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Introduccion

Es importante destacar los valores documentales primarios en la parte juridica, legal,
fiscal y administrativa en las entidades, pues estos permiten mantener organizada y disponible
toda la informacion que se genera en su interior. Ahora bien, la archivistica aplicada en las
entidades publicas y entidades privadas que cumplen funciones publicas, enfoca su quehacer a
garantizar el acceso a la informacion, guardar, recolectar, gestionar, facilitar, garantizar y
proteger la historia y la documentacion de los ciudadanos.

Cabe resaltar que las areas de archivo se centran en la organizacion, conservacion,
tratamiento y custodia de la documentacidn, sin embargo, cumple una funcién social como lo es
el conocimiento que debe tener la practica archivistica en términos de ser responsable de la
memoria como medio facilitador de la informacion para el ciudadano y como apoyo a la toma de
decisiones garantizando la democracia y la transparencia de una Nacion. Ademas, permite
generar y conservar la memoria institucional de una entidad ya que da cuenta de su gestion
administrativa desde su creacion hasta la actualidad o su posible liquidacion y logra preservar el
patrimonio documental de una Nacion.

Dado los constantes cambios tecnoldgicos que estamos evidenciando en la actualidad y
los permanentes retos que se presentan todos los dias no solo en Colombia sino a nivel mundial
en materia archivistica, aunado al esfuerzo que deben hacer las entidades para hacer frente a la
insistente demanda de informacion en todos los sectores, los impulsan a tomar estandares de
calidad en sus procesos y procedimientos operativos y administrativos, permitiéndoles ser mas

competentes de acuerdo en el sector de la economia que se desempetien.



Las necesidades de informacion son latentes en la administracion publica y privada,
contar con herramientas necesarias para la busqueda y disposicion de la informacion son vitales
para la continuidad del negocio atin mas cuando se ve la necesidad de administrar correctamente
la informacion que se genera, por tal motivo, al contar con un programa de gestion documental
(PGD) al interior de una organizacion es importante ya que nos brinda las herramientas
necesarias para realizar procedimientos que permitan tener un adecuado manejo de la
informacion, complementado con la elaboracion y aplicacion de instrumentos archivisticos que
permitan tener articulacion con los demas sistemas con los que cuenta la organizacion como lo
son sistemas de calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo por medio de los cuales se
puedan identificar necesidades documentales.

En la actualidad las empresas del sector privado deben contar con algunos instrumentos
archivisticos, los cuales se encuentran estipulados en la normatividad archivistica vigente. De
esta manera la entidad debe estar alineada con los procesos de calidad implementados en su
interior garantizando a las unidades de Gestion Documental desarrollar acciones necesarias para
el control de la informacion que produce la entidad, con métodos eficaces y eficientes que
permitan tener un acceso mas rapido y oportuno a los documentos fisicos o electrénicos,
disminuyendo los tiempos de respuesta, acorde a los requerimientos y necesidades del cliente
interno y externo, los cuales son cada vez mas exigentes y estdn en constante transformacion.

A fin de cuentas, es perceptible que un modelo de gestion documental sea la base que
soporta una empresa para tener un formidable desarrollo en todos sus procesos administrativos,
favoreciendo adicionalmente los tiempos de ejecucion de cada uno de los procesos a su interior.
Este proyecto de trabajo de grado consiste en la propuesta de un Programa de Gestion

Documental disefiado para su implementacion en la empresa con el proposito de gestionar y



dirigir de manera correcta la informacion que posee, definiendo los requerimientos que deben

aplicarse para su correcta ejecucion, lo que implica ademads, la articulacion con la planeacion

estratégica y operativa de la empresa, orientados al adecuado tratamiento de la informacion, la

conservacion, preservacion, acceso y difusion del patrimonio documental como fuente de

conocimiento y cultura.

Siguiendo con este razonamiento, teniendo en cuenta con la aplicacion de buenas

practicas como:

0

0

Diagnosticar: Qué hacer en el corto, mediano y largo plazo.

Pensar en la Gestion Documental con enfoque de proyecto: Medibles, trazables,
demostrables, con un inicio y un fin.

Articular los Cuadros de Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion
Documental y Formato Unico de Inventario Documental: Con los demas sistemas de
gestion, calidad, medioambiental y gestion del cambio.

Sin metadatos no hay gestion de documentos electronicos: Autenticidad, integridad y
fiabilidad.

Trabajar interdisciplinariamente: Conocimiento y perspectiva de otros profesionales.
Tomar elementos de otros sistemas y modelos de gestion de la entidad: Politica cero

papel, ambiental.

Este trabajo de grado inicia con una recopilacion de informacion aportada sobre la

documentacion y el acceso a la misma, continuando con la elaboracion detallada del diagnostico

de archivos que permite conocer la situacion actual en el manejo de la documentacion producida

y recibida por la empresa. Concluye con la propuesta del Programa de Gestion Documental que



posibilita regularizar las fases del ciclo vital del documento tales como: activa, semiactiva e

inactiva hasta su disposicion final. En consecuencia, el PGD propuesto estara orientado por los

estandares archivisticos socializados por parte del Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios

Preciado” al interior del pais.

Con el fin de planificar una propuesta de un Programa de Gestion Documental, se tuvo en

cuenta los siguientes aspectos:

0

Definir procesos y procedimientos: Lo primero que se debe hacer es identificar los
procesos y procedimientos donde establezca la estructura de la gestion documental,
desde la creacion de los documentos hasta su disposicion final. Esta estructura debe
ser clara, facilmente entendible y debe asegurar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los documentos.

Identificar y clasificar documentos: Para que los documentos sean gestionados de una
manera eficiente es importante identificarlos y clasificarlos segun su tipo, formato,
contenido, fecha y demas criterios relevantes para la empresa segun se establece en
los Cuadros de Clasificacion Documental.

Creacion y control de documentos: La creacion y el control de documentos debe estar
alineado con los procesos y procedimientos establecidos por la empresa para
garantizar su calidad y conformidad. Esto incluye el uso de plantillas, el registro de
versiones y la revision y aprobacion por parte de las personas autorizadas.
Almacenamiento y acceso a documentos: Los documentos deben ser almacenados en
un sistema de gestion documental seguro y facilmente accesible para las personas que
los necesiten. El sistema debe tener opciones para la busqueda y recuperacion de

documentos, y también para el control de acceso y permisos.



[] Gestion del ciclo de vida de los documentos: Los documentos deben ser gestionados a
lo largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su disposicion final. Esto implica
establecer plazos para su conservacion y eliminacidn, y asegurarse de que se cumplan
las leyes y normas aplicables.

[J  Auditoria y mejora continua: Finalmente, es importante llevar a cabo auditorias
periodicas para asegurar que el programa de gestion documental esta funcionando
correctamente y para identificar areas de mejora. La mejora continua es fundamental

para asegurar que la gestion documental sigue siendo eficiente y efectiva.

Una vez analizadas las necesidades encontradas en el diagndstico de archivo se procede a disefar
la propuesta de un Programa de Gestion Documental — PGD para la Empresa Blu Logistics
Colombia S.A.S. el cual, da solucién a la problematica encontrada al interior de la organizacion
en la cual no se cuenta con formatos establecidos para la recepcion de documentos, trazabilidad
de la informacion, manuales de funciones con instrucciones claras, no se tiene control de algunos
documentos desde su recepcion hasta su disposicion final, inventarios desactualizados, no cuanta
politicas establecidas para los documentos electronicos y algunas dependencias son reacias a

compartir informacion ya que la catalogan como clasificada.
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Propuesta de un Programa de Gestion Documental - PGD para la Empresa Blu Logistics

Colombia S.A.S.

Area problémica

Contexto del problema

Blu Logistics Colombia S.A.S. Al ser una empresa de logistica y transporte ha venido
experimentando un aumento en cuanto a la cantidad de clientes y servicios en los tltimos afios.
Con la evolucién constante del negocio, la empresa enfrenta un desafio importante en cuanto a la
gestion de su documentacion, ya que esta se encuentra dispersa en diferentes sistemas y archivos
fisicos y electrdnicos, sin contar con procesos establecidos para el control, seguridad, formatos
de consulta y préstamo de las diferentes tipologias documentales que se generan al interior de
cada una de las dependencias.

Ademas de estas dificultades también enfrenta problemas como:

'] Dificultad para garantizar la confidencialidad y seguridad de la informacion.

[J Poca eficiencia y productividad en la gestiéon de documentos

'] Pérdida de tiempo en la recuperacion de documentos

'] Falta de capacitacion del personal

[ Falta de manuales y procedimientos apropiados para la gestion de documentos

[] Costos elevados en custodia de documentos ya que no se cuenta con un control

adecuado
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Evidenciando la situacion actual se decide realizar una propuesta de un programa de
gestion documental por medio del cual se podra unificar, clasificar y ordenar la documentacion
de una manera mas eficiente y segura.

Para la realizacion de la propuesta, la alta gerencia ha estado involucrada en el proceso
del disefo de un programa de gestion documental, pues en ocasiones anteriores se habian
socializado los beneficios que tendria la entidad al tener su documentacion organizada, de igual
manera, se socializa la implementacion de instrumentos archivisticos como apoyo a los procesos
de Gestion Documental.

Los inconvenientes que se han presentado en la organizacion al no contar con
instrumentos archivisticos son el descontrol de la informacion que se genera, asi como los
mecanismos de clasificacion, organizacion y custodia de esta, adicional los colaboradores no
conocen procedimiento para organizar la documentacion fisica o electronica que resulta de sus
gestiones administrativas, generando duplicidad de informacion.

La empresa cuenta con un proveedor para el servicio de almacenamiento y custodia
documental, en este espacio se almacena informacion en fisico desde la creacion de la entidad sin
ningun control, debido a que se repite la numeracion de las cajas alli almacenadas, se deben
solicitar gran cantidad de cajas para lograr recuperar un documento especifico, por ende, no se
cuenta con inventarios de ese archivo y la busqueda y recuperacion de la informacion es
demorada para algunos procesos o para dar respuestas a entes de control.

Por otro lado, este inconveniente sucede también con los documentos electronicos, pues
al no estar centralizados se presenta la pérdida o eliminacion de informacidn que reposa en los
equipos de los colaboradores, evidenciando que no se tiene ningln tipo de control de la

informacion generada en este soporte. Evidenciando estos inconvenientes, la organizacion debe
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tomar medidas para tener un control adecuado, que garantice la integridad y seguridad de la
informacion que es compartida y que se encuentra almacenada en los equipos de computo, para
de esta manera poder resguardar la informacidn sensible evitando que se filtre informacion

privilegiada.

