRIL Suma o MAYD Sume de JUMIC Soma de JULIC Sume ce AGOSTC Suma de SEFTEMERE  Suma e OCTUSRE  Suma ce NOWIEMERE  Suma de DICEMBRE  Suma o TOTAL GEMNERAL

100%

0% Walores

. W 5uma de TOTAL GENERAL
O

B0% mSuma de DICEMBRE
50%

0% M Suma de N OWIEM BRE
e W 5uma de OCTUBRE
W%

0% M Suma de SEFTIEMERE

: a: .0_.
4 _\‘- ‘ o _:F
k: " ¥ T
e . n
B £

0%
mEuma de AGDSTD

'° :-‘-‘
d "} ¥ .
\?‘ Rl \w- 0‘@ & ,}“" a‘ ) e‘ﬁ -+‘ &d. \_?, M5uma de JULI
! 3 #FF
@ B o “ 4 a = & msuma de JUNID
&£ E @f- o
¥ ¥ W K W Suma de MAYD

o
&

Suma de ABRIL

Fuente; Tipos de Correspondencia interna recibida en la Gobernacion de Bolivar. Vigencia 2018

Los datos recolectados en la pagina https://www.datos.gov.co/ muestran de manera

clara el manejo de correspondencia en una entidad del estado esto es pues importante, puesto que
el proyecto donde se implementa la transformacion digital es de caracter privado, el flujo
documental que acaece en el proceso de correspondencia es bastante alto, pues la lista de
proveedores y clientes es bastante extensa y esto hace que las dindmicas en la radicacion y la

entrega de los documentos genere costos operativos y administrativos altos.
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CANALES DIGITALES EN EL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

Beneficios

* Repositorios de almacenamiento de informacion en la nube o en los servidores de la

compaiiia

« Conformacién de expedientes digitales con validez legal

+ Agilidad en la recuperacion de la informacion

Recursos

e Conexion a internet
e Capacitacion de uso de la herramienta
e Planilla de correspondencia en formato PDF

Recursos Descripcion Costo
Conexion a Internet Internet banda ancha 10 GB $187.900
Capacitacion de uso de la Personal Capacitado del manejo de | Personal de Tecnologia de
herramienta medios digitales. la compafiia
Medio Electrénico Celular o Tablet $449.365
Planilla de Correspondencia en | Formato generado por el programa
formato PDF PDFTOOLS N/A

Tabla 3.0 Recursos
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Cronograma de Actividades Tomsplanner / trello

£l |

@ireler

e - O

Proyecto de investigacién @

Investigacién

—
CANALES DIGITALES EN EL PROCESC
DE CORRESPONDENCIA

<+ Afade otra carta

PRIMER ENTREGA

B O ® « @

Activity

PRIMER ENTREGA
PROCESO CORRESPOND..
CAPACITAR COLABORA.
DESARROLLAR LA PROP.
PRUEBAS PILOTO
CAMBIOS SEGUN PRUEB..

iAhora Trello estd disponible en Espafiol! Pruebebelo - No, gracias

Persona & Privado RE) U5 R Invitacién ==+ Muestrame el menu
Uuvia de ideas Primer borrador Borrador final iCompletado! + Agregar otra lista
— — — — —

Comao usar este tablero PROPUESTA DESARROLLO CAMBIOS SEGUN RESULTADO DE DESARROLLAR LA TRANSFORMACION
™~ = PRUEBAS FINAL DIGITAL

GESTIONAR RECURSOS PARA 2P T L)

+ Afade otra carta + Afade otra carta

UN MATERIAL
co
—_—
DESCARGAR EL PROGRAMA

PDFTOOLS

rabotero@uniquindio.edu.co

+ Afade otra carta

Fig. 6.0 cronograma trello

https://trello.com/b/D240dved/proyecto-de-investigaci%C3%B3n

Resource

usuario july.mariap@gmail.com...... Contrasefna edward21

TOM'S PLANNER
Y Q @ @ @ @ G
Status

www.uniquindio.edu.co

Fig. 6.1 tomsplanner

https://plan.tomsplanner.com/#doc=NMOnTurlbIMASXfSFEXXx
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CANALES DIGITALES EN EL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

Conclusiones

v' La presente propuesta se realiza con el fin de facilitar los procesos que hoy en dia se
manejan en el area de correspondencia, logrando procesar la informacion de una
manera mas eficaz y veridica implementado cambios digitales los cuales se presentan

ante las organizaciones como un proyecto a corto plazo.

v’ Estudiar los beneficios que se pueden obtener a corto, mediano y largo plazo con las
transformaciones digitales para asi implementarlos en las diferencias areas de la

compafiia innovando cada vez més su gestion.

v" Disponer de los recursos que nos brinda la compafiia para el desarrollo de los

proyectos beneficiando gran parte de las areas.
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