Antecedentes

En primera instancia se evidencia la propuesta para un Programa de Gestion Documental
aplicado a la empresa editorial Gazeta LTDA, esta propuesta presentada por Diana Carolina
Pérez menciona que “La elaboracion de un Programa de Gestion Documental dentro de una
Empresa, contribuye dentro del entorno organizacional, a poseer las herramientas necesarias que
permitan a los usuarios gerenciales y no gerenciales a tener claridad sobre los procesos,
organizacion y seguimiento de los mismos, que favorezcan con el crecimiento comercial,
teniendo en cuenta la reduccion de factores econdmicos, de optimizacion de tiempo y espacio, y
apoyando estrategias de competitividad a nivel nacional e internacional.” (Pérez, 2020), esta
propuesta se realiz6 teniendo en cuenta aspectos fundamentales como el estado actual de la
Gestion Documental al interior de esa entidad, analizando los factores que inciden en este
proceso, las capacidades y oportunidades de implementar este instrumento archivistico para la
mejora de los procesos.

Ademas, Yuly Naydu Pifieros Molina, July Andrea Rueda Palacios y Maira Sanchez
Castiblanco en su propuesta de implementacion de un Programa de Gestion Documental para la
Cooperativa Copesiva expresa que: “Implementar el Programa de Gestion Documental (PGD) es
la utilidad que presta para la toma de decisiones, pues se pueden presentar momentos en donde

se deban tomar decisiones de tipo administrativo, operativas, de emergencia, rutinarias,
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estratégicas entre otras, el PGD servird como herramienta fundamental para decidir por una

alternativa teniendo en cuenta que los documentos funcionan como un testimonio del actuar de la

organizacion.” (Pifieros, 2019).

Por otro lado, Francisco Montoya, Carlos Ochoa y Juan Betancourt en su Propuesta de un

modelo de Gestion Documental Para el Proceso de Atencion de Riesgos y Emergencias en la

Corporacion Ayuda Humanitaria (Montoya, 2015), menciona que al contar con el Programa de

Gestion Documental se garantiza la continuidad de los procesos de administracion documental y

la, atencion oportuna de los requerimientos de los entes de control y la ciudadania en general.

En esta misma investigacion los autores aluden a una serie de aspectos a tener en cuenta

para el desarrollo y formulacion de un Programa de Gestion Documental entre los que se

mencionan:

0

0

Reduccion de los costos en el proceso de archivo.

Reduccion de tiempos en la ubicacion de los documentos.

Acceso concurrente de varios usuarios a los documentos.

Agilidad en la atencion de los usuarios.

Posibilidad de integracion con otros sistemas de informacion de la entidad.
Mejora en la productividad del personal de la Alcaldia

Reduccion del tiempo de consulta y tramite de documentos

Es evidente el cambio notorio que tiene una entidad al implementar instrumentos

archivisticos, procesos, procedimientos, entre otros; a sus procesos documentales, encabezado

por un Programa de Gestion Documental que abarque una serie de parametros en pro de dar linea

para la organizacion y disposicion final de la documentacion, no obstante, este proceso de
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construccion del programa conlleva a una serie de pardmetros y lineamientos que deben ser
adoptados para estructurar de manera adecuada los procesos y procedimientos dirigidos a la

mejora del proceso de Gestion Documental.

Formulacion del problema (Pregunta problematizadora).

El problema para abordar es la falta de un programa de gestion documental efectivo, la
empresa no cuenta con politicas claras para el manejo, clasificacion, almacenamiento,
conservacion y disposicion final de sus documentos, lo que resulta en una gestion ineficiente de
los mismos.

Esta situacion genera una serie de consecuencias negativas, como la pérdida de
informacion valiosa, la duplicacion de esfuerzos, la falta de acceso a documentos importantes, la
exposicion a riesgos de seguridad y la vulneracidon de derechos y deberes legales. Ademas, la
falta de un programa de gestion documental también afecta a la cultura de la transparencia y la
rendicion de cuentas, ya que limita la capacidad de las organizaciones para hacer seguimiento a
sus propios procesos y tomar decisiones informadas. Por lo tanto, es necesario implementar un
programa de gestion documental que permita a las organizaciones establecer politicas claras para
el manejo de sus documentos, fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas, y garantizar el
cumplimiento de los requisitos legales y regulatorios en Colombia.

Asi mismo, la solucion del problema puede radicar en la futura implementacion del PGD
propuesto y el estudio y uso de herramientas ofimaticas cuyo enfoque sea facilitar la operacion
de la gestion documental después de aprobar los lineamientos de los procesos que se requieren
para la organizacion de la informacion, contando con los recursos administrativos, econémicos,

normativos y tecnoldgicos adecuados. Teniendo en cuenta la problematica de la gestion
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documental de la empresa la propuesta busca dar respuesta a la siguiente pregunta problematica:
(De qué manera la propuesta de un Programa de Gestion Documental contribuird al
mejoramiento de los procesos asociados a la administracion documental en la empresa Blu

Logistics Colombia S.A.S.?

Objetivos

Objetivo General

Elaborar una propuesta del Programa de Gestion Documental - PGD para la empresa Blu

Logistics Colombia S.A.S.

Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico de archivo que permita analizar y establecer el estado actual del
proceso de Gestion Documental generado al interior de la empresa.

Analizar la informacion recopilada e identificar cudles pueden ser los programas que mas
se ajustan a las necesidades que presenta la empresa en materia de gestion documental.

Determinar las necesidades mas apremiantes en los procesos documentales para una

adecuada mejora en la administracion documental.
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Justificacion

El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que nos brinda las
pautas para administrar los documentos de una manera més clara y sencilla ya que de esta
manera podemos estandarizar los procesos en materia archivistica al interior de las entidades,
para el caso de la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S. se viene presentando una serie de
contratiempos al no contar con un Programa de Gestion Documental encaminado a la
organizacion de los documentos, entre ellos podemos encontrar:

] No contar con un adecuado control de los documentos fisicos y los archivos

electronicos.

'] No disponer de formatos establecidos para las entregas documentales y no contar con

una estandarizacion de los documentos a la hora de ser identificados o nombrados.

[J No contar con procedimientos establecidos para el manejo de la informacion.

'] Falta de capacitacion al personal para generar concientizacion al personal sobre la

importancia de la Gestion Documental.

'] Generar duplicidad de la informacion al realizar reproducciones sin control.

'] No tener establecido un procedimiento para la implementacion de la hoja de control en

direccion al manejo de las series documentales compuestas.

[J No tener establecido un procedimiento para el control de préstamo de expedientes.

'] No contar con un sistema de monitoreo de las condiciones ambientales en donde se

encuentra almacenada la informacion.

[ Utilizacion de espacios adicionales al interior de la entidad para el almacenamiento de

documentacion sin criterios de organizacion.

(] Se incrementa la pérdida y deterioro de la documentacion generada.
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En la actualidad la empresa no cuenta con unos lineamientos establecidos para el control
y manejo de la documentacion, contando un Programa de gestion documental se logrard tener un
control de la documentacion generada, mejorando la eficacia en la busqueda y recuperacion de
informacion reduciendo, los tiempos de respuesta a los requerimientos solicitados, disminuyendo
los costos de almacenamiento, pérdida de informacion, mejor control y seguridad de los
documentos fisicos y electronicos, recuperacion y acceso adecuado a la informacion donde se
normalizard la produccion documental.

Hasta el momento la entidad ha iniciado la implementacion de estrategias orientadas a
tomar correctivos para la organizacion de la informacion, por lo cual este programa debe
estructurarse desde la planeacion documental hasta la disposicion final de los documentos, con el
objetivo de garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

De acuerdo con lo anterior, se ve la necesidad de elaborar lineamientos de organizacion,
descripcion y almacenamiento que permita custodiar de forma eficaz toda la documentacion que
generan las dependencias de la empresa y que en su momento no cuentan con un orden

especifico ni con normas claras para la organizacion y custodia de estos.
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Marco de referencia

En este apartado se evidencia el andlisis de los articulos o trabajos de investigacion que
se han publicado sobre el tema en cuestion, dando un contexto general frente a los procesos que
conlleva la implementacion de un Programa de Gestion Documental, se referencian algunos
tedricos que han trabajado tematicas puntuales de la archivistica y abordan aspectos

fundamentales frente a beneficios y mejoras al momento de implementar procesos archivisticos.

Teorico

Blu Logistics Colombia S.A.S. es una empresa de logistica y transporte con sede en la
ciudad de Bogota D.C. - Colombia. Se especializa en ofrecer soluciones de transporte y logistica
en el pais. La empresa se fund6 en 1995 y desde entonces ha crecido significativamente,
estableciéndose como una de las principales empresas de logistica en Colombia, la cual ofrece
una amplia gama de servicios de logistica, incluyendo transporte terrestre, aéreo, maritimo,
almacenamiento y distribucidon de mercancias y servicios de aduanas.

En su gran evolucion y crecimiento que ha tenido en estos ultimos afios no se ha tenido
en cuenta la adopcion de procesos del manejo documental, dejando de lado la inversion en el
area, ademas de no contar con el personal preparado para ejercer labores en la organizacion de
archivos, los funcionarios que realizaban las actividades operativas de archivo, estipulaban su
criterio en la organizacion documental, de tal manera que se presentaban diferentes
inconsistencias al momento de realizar la recuperacion de la informacion, en algunos casos, las
busquedas de informacién no eran efectivas.

Por otro lado, la entidad no contaba con un control adecuado en las transferencias

documentales que se realizaban ya que en cada envio se iniciaba la numeracion de las cajas
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nuevamente, esto generaba una falta de control en el almacenamiento de la informacion, por lo
cual era mas dificil y dispendiosa la labor de atender requerimientos a los usuarios internos de la
entidad y a los externos. Evidenciando estas falencias se optd por empezar a incluir dentro de la
ndémina a colaboradores con formacidon y conocimientos en normatividad y procesos operativos
en el area de gestion documental, los cuales al evidenciar las falencias presentadas optaron por
comunicar los diferentes hallazgos a la alta gerencia y se comenzaron a crear diferentes formatos
y manuales para llevar un control mas detallado de la entrega de documentos, préstamos e
inventarios documentales y de esta manera comenzar a tener un control mas adecuado de la
documentacion existente. Los funcionarios conocen de la importancia de gestionar la
informacion, pero no cuentan con herramientas ni lineamientos Optimos para realizar la labor,
por lo cual, se ha logrado evidenciar que falta sustentar de manera significativa la importancia
que tienen las areas de Gestion Documental al interior de la empresa las cuales son garantes del

control y disposicion de la informacion.

Conceptual

Con relacion a la gestion de documentos electronicos en los entornos empresariales,
Maria José Lopez-Huertas ha escrito varias publicaciones en las que aborda diferentes aspectos
de este tema. "La gestion documental electronica se convirtié en una necesidad para las
organizaciones, especialmente en los entornos empresariales, donde el volumen de documentos y
la complejidad de los procesos documentales pueden ser muy elevados. La implementacion de
un sistema de gestion documental electronico permite a las empresas mejorar la eficiencia y la
efectividad en la gestion de sus documentos, reducir costos, minimizar errores y mejorar la toma

de decisiones. Ademas, estos sistemas también pueden ayudar a garantizar el cumplimiento de
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las regulaciones y normativas aplicables a la empresa, y a proteger la privacidad y seguridad de
la informacion." Lopez-Huertas, M. J. (2010). "La gestiéon documental en entornos
empresariales: retos y oportunidades". En: Arxiu i Gestion de Documents, n. 5, p. 121-132.

"La gestion documental es esencial en cualquier organizacion, ya que los documentos son
la memoria y la prueba de las actividades y decisiones que se llevan a cabo. Una buena gestion
documental implica establecer normas y procedimientos para la creacion, uso, conservacion y
eliminacion de los documentos, para garantizar su accesibilidad y seguridad. En definitiva, la
gestion documental es una herramienta clave para la eficiencia, transparencia y buen gobierno en
cualquier organizacion". (Fernandez Calvo, 2012, p. 11)

"La gestion de documentos es una actividad fundamental en cualquier empresa que desee
optimizar sus procesos y mejorar su eficiencia. Una buena gestion de documentos implica no
solo su clasificacion, ordenacion y conservacion, sino también su acceso rapido y seguro por
parte de los empleados que los necesitan. Ademads, la gestion de documentos permite a las
empresas cumplir con la normativa vigente en cuanto a la conservacion y proteccion de la
informacion. En definitiva, la gestion de documentos es un factor clave para el €xito empresarial
en la era de la informacion". (Marcos Recio, 2015, p. 12)

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, son los archivos los que
adquieren una importancia para la administracion y la cultura (Congreso de la Republica, 2000),
es decir que, los documentos que estan custodiados en las instituciones archivisticas tienen un
carécter probatorio no solo durante el tiempo en el que se estan utilizando, sino también cuando
pasado su periodo entrar a ser parte de la historia y la memoria de la Nacion.

La mencionada Ley en su articulo 3 define la Gestion Documental como Conjunto de

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
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documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion, se evidencia que en nuestro pais se ha
permitido una revolucion en la teoria y en la préctica archivistica, especialmente a partir de la
formulacion del concepto de ciclo de vida de los documentos, desde este concepto podemos ver
la trazabilidad de los documentos desde su creacidon o recepcion hasta su disposicion final
atendiendo a su valor historico

De igual manera la citada Ley en sus articulos 46°, 47° y 48° hace referencia a que toda
entidad debe garantizar la conservacion de la informacion que produce independiente del
formato en el que se origine. Adicionalmente, el Archivo General de la Nacion — AGN — emitid
en el afo 2014 el Acuerdo 006 que desarrolla los articulos mencionados y establece el sistema
integrado de conservacion como conjunto de estrategias y planes que propendan por la adecuada
preservacion de los documentos sin importar su formato.

Segun Teresa Bermudez, la Gestion Documental es el proceso que abarca todo el ciclo de
vida del documento, desde su produccidn hasta su eliminacidon o su envio a un archivo historico
para su conservacion permanente (Bermudez, 2006), este punto de vista que proveniente de un
modelo de gestion documental Costarricense nos permite identificar claramente el proposito que
conlleva gestionar generalizadamente los documentos desde su nacimiento hasta su disposicion
final, lo cual permitird recuperar facilmente los documentos y poder conservarlos el mayor
tiempo posible para conservar la memoria institucional de las entidades.

Por otro lado el concepto de Programa de Gestion Documental es definido por el Archivo
General de La Nacion como un instrumento archivistico que permite formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,

encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
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producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion (AGN, 2018), evidencia la estructura operativa y sistémica que debe disefiar cada
entidad para la organizacion de sus documentos, garantizando siempre la conservacion total de la
informacion producida como parte de sus labores administrativa, la cual, a largo plazo refleja el

patrimonio institucional de una entidad.

Marco legal

Un programa de gestion documental debe responder a lineamientos que regulen el
manejo y administracion de la informacion, por lo cual, a continuacion, se presentan algunas
normas principales que orientan a la implementacion de un Programa de Gestion Documental:

CUADRO 1.

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Ley 594 de 2000 Del Archivo General de la Nacion. Por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014  De la funcion publica en su articulo 15° Programa de Gestion

Documental.
Decreto 1080 de Del Sector Cultura en su articulo 2.8.5.4.4. Lineamientos sobre el
2015 Programa de Gestion Documental para los sujetos obligados de

naturaleza privada.

Decreto 1081 de Del Sector Presidencia de la Republica en su articulo 2.1.1.5.4.3.
2015 Aplicacion de lineamientos generales sobre el Programa de Gestion

Documental.
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Acuerdo 046 del Del Archivo General de la Nacion. Procedimiento para la eliminacion

2000 de documentos.

Acuerdo 047 de Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo

2000 43 del capitulo V, “acceso a los documentos de archivo” del AGN del
reglamento general de archivo sobre “restricciones por razones de
conservacion”.

Acuerdo 049 de Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo

2000 del capitulo 7° “conservacion de documentos” del reglamento general
de archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo 060 de Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen pautas para

2001 la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades

publicas y privadas que cumplan funciones publicas.

Acuerdo 042 de

Del Archivo General de la Nacidn. Por el cual se establecen los criterios

2002 de organizacion de los archivos de gestion de las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas, se regula el inventario
documental.

Acuerdo 005 del Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios

2013 basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos

en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 002 de

2014

Del Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para la creacion, conformacion, organizacion, control y

consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 003 del Del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen

2015 lineamientos generales para las entidades del estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la ley 1437 del 2011, se reglamenta el articulo 21° de la ley 594

del 2000 y el capitulo I'V del decreto 2609 de 2012.

Resolucion No. De la superintendencia de puertos y transporte en su articulo 3°

57839 de 2017 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Elaboracién propia. 2023

Estas normativas pueden ser adaptadas a las necesidades y caracteristicas especificas de
cada organizacion para desarrollar un programa de gestion documental adecuado y eficiente. Es
importante recordar que la gestion documental debe ser una practica continua y evolutiva, y que

debe ser revisada y actualizada periddicamente para asegurar su eficacia a largo plazo.
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Metodologia

La gestion documental es esencial para cualquier organizacion, ya que le permite
administrar y organizar adecuadamente los documentos y registros que se generan en el
transcurso de sus actividades. La metodologia empleada para la propuesta de un Programa de
Gestion Documental fue la de aplicacion ya que se inicia con un diagnoéstico de archivo lo cual
nos genera un analisis detallado de la situacion actual de la gestion documental de la
organizacion. Esto implica identificar los documentos y registros que se generan, los procesos
que se siguen para su gestion, los formatos y medios utilizados para su almacenamiento, asi
como los riesgos asociados a la seguridad y confidencialidad de la informacion. Con esta
metodologia se busco precisar la realidad y en funcidn de los resultados obtenidos en el
diagnéstico, se disefio la propuesta de un programa de gestion documental que abarque las
politicas, procedimientos, normativas y herramientas tecnoldgicas. Es importante destacar que la
gestion documental es un proceso continuo y dinamico, por lo que se debe estar atento a los
cambios en la organizacion y en el entorno, con el fin de adaptar el programa de gestion
documental en consecuencia.

Hoy en dia, las empresas privadas deben poner en marcha el Programa de Gestion
Documental para dar cumplimiento en lo dispuesto en el articulo 3° de la Resolucion No. 57839
de 2017, a través del cual sefiala: “Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Los
supervisados por la Superintendencia de Puertos y Transporte que decidan implementar los
documentos archivisticos para la gestion documental, deberan elaborarlos, adoptarlos e
implementarlos de acuerdo con los siguientes instrumentos archivisticos para asegurar la
organizacion de sus archivos: Programa de Gestion Documental. Tabla de retencién Documental,

Tabla de Valoracion Documental (aplica para los supervisados que posean fondos acumulados)”.
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(Superintendencia de Puertos y Transporte, 2017).

Ya que todas estas producen documentos en sus diferentes formas, fisicos, digitales y

electronicos, con la implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD podemos

implementar procedimientos que permitan tener un 6ptimo control de los documentos desde su

creacion o recepcion hasta su disposicion final, por ello, al momento de su implementacion es

importante tener en cuenta como minimo las siguientes etapas que estipula el Decreto

Reglamentario Unico del Sector Cultura 1080 de 2015:

a)

b)

d)

Planeacion: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Produccién: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actia y los resultados esperados.

Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite; la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones; la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

describirlo adecuadamente.
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e) Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo. Se debe verificar la estructura, validacion del
formato de generacion, migracion, refreshing, emulacion o conversion y los metadatos: 1.
los técnicos de formato, 2. los de preservacion y 3. los descriptivos.

f) Disposicion de documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las TRD y las TVD.

g) Preservacion documental a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracion: proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su

destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

CUADRO 2.

Las fases para la implementacion del PGD son las siguientes

FASE ACCIONES
Diagnéstico integral de archivo aplicado a la 1. Creacion de formato recoleccion de
entidad informacion.

2. Aprobacion del formato de

recoleccion de informacion por parte



3.

4.
Elaboracion del programa de gestion 1.
documental aplicado a la entidad

2.

3.

4.
Presentacion de la propuesta del programa de 1.
Gestion Documental a la empresa.

2.

Elaboracién propia

28

del asesor

Aplicacion de la herramienta en las
areas funcionales

Andlisis de los datos y elaboracion
documento diagndstico de archivo
Andlisis del Diagnostico de archivos y
definicion de objetivos, alcance,
requerimientos y lineamientos para la
implementacion del PGD

Definicion de los Programas
especificos del PGD de acuerdo con lo
analizado en el Diagnodstico de
archivos

Elaboracién del cronograma de
implementacion del PGD

Aprobacion del Programa de Gestion
Documental por parte del Tutor
Elaborar la presentacion con la
propuesta de PGD para la empresa.
Presentar la propuesta de PGD para

aprobacion por parte de la empresa.

.2023
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La propuesta del Programa de Gestion Documental de la empresa esta dirigido a usuarios

internos conformados por los funcionarios.

(Ver Apéndice Propuesta de un programa de gestion documental — PGD para la

empresa Blu Logistics Colombia S.A.S)

El acercamiento a la empresa se realizé por intermedio de un funcionario de esta entidad

y estudiante del Programa CIDBA de la Universidad del Quindio que requieran hacer su trabajo

de grado aplicado a esta entidad. Realizado el diagndstico de archivo, se identificaron cada uno

de los procesos de la organizacion y las anomalias presentadas en materia de Gestion

Documental.

Con la propuesta se pretende definir planes y programas encaminados a la mejora de los

procesos de organizacion documental.

Dentro de las inconsistencias presentadas en la entidad se evidenciaron las siguientes:

0

Documentos sin ningin tipo de organizacién, sin orden cronoldgico, sin
clasificacion.

No contar con una politica establecida para las reprografias.

Costos innecesarios de almacenamiento de documentos que ya perdieron sus
valores primarios.

Manipulacién inadecuada de los documentos, pérdida y deterioro los mismos,
generando unos costos mas elevados.

No contar con politicas establecidas para el manejo de los documentos
electronicos

No contar con un aplicativo para la gestion de documentos.



'] Expedientes en cajas totalmente desorganizados y con documentacion suelta.

'] Produccion y organizacién documentos: Se hace un recorrido por las diferentes
areas donde se encuentra personal haciendo las labores del archivo, los cuales no
tienen formacion en el area.

'] Depuracion y limpieza: No se cuenta con el personal que se encargue del
proceso de Depuracion Documental; No es frecuente la limpieza por parte del
personal de servicios generales a los fondos.

[J  Alistamiento: No se cuenta con un auditoria de calidad en la preparacion de los
documentos ni en los documentos escaneados.

Se adjunta material fotografico como evidencia del estado actual de la documentacion en la

entidad. (Ver Anexo 1).

Plan de trabajo y Cronograma de actividades

(Ver Anexo 2).

30
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Resultados

La aplicacion de una propuesta para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental para la empresa se realizé en un tiempo aproximado de 4 meses. A continuacion, se
describen los resultados a cada uno de los objetivos especificos propuestos para este trabajo de
aplicacion:

Primer objetivo: Realizar un diagnostico que permita analizar y establecer el estado
actual del proceso de Gestion Documental generado al interior de la empresa; se pudo realizar el
diagnostico en un tiempo estimado de 10 dias en las 20 dependencias de la empresa, donde se
evidencid que estas no cumplen con la normatividad archivistica, no aplican buenas practicas en
gestion documental, no se han elaborado instrumentos archivisticos. Adicionalmente, se
evidencid que no cuenta con recurso humano que se encargue 100% de todas las labores de la
Gestion Documental ya que se ocupan de otras actividades en otras dependencias. (Ver anexo
4).

Segundo objetivo: Analizar la informacion recopilada e identificar cudles pueden ser los
programas especificos que mas se ajustan a las necesidades que presenta la empresa en materia
de gestion documental. Después de realizar las encuestas en las diferentes dependencias se
procedi6 a realizar la recopilacion y analisis de los datos obtenidos donde se evidenciaron las
diferentes necesidades en materia de gestion documental que presenta la empresa, Se sugiere la
implementacion de diferentes programas en materia de gestion documental, por medio de los
cuales se obtendran progreso significativo las cuales se veran reflejadas en menores costos de
almacenamiento, recuperacion de la informacién de una manera mas eficiente, implementacion

de un repositorio donde se pueda centralizar la informacion electronica. (Ver anexo 5).
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Tercer objetivo: Determinar las necesidades mas apremiantes en los procesos
documentales para una adecuada mejora en la administracion documental.

Se evidencio que dentro de la organizacion se deben realizar correcciones en cuanto al
manejo y uso de la informacion, se procedid a dejar recomendaciones para normalizar el manejo
y acceso a los documentos.

Situacion inicial: Los trabajadores de la empresa no tienen presente la importancia de la
Gestion Documental, consideran que la gestion o administracion de los documentos no requiere
direccion, planeacion, organizacion, ejecucion, evaluacion y control. No tienen claridad sobre los
procesos de Gestion Documental.

Situacion final: Se dejan como productos finales el Diagnostico de Archivos, la
Propuesta de un Programa de Gestion Documental y recomendaciones para la implementacion de
este, para lograr una reduccion de costos de almacenamiento, cumplira con las regulaciones
legales, mejorara la toma de decisiones y fortalecera sus practicas de gestion documental en
general.

Es importante resaltar que, a partir de la propuesta las directivas de la empresa Blu
Logistics Colombia S.A.S. determinaron agendar una cita para el dia 22 de septiembre de 2023
para revisar la base de la propuesta y establecer si es posible asignar un recurso presupuestal para
el mismo.

Aporte de los autores: Con el disefio de la Propuesta del Programa de Gestion
Documental para la empresa fue posible adoptar herramientas necesarias para enriquecer el perfil
profesional, lo cual, se vera reflejado al momento de enfrentarme en un campo laboral
competitivo. Asi mismo se aclararon diferentes dudas a nivel personal y técnico, las cuales se

fueron despejando a medida que se adelantaba el proyecto y se realizaban las diferentes etapas
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para poder hacer la entrega final, en este sentido se resalta el trabajo en grupo y la colaboracion
constante en la distribucion de tareas y la elaboracion de estas, se destaca el apoyo de nuestro

asesor de trabajo de grado, en la construccion y elaboracion del trabajo de aplicacion.

Algunas de las dificultades que se presentaron fueron las siguientes:

'] La poca colaboracion por parte de algunos de los directores de area.

'] Ausencia de cultura organizacional y archivistica, se evidencia que debe existir un
compromiso de la alta direccion, tanto en su planificacion como en su desarrollo
técnico y normativo.

'] Complicacion al momento de aplicar las encuestas ya que no daban la suficiente
importancia al proceso que se estaba llevando.

'] Poder programar las entrevistas, ya que en el momento se estaba llevando a cabo una
auditoria externa.

La valoracion cualitativa de nuestros aprendizajes fue el trabajo en equipo, comunicacion y el

liderazgo.
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Conclusiones

Se concluye que es fundamental que las empresas de acuerdo con su sector cumplan con
la normatividad archivistica en cumplimiento de la Ley, si como por el Archivo General de la
Nacion con el fin de asegurar la conservacion de la memoria institucional y el patrimonio
documental del pais. Con la implementacion del diagndstico al interior de la empresa nos
permitid, entre otros aspectos, darnos cuenta del bajo nivel de conocimiento por parte de los
trabajadores en cuanto a todos los temas relacionados con la gestion documental.

Después de realizar las entrevistas y el andlisis de las mismas se evidenciaron diferentes
falencias en materia de organizacion de la informacion, ya que se cuenta con varios depdsitos
para el almacenamiento de la informacion, también diferentes plataformas y software para la
creacion y almacenamiento de los documentos electronicos que no permiten con que se efectué
de forma 6ptima el ciclo vital del documento.

Con el andlisis de los datos obtenidos mediante la encuesta se evidencid que en la
dependencia de archivo no se esta realizando foliacion de los documentos, situacion que se
presta para la perdida de informacion al interior de los expedientes y que se tenga duplicidad de
informacion al no poder tener un control adecuado de la misma.

El resultado final de este trabajo de grado es elaborar una propuesta de un Programa de
Gestion Documental que permita a la empresa tener claridad sobre la importancia y necesidad de
implementarlo, mejorando notablemente el control y organizacion, transferencia, conservacion,
preservacion a largo plazo entre otros de sus documentos, con el fin de facilitar su proceso y

gestion.
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Recomendaciones

La propuesta de un Programa de Gestion documental permite entre otras cosas fortalecer
la gestion documental de la empresa afianzando buenas practicas y el correcto proceder de las
normas minimas establecidas por Superintendencia de Industria y Comercio.

Se recomienda agilizar el proceso de aprobacion de la Tabla de Retencion Documental
para iniciar con la organizaciéon documental de acuerdo con lo definido en el instrumento
archivistico y poder dar inicio con las capacitaciones generales en las dependencias sobre
organizacion y manejo de archivos, creacion de expedientes digitales y todo lo referente a las
transferencias documentales.

Se identificod que, en las visitas realizadas para el levantamiento de informacion del
diagnéstico de archivo que un 95% de las dependencias hace uso del One Drive, equipos de
cémputo y en diferentes softwares como medios de almacenamiento y herramientas de trabajo,
se recomienda establecer directrices para su uso y manejo de los documentos electronicos, para

evitar la pérdida de informacion.
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Glosario

El glosario ayuda a comprender aquellas palabras o términos que son dificiles, a continuacion, se
relaciona junto a su significado. Los términos son recuperados del glosario “Archivo General de

la Nacion”.

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo Electréonico: Conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacion temporal

(archivo central), hasta su eliminacion o integracioén a un archivo permanente (archivo histérico).
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Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccion),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Seguridad de la Informacién: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras propiedades
tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Transferencias Documentales Fisicas y Electronicas: Remision de los documentos del
archivo de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y

de valoracion documental vigentes.
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Transferencia Primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo
central, una vez cumplidos los tiempos de retencion definida desde las Tablas de Retencion
Documental.

Transferencia Secundaria: Traslado de los documentos del archivo central al archivo
histérico una vez cumplidos los tiempos de retencion, teniendo en cuenta las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de valoracion Documental.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o

un tomo.
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Anexos

Anexo 1 (Fotografias)

Elaboracion propia. 2023



Anexo 2 (Cronograma de actividades)

TAREA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
APLICADO A LA ENTIDAD

INICIO DEL PROYECTO

RESPONSABLE

PROGRESO
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lun, 10/04/2023

INICIO

FIN

Creacién de formato recoleccién de informacion
(Diagnostico de Archivo)

Yesid y Katherine

100%

10/04/2023

24/04/2023

Aprobacién del formato de recolecciéon de
informacién por parte del Asesor

Yesid y Katherine

100%

2/05/2023

4/05/2023

Aplicacién de la herramienta en las areas
funcionales

Yesid

100%

8/05/2023

15/05/2023

Andlisis de los datos recolectados y elaboracion del
informe del diagndstico de archivo

Yesid y Katherine

100%

16/05/2023

22/05/2023

ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL APLICADO A LA
ENTIDAD

Andlisis del informe del Diagndstico y definicién de
objetivos, alcance, requerimientos y lineamientos
para la implementacion del PGD

Yesid y Katherine

100%

23/05/2023

5/06/2023

Definicién de los Programas especificos del PGD de
acuerdo a lo analizado en el Informe

Yesid y Katherine

100%

6/06/2023

23/06/2023

Elaboracion del cronograma de implementacion
del PGD

Yesid y Katherine

100%

26/06/2023

30/06/2023

Aprobacioén del Programa de Gestion Documental
por parte del Asesor

Yesid y Katherine

100%

10/07/2023

11/08/2023

PRESENTACION DE LA PROPUESTA DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
A LA EMPRESA BLU LOGISTICS
COLOMBIA S.A.S

Elaborar la presentacion con la propuesta de PGD
para la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S

Yesid y Katherine

100%

14/08/2023

16/08/2023

Presentar la propuesta de PGD para aprobacion
por parte de la empresa Blu Logistics Colombia
S.AS.

Yesid y Katherine

100%

17/08/2023

18/08/2023

Elaboracion propia. 2023
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Anexo 3 (Ficha resumen analitico especializado (rae))

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA

Y ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacion General.

Titulo del trabajo de aplicacion Propuesta de un Programa de Gestion Documental —
PGD para la Empresa Blu Logistics Colombia

S.A.S.

Autor(a) Diana Katherine Cortes Martinez

Angel Yesid Pérez Castro

Docente-Asesor José Luis Carreo Santoyo
Lugar de aplicacion del Proyecto: Blu Logistics Colombia S.A.S.
Ciudad: Bogota D.C.

Duracion: Un semestre

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacion Gestion de Informacion
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Area Archivistica

Palabras Clave: Capacitacion, Diagnoéstico de Archivo,

Implementacion, Programa de Gestion Documental

2. Descripcion

El programa de gestion documental es un instrumento necesario para cualquier organizacion
que busque la administracion de sus documentos de una manera mas efectiva y eficiente. Este
programa permite realizar la gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde su
creacion hasta su eliminacion, también incluye el almacenamiento, organizacion, busqueda,

captura, distribucion y recuperacion de informacion.

Con la propuesta de un programa de gestion documental en la empresa Blu Logistics Colombia
S.A.S se busca proporcionar una serie de beneficios a la organizacion. mejorando la eficiencia
y productividad al permitir la pronta recuperacion de documentos y la eliminacion de procesos
innecesarios de la gestion de documentos, aumentando la seguridad y la confidencialidad de
los documentos, lo que es importante en la empresa ya que se maneja informacion sensible, de
igual manera se optimizara el espacio requerido para el almacenamiento de la informacion, de

esta manera se generara un ahorro en costos de almacenamiento.

Para garantizar que la propuesta de un del programa de gestion documental sea exitosa es
importante realizar un diagnostico de las necesidades de la empresa. También es importante el

establecimiento de politicas y procedimientos claros para el manejo de los documentos y la




capacitacion del personal en el uso del programa, garantizando que funcione de una manera

eficiente.
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Anexo 4 (Diagnostico de archivos)
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1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
1.1 Nombre de la Entidad | BLU LOGISTICS COLOMBIA S.A.S.
1.2 NIT 830008524-5
1.3 Ciudad Bogota
1.4 Direccion Carrera 54 # 5C - 33
2 Caracter de la entidad | Publica Privada | Entidad privada con funciones
publicas
X
2 Tipo de archivo Gestion Central | Historico
X X
2 Pagina Web https://blulogistics.com/colombia/
2 Correo electronico contactenos@blulogistics.com
institucional
2 ADMINISTRACION DE ARCHIVO
2.1 Responsable de la Angel Yesid Pérez Castro.
Gestion Documental
2.2 Cargo Coordinador de Archivo.
2.3 (El responsable esta Si.
dedicado tiempo
completo a esas
actividades?
24 Tiempo en el cargo 5 afios.
2.5 Tiempo en la Entidad | 7 afios.
2.6 (A qué dependencia Gerencia de servicios compartidos.
pertenece el archivo
dentro de la Entidad?
2.7 Presupuesto anual del | Propio Asignado | Segun Otro

archivo

por la

necesidades



https://blulogistics.com/colombia/
mailto:contactenos@blulogistics.com
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depende
ncia
X
2.8 LA qué necesidades se | Material de Personal | Preservacion | Otro
asignan los rubros del | consumo
archivo? X X
2.9 El archivo tiene Si, se identifican los insumos solicitados para el manejo y
incidencia en la almacenamiento de documentacion y se realiza la solicitud al
compra de materiales | area de compras para la adquisicion de los mismos
0 equipos para
produccion, tramite y
disposicion final de la
documentacion.
Especifique.
2.10 | ;Existe manual de St No Otro Observaciones
gestion documental? X
2.11 | Las funciones del St No Otro Observaciones
responsable del X
archivo estan
determinadas por el
manual
2.12 | El archivo esta St No Otro Observaciones
organizado segun el X
manual
2.13 | Existe Programa de St No Otro Observaciones
Gestion Documental X
(PGD)
2.14 St No Otro Observaciones
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(Existen Tablas de X Se encuentran
Retencion en proceso de
Documental? aprobacion.
2.15 | (Existen Tablas de St No Otro Observaciones
Valoracion X
Documental?
2.16 | ;Existe un reglamento | S7 No Otro Observaciones
de archivo? X
2.17 | N° de personas que Cargo Tiempo Vinculacion | Dedicacion
trabajan en el archivo en el
y descripcion del archivo
cargo Auxiliar de 2 afios Directa Tiempo
archivo completo
Auxiliar de 3 meses | Directa Tiempo
archivo completo
Auxiliar de 1 mes Directa Tiempo
archivo completo
Auxiliar de 1 mes Directa Tiempo
archivo completo
2.18 | (Est4 conformado el St No Observaciones
Comité Interno de X Gerente de servicios
Archivo? Si la compartidos, Gerente de
respuesta es afirmativa Tecnologia, jefe Corporativo
indique por quienes de Calidad, Gerente de Juridica
estan conformados y Coordinador de archivo.
3 SERVICIOS INHERENTES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
3 (Qué servicios Consulta Copias Préstamo Asesoria
asociados a la Gestion | X X X X

Documental tiene la

empresa?
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4 INFRAESTRUCTURA FiSICA ARCHIVO

4 El edificio

4.1.1 | Retne las condiciones | No cumple.
de seguridad,
ambiental y de
ventilacion exigidas
por la
SICy el AGN?

4.1.2 | Estado del Inmueble Es una construccion relativamente nueva, cuenta con
(Excelente, Bueno, protocolos de sismo resistencia el cual funciona desde el ano
Regular, Malo) 2012.

4,1,3 | La ubicacion de las En el perimetro funcionan diferentes fabricas como lo son
instalaciones se textiles, lavanderia industrial, estaciones de gasolina y call
encuentra lejos de center.
industrias
contaminantes o que
puedan ser objeto de
atentados u objetivos
bélicos o
terroristas?

4,2 El archivo

4.2.1 | (En qué nivel se Se encuentra ubicado en el segundo piso de la edificacion, al
encuentra el archivo lado derecho.
dentro del edificio?

4.2.2 | Area en m2 del 45 m2
archivo

4.2.3 | ;Hay suficiente Se cuenta con varios depositos de archivo en donde se
espacio de almacena la informacién, contando con el espacio suficiente.
almacenamiento? Por
favor especificar.

4.2.4 Administrativa
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(Con qué areas cuenta | Organizacion | X
el archivo? Consulta X
Conservacion | X
Reprografia
Otro Digitalizacion.
4.2.5 | (El area de los No, algunos lugares son compartidos con otras
archivos esta separada | dependencias.
de las demas
dependencias?
4.2.6 | ;Tiene llave los Solamente donde se almacenan las historias laborales del
depositos de archivo? | personal Activo de la compaiiia.
4.2.7 | ;Los depositos de No
archivo dan a la calle?
4,3 Instalaciones (depdsitos)
4.3.1 | ;Poseen los depdsitos | Tipo Proteccion
de archivo iluminacion | Ventanas No
natural? Claraboyas No
Puertas Si Chapa de seguridad.
4.3.2 | ;Poseen los depositos | Tipo Numero de focos
de archivo iluminacidn | Incandescente | No
artificial? Fluorescente Si 35
Horas 12
encendidas/dia
4.3.3 | Ventilacion natural Ventanas No
dada por: Rejillas No
Puertas No
Otro Al ser un espacio abierto se cuenta con
ventilacion natural.
434 Ventiladores No cuenta
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Ventilacion artificial Aire No cuenta
dada por: acondicionado
Otro
4.3.5 | Los depositos de Humedad No
archivo cuentan con relativa
sistemas de regulacion | Temperatura | No
de: Ventilacion No
lluminacion No
Filtrado de No
aire
Otro No
4.3.6 | Laentrada de polvo se | Por todos los espacios abiertos que tiene el edificio ya que
da por: no cuenta con ningun tipo de filtro o
elemento protector que impida la entrada de polvo.
5 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO
5 (Existe un plan de Si, la empresa cuenta con brigada de emergencia.
prevencion de
desastres?
5.2 (El edificio posee No, cuenta con sprinkler o rociadores.
detector de incendios?
53 Numero de detectores | 15 sprinkler.
en los depositos de
archivos
(Se realizan labores de | No se tiene conocimiento.
mantenimiento?
(Cuales?
54 (El edificio posee Si, el edificio no es propiedad de la compaiiia.
extintores?
5.5 N° de extintores en los | 2 extintores de polvo quimico seco multipropdsito.

depositos de archivos
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5.6 (Cuenta la entidad con | Se encuentra cerca una estacion de bomberos y un batallon
centros de apoyo militar en puente Aranda.
cercanos en caso de
desastre?

6 (La empresa cuenta Con brigadas | Si, esta conformada por personal de la
con comité paritario de organizacion quienes reciben capacitacion
salud ocupacional? constante.

Mapa de si, se cuenta con é€l.

riesgos

Planes de Se cuenta con plan de evacuacion y puntos

evacuacion de encuentro.

Serializacion se cuenta con los elementos para realizar
una evacuacion segura.

Vigilancia se tiene vigilancia de la propia empresa.

JHay alguna se cuenta con los implementos de

dotacion para | proteccion personal asignados por

los seguridad y salud en el trabajo.

funcionarios

de archivo?

Especifique

5.8 Cuenta el archivo en Planes de Dentro del personal de archivo se tienen

caso de desastre con: evacuacion brigadistas quienes conocen el proceso
Serializacion se cuenta con la sefalizacion
correspondiente
Vigilancia se tiene vigilancia de la propia empresa

5.9 (Sabe qué hacer con la | Con agua Secado al aire y libre y restauracion
documentacion en Documental
caso de desastre? Con fuego Restauracion Documental

5,10 Frecuencia Dos por semana se realiza limpieza y

desinfeccion en los depositos y cada 3
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Mantenimiento y

meses se realiza fumigacion por un tercero

limpieza depositos y especializado
documentos Equipos y una vez al aflo por personal de la compaiiia
materiales
6 CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
6 Almacenamiento de archivos audiovisuales, sonoros, fotogrdficos
6.1.1 | Cantidad Documentos, | 810 ML
metros lineales
6.1.2 | Fechas extremas de la | Audiovisuales | Sonoros | Fotografias Otro
documentacion No No No
6.1.3 | ;Coémo se almacenan y | Los planos Fotograf | Audiovisuale | Otro
consultan? las s
No No No
6.1.4 | La documentacidon se | Estanteria Algunas tipologias documentales se
encuentra ubicada en: encuentran almacenadas en estantes.
Archivadores | Los comprobantes de egreso e historias
laborales.
Planotécas No se cuenta con planotecas.
Otros
6.1.5 | Tipo de estanteria Estanteria Se cuenta con algunos estantes fijos.
Archivadores | Se tiene 3 archivadores rodantes de:
1 de 5 carros
2 de 4 carros
Planotécas No se cuenta con planotecas.
Otros
6.1.6 | Disposicion de la Paralela a los | 2 estanterias.

estanteria en el

deposito

muros

Perpendicular

a los muros

Los archivadores estan a una distancia de

&0 cm de distancia
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Distancia 35 cm
promedio entre

estantes, cm

6.1.7 | Disposicion de la Vertical No
documentacién en la Horizontal La informacién es almacenada en tapa
estanteria cubierta para que descanse sobre su lomo y
no afectar los documentos.
6.1.8 | Almacenamiento de Audiovisuales | No
los archivos: Sonoros No
Especifique como se Fotograficos No
almacenan
6.1,1 | ;La empresa genera St No Observaciones
0 documentos X No se tiene control de la
electrénicos? cantidad de documentos
electronicos creados.
6,1,1 | ;Laempresa cuenta La empresa se encuentra en el proceso de implementacion de
1 con un Sistema de instrumentos archivisticos, pero aun no cuenta con un
Gestion de SGDEA.
Documentos
Electrénicos
de Archivo?
6,1,1 | ;Qué niveles de Ninguno.
2 seguridad tiene los
documentos
electronicos?
6,1,1 | ;Como se controlael | Al momento no se han creado politicas para el acceso y
3 acceso de los seguridad de documentos electronicos.
documentos
electronicos?
6,1,1 | ;Como se garantiza No se tiene conocimiento.
4 que los documentos
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electronicos no han

sido alterados?

6.1.1 | ;Se han realizado No se realizan con regularidad, en ocasiones solo cuando se
5 Backup's de la retira el personal o es solicitado al area de tecnologia.
informacion? ;Cada
cuanto se realiza?
6,2 Aspectos archivisticos
6.2.1 | Indique como se Clasificacion Ordenaci | Descripcion
organiza la on
documentacion: La Es Se organizan por apellidos,
documentacion | organiza | fechas y nimeros.
es organizada | da
numérica y utilizand
alfabéticament | o el
e principio
de
proceden
cia.
6.2.2 | ;Cuenta con Guia No
instrumentos de Indice No
consulta y Catalogo No
recuperacion de la Inventario Se cuenta con un formato Gnico de
informacion? inventario Documental la cual se encuentra
codificado por el 4rea de
calidad.
6.2.3 | ;Tiene el archivo No
cronograma de
transferencias?
6.2.4 ¢ Con actas? Motivo de eliminacion
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(Se ha hecho No A criterio de las personas que
eliminacion? autorizaron la eliminacion por
ahorro de costos.
6.2.5 | (Han tenido pérdida ¢ Cuando? JPorqué?
de documentacion? hace un ano No se localizé un expediente
solicitado para un proceso.
6,3 Preservacion documental
6.3.1 | En el archivo hay Roedores No
presencia de Insectos No
Aves No
Otros No
6.3.2 | ;Se ha presentado Hasta el momento no se han reportado.
algun tipo de
enfermedad laboral
relacionada con las
condiciones en los
archivos? Especifique
6.3.3 | ;Se prepara Primarias Secundarias
fisicamente la Si Como en la primera etapa
documentacion para quedan listos, se revisan antes
las transferencias? de ser transferidos.
6.3.4 | ;Se haimplementado | Aun no se ha elaborado ni implementado.
el Sistema Integrado
de Conservacion de
Archivos?
6.3.5 | (Con que y como se En el momento no se esta realizando la foliacién ya que no
hace la foliacion se cuenta con el personal suficiente.
documental?
6.3.6 | ;Cuenta el Archivo Monitoreo de las Limpieza

con equipos para

condiciones ambientales
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realizar procesos de
conservacion

preventiva? Enumere

No

En algunos casos son retirados

los materiales abrasivos.

7 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO
7,1 En qué lugar fuera del | En algunas sucursales como tenjo y zona franca
archivo de la
institucion se
encuentra ubicada otra
documentacion:
7,2 (Motivo por el cual se | Son operaciones aparte y por parte del personal no se
halla separada? realizan transferencias, se almacena por criterios del lider de
la operacion.
7,3 Quién es el Por parte del archivo Por parte de la entidad
responsable: No se tiene. Lider del proceso.
7,4 Fechas extremas de la | No se conocen las fechas extremas ya que la informacion se
documentacion: encuentra en cajas en estanteria a mas de 7 mts de altura.
7.5 La documentacién se | S/ NO
encuentra organizada: X
7,6 (Se ha realizado ST NO
seleccion descarte de X
la documentacion?
7,7 De esta Consulta Cuando solicitan algun tipo de documentos
documentacion se ellos mismos se encargan de la
presta servicio de: recuperacion.
Reprografia No se sabe.
Otros, No
especifique
7,8 Caracteristicas de la Esta documentacion se encuentra en legajos, carpetas y A-Z

documentacion

(soportes):

sin ningun tipo de criterio de ordenacion.
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condiciones del

deposito

7,9 Cantidad de unidades | Total Aproximado
de conservacion: 2430
7,10 La documentacion se | Cajas Si
encuentra en: Carpetas Algunos documentos se encuentran en
carpetas.
Libros Si
Legajos Algunos documentos se encuentran en
legajos marcados por fecha.
A-Z Muy pocos documentos se encuentran en
A-Z estos son los de gestion en su
mayoria.
Otros, No
especifique
7,11 | La documentacion se | Estanteria No
encuentra ubicada en: | Archivadores | No
Planotecas No
Piso No
Otros, Estan en cajas y en estibas.
especifique
7,12 | m2 del depdsito: 45 m2
7,13 Describa las Los depdsitos cuentan con diferentes condiciones con

relacion a iluminacion, humedad y ventilacion, ya que no se

cuenta con instrumentos de medicion.

Asi mismo, es importante precisar que este instrumento fue aplicado a las siguientes

dependencias de la empresa:

Archivo

Calidad

Contabilidad




Cartera

Compras
Correspondencia
Exportaciones Maritimas
Departamento Legal
Documentacion
Gestion Humana
Importaciones aéreas
Impuestos
Mantenimientos
Nomina

OT™M

Seguridad

Seguros

SST

Tecnologia

Tesoreria
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Anexo 5 (Informe del diagnostico de Archivo)

INTRODUCCION

El presente documento tiene como proposito realizar el diagnostico de archivo realizado a la
empresa Blu Logistics Colombia S.A.S., por medio del cual permitira realizar una comparacioén
del grado de avance en el procesamiento técnico y el estado de organizacion de los archivos de
gestion para la toma de decisiones. Asi como facilitar la identificacion de necesidades y fuentes
de informacion primarias y secundarias para el analisis de la informacion, y la toma de
decisiones acordes a las necesidades del negocio, de acuerdo con la normatividad archivistica del
pais.

La situacion actual del archivo para la vigencia 2023 se realiza con base en los ocho (8) pasos del
Programa de Gestion Documental — PGD: Planeacion, Produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.

Es asi como realizar un levantamiento y andlisis de informacion, recolectada por medio de
entrevistas al personal que labora en las dependencias de la compaiiia, en el cual se pueden
evidenciar los diferentes componentes archivisticos, desde la produccion documental hasta la
disposicion final, pasado por la valoracion y preservacion de la informacion, asi mismo durante
el ejercicio de analisis se obtuvieron diferentes datos sobre el estado de conservacion documental
la cual pueden ser fuente para recomendaciones sobre el asunto.

El informe diagnoéstico esta conformado por cinco partes iniciando en el numeral tres del
documento, de la siguiente manera:

Informacion general
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Edificacion.

Andlisis de la Gestion Documental

Acervo Documental

Recomendaciones

Es importante senalar que el levantamiento de informacion se realizé por dependencia y equipo
de trabajo en la vigencia 2023 en cada una de las dependencias que hacen parte de la empresa

Blu Logistics Colombia S.A.S.

OBJETIVO

Elaborar un documento diagnoéstico que consolide el estado actual del proceso de gestion

documental en la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S.

MISION

Ofrecemos soluciones logisticas integrales, cumpliendo nuestras promesas, con colaboradores

orgullosos, capaces de brindar experiencias agradables.

VISION

2022. Ser la opcion niimero uno en soluciones logisticas integrales, con presencia en América y

China. La vision se encuentra desactualizada.



DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

Informacidon General

Informacion de la dependencia encargada de la Gestion Documental

A continuacion, se hace una breve descripcion de la dependencia encargada de realizar

seguimiento al proceso de Gestion Documental al interior de la entidad:

DEPENDENCIA

Dependencia a cargo

(La dependencia se encuentra reflejada
en el organigrama de la entidad?
Responsable de la coordinacion, control
y seguimiento

Funciones del Coordinador de Archivo

Acto administrativo que creo la
dependencia encargada de la gestion

documental

Archivo

Si

Coordinador de Archivo

Elaboracién de manuales en procesos y

procedimientos en gestion documental.

Garantizar la integridad de la informacion.

Uso adecuado de los recursos a fin de
minimizar costos.

Reporte de accidentes o incidentes dentro
de la dependencia.

No se manejan actos administrativos

64



Aspecto Humano

Se detalla el rol del personal que se encuentra adscrito a la Unidad de Gestion Documental:

CARGO PLANTA FORMACION
Coordinador de Archivo 1 Tecnologo
Auxiliar de Archivo 4 Técnico en asistencia y administracion
de archivo.
1. Administraciéon documental en
el entorno laboral.
1. Técnico laboral administrativo.
1. Técnico recurso humano
Total, cargos de planta 5

Aspecto Financiero

A continuacion, se relaciona el aspecto econdmico que impacta el proceso al interior de la
Dependencia de Archivo: ya que gran parte del presupuesto asignado a la dependencia es
asignado para la custodia. En la actualidad se estan realizando inventarios de las diferentes
tipologias que se encuentra en custodia, ya que hasta hace poco se comenzo6 con un proyecto de
normalizacion documental donde se realizan inventarios de las diferentes tipologias, series y
subseries para identificar cuales ya cumplieron su tiempo de retencion, para de esta manera

poder proceder con la identificacion y posterior almacenamiento o eliminacion.
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ASPECTO SI NO PRESUPUESTO
La dependencia cuenta con presupuesto X El presupuesto asignado a la
ordinario anual dependencia de archivo para el afio

2023 es de 380.000.000
discriminado de la siguiente
manera:
Personal $76.800.000
Insumos: $30.000.000
Reprografia: $30.000.000
Proceso de depuracion e Inventarios
del fondo acumulado: 118.200.000
La dependencia cuenta con proyectos de X
inversion en Gestion Documental

En la actualidad, la entidad tiene contratado servicios de outsourcing para:

SI NO
Custodia X 125.000.000
Correspondencia X
Microfilmacion o Digitalizacion de X
documentos
Elaboracion y/o actualizacion de Tablas de X

Retencion Documental

Organizacion de Archivos X
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La dependencia encargada de la gestion X
documental cuenta con otras fuentes de
financiacion.

. Cuales?

EDIFICACION

La empresa esta ubicada en la localidad de Puente Aranda en la ciudad de Bogotd, sede ubicada
en la Carrera 54 # 5C — 33.
Funcionan diferentes equipos de trabajo, distribuidos asi:

DEPENDENCIA UBICACION

20 dependencias 2 piso

Estado del inmueble

El estado del inmueble no presenta deterioro o afectacion alguna pese de que en su perimetro se

encuentran empresas industriales de textiles, estaciones de gasolina entre otros, no cumple por

las condiciones exigidas por la SIC.

Acceso y Seguridad

Se cuenta con recepcion y control de acceso a las instalaciones, por parte de la empresa de

vigilancia, asi mismo se tienen camaras de seguridad distribuidas en el edificio, de igual manera
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se evidencia un control permanente de los rociadores y extintores ubicados en los puntos
definidos en el Segundo piso donde se encuentran las dependencias de la empresa. Por otro lado,
se evidencia que los archivos se encuentran en distintas dependencias, lo cual puede generar

pérdida de la informacién al no encontrarse centralizada en un mismo lugar.

ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Como parte del diagnoéstico integral, y con el fin de relacionarlo como paso previo a la
elaboracion de la propuesta del Programa de Gestion Documental, se realizo el analisis de cada

proceso de gestion documental, tomando como referente lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015.

Planeacion

Se analizan las actividades relacionadas con la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos
y el analisis de procesos. En el siguiente cuadro se identifican los procesos archivisticos y el

estado actual de la empresa.

ACTIVIDADES QUE APOYA EL ESTADO
PROCESO
Inventarios Documentales Si, se realizan inventarios para las

transferencias primarias.



Mapas de procesos, flujos documentales y
la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,
Indicadores Formulados.

Politica de Gestion Documental o

Archivos

Produccion
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No, en la actualidad no tiene planificado

estos procesos. Requiere elaboracion.

No, en la actualidad no se tiene planificado

esta politica. Requiere elaboracion.

Revision del cumplimiento de los lineamientos referentes a la forma de produccion o ingreso,

formato, estructura y finalidad de los documentos que se producen o reciben en el cumplimiento

de las funciones o tramites de la entidad.

ACTIVIDADES

Condiciones diplomaticas, formato de
preservacion, soporte, técnicas de
impresion, tipo de tinta, calidad del
papel, etc.

Instructivos para diligenciamiento de
Formas, formatos y formularios de la

entidad.

ESTADO
No se ha realizado la aprobacién de los
diferentes formatos y técnicas de

impresion de los documentos.

Si, se tiene instructivo para los formatos
que se encuentran inmersos en los procesos
y procedimientos, asi mismo desde Calidad

se controlan las versiones de los formatos.



Lineamientos para reprografia de
documentos

Lineamientos para el uso de formatos en
la produccion de documentos
electronicos.

Mecanismos para la recepcion de los
documentos fisicos y electronicos
producidos en la entidad.
Lineamientos control de firmas
autorizadas.

Se dispone de dispositivos tecnolégicos

para la digitalizacion de documentos.

Formatos de préstamo de documentos y
mecanismos de consulta disponibles para

los usuarios

Gestion y Tramite

En el momento no se cuenta con
lineamientos establecidos.

Por parte del 4rea de tecnologia se estan
realizando lineamientos para la produccion
de documentos electronicos.

Si, mediante los procesos de

correspondencia definidos por la entidad.

Este proceso lo realiza el area juridica.

Si, en la dependencia se cuenta con un
escaner para la digitalizacion de
informacion que requieran en las diferentes
dependencias.

Si, se cuenta con el formato de préstamo y

consulta.

Se analizan las actividades para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la
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descripcion (metadatos), disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos

y su trazabilidad.



ACTIVIDADES

Mecanismos para la entrega de los
documentos a los respectivos usuarios
internos y externos siguiendo el

procedimiento dispuesto para tal fin.

Manual de politicas para la
administracion de comunicaciones
oficiales.

Recepcion de correspondencia.

Consecutivo unico de correspondencia.

Organizacion

Abarca actividades de clasificacion, ordenacion y descripeion de los diferentes documentos

ESTADO

Si, se cuenta con servicio de mensajeria y
motorizado para la distribucion de las
comunicaciones fuera de la Entidad, para
las comunicaciones internas y
correspondencia externa recibida se cuenta
con personal de mensajeria para la entrega
de la documentacion a funcionarios.

No se tiene el manual, ya que la
dependencia de correspondencia es
independiente del archivo.

La empresa cuenta con una ventanilla para
la recepcion de la correspondencia.

A la correspondencia interna y externa se
le asigna un numero consecutivo Unico por

medio de reloj digital radicador.

generados por las dependencias de la empresa debido a sus funciones.

Se detalla a continuacion un resumen del estado actual de la organizacion documental que se

desarrolla al interior de la entidad:
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ACTIVIDADES
Los documentos se encuentran en su
respectivo tramite acorde con los CCD y

las TRD.

Se esta realizando adecuadamente la
clasificacion documental acorde a las

TRD.

Se esta realizando adecuadamente la
ordenacion documental acorde a la

TRD.

Se esta realizando adecuadamente la
descripcion documental a partir del

FUID.

Qué servicios de archivo y uso de medios
tecnologicos utilizan las dependencias

para la interaccion de usuarios.

ESTADO

No, actualmente las Tablas de Retencion
Documental se encuentran en proceso de
aprobacion por parte del comité de
Archivo, asi mismo los documentos no se
encuentran organizados acorde a las TRD.
No, actualmente cada dependencia
selecciona y clasifica los documentos de
acuerdo a las indicaciones por parte de la
dependencia de Archivo.

Se estan ordenando los documentos de
acuerdo al principio de procedencia y
orden original, para el caso de las Historias
Laborales, estas se ordenan
alfabéticamente.

Parcialmente el 70% de las dependencias
de la empresa utilizan el Formato Unico de
Inventario Documental como proceso de
descripcion de los documentos.

Se utilizan los siguientes medios
tecnologicos:

Teams para reuniones virtuales
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Correo electronico para la recepcion y ¢l

envio de informacion.

Se evidencia que la documentacion elaborada en formato digital no cuenta con procesos

archivisticos estandarizados, adicionalmente no tiene procesos de clasificacion y ordenacion

debido al gran volumen de informacion generada.

Transferencias Documentales

Se realizé diagnostico de las operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos

durante las fases de archivo.

ACTIVIDADES
La empresa cuenta con un cronograma

de Transferencias Documentales.

Las dependencias realizan

transferencias documentales.

ESTADO

La empresa no cuenta con un cronograma
de Transferencias Documentales dado por
indicaciones de la Gerencia de Talento
Humano donde indica que se puede recibir
en cualquier momento estos documentos.
Si, Se han recibido transferencias
documentales desde el afio 2016 hasta la

fecha a excepcion del area Juridica.



Disposicion Final

Se analizan los criterios de seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con

miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

ACTIVIDADES ESTADO
Se realiza la Selecciéon Documental Cumplidos los tiempos de retencion que
acorde a las TRD. establecen las TRD en el Archivo de

Gestion y Archivo Central se realiza la
transferencia documental respectiva. Se
debe realizar una seleccion cualitativa del
10% de la produccion documental
conservando aquellos de mayor impacto
socioecondmico para la empresa. La
muestra seleccionada se conservara
totalmente en el archivo historico.

Se realiza la Eliminacion Documental Para el 2015 se eliminaron un aproximado

acorde a las TRD. de 700 ML sin ningun criterio archivistico,
la empresa no contaba para la época con
las TRD. En la actualidad no se ha vuelto
realizar proceso de eliminacion.

Se realiza Digitalizacion Documental No se realiza el proceso de digitalizacion

acorde a las TRD acorde a las TRD ya que solo se digitaliza



Conservacion total

Conservacion y Preservacion de Documentos
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la serie de Historias Laborales para
préstamos parciales o totales.

Cumplidos los tiempos de retencion que
establecen las TRD en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, las series y
subseries deberan ser conservadas en su
totalidad dado que la informacion en ella
permite tener un acercamiento a todos y
cada uno de los temas que resultan de vital
importancia para el desarrollo de la

empresa.

Revision de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar

su preservacion en el tiempo.

ACTIVIDADES / INSTRUMENTOS
QUE APOYAN EL PROCESO

Sistema Integrado de Conservacion

ESTADO

La empresa no cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion y requiere

elaboracion.



Plan de Conservacion Documental

Requerimientos técnicos para la
conservacion de documentos en los

depositos del archivo

Mobiliario de archivo y unidades de

almacenamiento

Plan de mantenimiento y limpieza de

espacios

Plan de preservacion y atencion de
desastres

Elementos de proteccion personal.

Valoraciéon Documental

No, requiere elaboracion y debe estar
inmerso en el Sistema Integrado de
Conservacion.

Se tiene establecido el Archivo Central pero
no se cuenta con lineamientos para la
conservacion de la documentacion que alli
reposa.

Se cuenta con mobiliario estanteria apta
para archivos, pero es insuficiente debido al
volumen documental que genera la entidad.
Dos veces por semana se realiza limpieza y
desinfeccion en los depositos y cada 3
meses se realiza fumigacion por un tercero
especializado.

No se cuenta con el plan y requiere
elaboracion.

El personal cuenta con los insumos

necesarios como bata, tapabocas y guantes.
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Se analiza el proceso permanente y contintio que inicia desde la planificacion de los documentos

y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios con el fin de establecer

su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final.



ACTIVIDADES

Se esta aplicando la valoracion primaria

y secundaria.

Consulta de la Documentacion de Archivo

ESTADO

En la actualidad se esta realizando la
valoracion primaria por las diferentes
utilidades y funciones de los documentos
las cuales pueden variar segun los criterios
de la empresa.

La valoracion secundaria, se comenzara a
realizar con el proyecto de levantamiento

de informacion.
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Revision de acciones y estrategias para garantizar el acceso a la informacion de manera fisica y

digital, aprovechando herramientas adoptadas por la entidad como los procedimientos para la

consulta de documentos y herramientas tecnologicas para consultar los instrumentos

archivisticos y los procesos concernientes a la Gestion Documental de la entidad.

ACTIVIDADES

Se cuenta con procesos o procedimientos

de acceso y consulta de la informacion.

ESTADO
La empresa cuenta con un formato de
préstamo de expedientes. Las consultas se

canalizan a través del correo electronico



Cuales son las responsabilidades de los
funcionarios que tienen acceso a los

expedientes.

del Coordinador de Archivo y auxiliar de
la dependencia.

Se describen a continuacion las
responsabilidades de los funcionarios que
tienen acceso a los expedientes de la
empresa:

No consumir alimentos en el lugar donde
se encuentran los expedientes.

No alterar el documento.

Durante el tiempo del préstamo, la
responsabilidad por la integridad de los
documentos prestados recaerd sobre el
solicitante, por lo cual debera ser devuelta
en las mismas condiciones de integridad,
orden y conservacion en que fue recibida.
Los documentos devueltos seran revisados
por el personal del Archivo para constatar

su estado.

Quien extravié¢ o devuelva en mal estado la

documentacion prestada, no podra ser

objeto de nuevos préstamos.
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ACERVO DOCUMENTAL

Se realiz6 una visita de identificacion de estado de los archivos en cada dependencia y equipo de
trabajo de la entidad, la informacion se consolidé en fichas por cada una, la cual se anexa a este

diagnéstico (Anexo 1).

DETALLE DESCRIPCION

Estimacion de Metros Lineales de la 810 ML los cuales se encuentran
Documentacion. distribuidos en 4 depositos de archivo.
Estimacion del volumen de los No se tiene un estimado dado que no se
documentos electronicos. tiene un repositorio donde se centralice la

informacion de los documentos
electronicos producidos por la empresa.

Se realiza el proceso de Foliacion. No se realiza el proceso de foliacion puesto
que la empresa no cuenta con el personal
suficiente para realizar esta actividad.

Se genera Duplicidad de los documentos = Se observé que el 95 % de los equipos de

fisicos y electrdnicos. trabajo visitados conservan copia de la
informacion en la nube o expedientes
digitales. Para el caso de los expedientes
fisicos se evidencia que se genera
duplicidad de informacion en las series de

Egresos.
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Se encuentra documentacion almacenada en el Archivo central ubicado en Tenjo
(Cundinamarca) y en Bogota en el Barrio Fontibon Zona Franca, a la cual se debe aplicar el
programa de almacenamiento y re-almacenamiento una vez se elabore el Plan de Conservacion,
debido a que la informacion se encuentra almacenada en distintos tipos de cajas tanto de archivo

como convencionales. (Anexo 2).

RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO AL PROCESO DE GESTION

DOCUMENTAL

A continuacion, se han elaborado las siguientes recomendaciones a ejecutar para el proceso de

Gestion Documental de la empresa.

Planeacion

Se recomienda elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR con el fin de definir los
proyectos que van a ejecutarse en la entidad con miras al mejoramiento de su gestion
Documental.

Elaborar el registro de activos de informacion para identificar la informacion que posee la
entidad y en donde puede ser consultada.

Elaborar la Tabla de Control y Acceso con el fin de asegurar la proteccion y acceso a la

informacion que se produce al interior de la entidad.
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Disefar una Politica de Gestion Documental que permita definir los lineamientos y criterios
generales para la gestion documental y la administracion de archivos en la entidad, con el fin de
contribuir a la modernizacion de la gestion institucional, el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas empleadas para la gestion, preservacion y acceso de los documentos de

archivo, y la seguridad y acceso a la informacion.

Produccion

Generar un proceso, procedimiento o instructivo que defina pardmetros para la generacion de
documentos en fisico, definiendo formatos, técnicas de impresion, tipo de tinta y calidad del
papel.

Una vez convalidada la TRD que se encuentra en proceso de actualizacion, la produccion
documental se realizard de acuerdo a las series y subseries establecidas en este instrumento
archivistico.

Se recomienda adoptar el Banco Terminologico del Archivo General de La Nacion para
normalizar las series y subseries documentales.

Se recomienda la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivos (SGDEA) que permita el desarrollo de formularios para la creacion de documentos en
ambientes electronicos, asi como la definicion de firmas digitales que garanticen la fiabilidad de
los documentos generados y finalmente la recepcion, envio y distribucion de documentacion

radicada electronicamente.
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Gestion y Tramite

Definir un mecanismo automatizado para la recepcion de solicitudes de consulta de documentos
en el cual se pueda realizar seguimiento a los mismos.

Definir los lineamientos para la reprografia de documentos en la entidad

Organizacion

Es importante implementar un Programa de Gestion Documental que permita definir las acciones
a realizar en materia de organizacion, descripcion y custodia de la informacion generada tanto
fisica como digital.

Definir un procedimiento de organizacion de archivos de Gestion y de organizacion de historias
laborales.

Realizar hoja de control e indice electronico a los expedientes desde su creacion en el archivo de

gestion.

Transferencias

Elaborar el procedimiento de Transferencias Documentales Primarias.

Disefar un cronograma de transferencias anual, con el fin de controlar los envios de

documentaciodn al archivo central.
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Realizar capacitaciones frente a las transferencias primarias para documentos fisicos y
electronicos, con el fin de brindar los lineamientos necesarios para el alistamiento de la

documentacion que seré objeto de transferencia.

Disposicion Final

Se recomienda adoptar lo establecido en la disposicion final de las series y subseries
documentales que se encuentran definidas en el Banco Terminologico del Archivo General de La
Nacion y adoptarlas seglin la necesidad de la entidad.

Una vez aprobadas las Tablas de Retencion Documental se debe realizar seguimiento constante a
aquellas series y subseries documentales que cumplan los tiempos de retencion establecidos en

este instrumento.

Conservacion y Preservacion de Documentos

Ampliar la capacidad de infraestructura para el almacenamiento de documentacioén que se genera
tanto fisica como digital, realizar una proyeccion a largo plazo para asegurar el almacenamiento
de la informacion.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC, en el cual se definan las acciones necesarias
para asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado y establecer el Plan de Conservacion

Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.



Valoracion Documental
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Establecer los valores Primarios y Secundarios de las series y subseries documentales y registrar

en el procedimiento de las Tablas de Retenciéon Documental.

CRONOGRAMA IMPLEMENTACION DEL PGD.

ASPECTO RESPONSABLE | CORTO | MEDIANO Ly
2023 2024 2025-2026
Planeacion. Gestion X
Documental
Produccion. Productores X X X
Documentales
Gestion y Tramite. Productores X X X
PROCESOS
Documentales
DE LA
) Organizacion. Productores X X X
GESTION
Documentales
DOCUMEN
Transferencia Productores X X X
TAL
Documental. Documentales —
Gestion
Documental
Disposicion de | Gestion X X X
Documentos. Documental
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Preservacion a Largo | Gestion X X
Plazo. Documental -

Tecnologia
Valoracion Gestion X X X
Documental. Documental
Programa Gestion X X

Documentos Vitales. Documental

Programa de Archivos | Gestion X X
IMPLEMEN
Descentralizados. Documental —
TACION
Productores
PROGRAM
Documentales
AS
Programa de Gestion X X
ESPECIFIC
Reprografia. Documental
oS
Programa de Gestion X X X
Capacitacion en Documental
Gestion Documental.
MAPA DE PROCESOS.

El Mapa de Procesos de la entidad, esta constituido por un conjunto de procesos que permiten
alcanzar los resultados propuestos por la entidad; alli se encuentran los siguientes tres niveles:
e Estratégicos

o Misionales



e Apoyo
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Mapa de Procesos

Entadas | Procesos

\ o E

9

- " GERENCA ' CALDAD *DESARROLLO ESTRATEGK! =
Clentesy ~ Redquisitos Senvicios
Partes Misional
nteresadas
* COMERCIAL * SERVICIOAL CLIENTE ' TRANSPORTE INTERNACIONAL

* ALACENAMIENTO SIMPLE

* SERVICKOS COVPARTIDOS * FINANCIERO * GESTION HUMANA

SEGURIDAD HARKETING CONTRALORIA INTERNA

FOTOS

Tenjo (Cundinamarca).

Requisitos
saffsfechos

.
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Anexo 6 (Carta de aceptacion)

blu>l

LOGISTICS
Bogota 10/04/2023

Sefores:
Universidad del Quindio

A la atencién de:
Blu Logistics Colombia S.A.S

Cordial saludo,

Yo Diego. Alejandro Moreno Casallas, con CC. 1.015.405.771 autorizo la
aplicacién del trabajo de grado, “Propuesta de un programa de gestion
documental para la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S”, con la participacion
de Diana Katherine Cortes Martinez con CC. 1.120.375.854 y Angel Yesid Perez
Castro con CC. 79.624.504, esta propuesta serd realizada entre los periodos
del 13 de febrero al 22 de mayo del 2023, esto presentado en el plan de trabajo
socializado en el que se espera tener la propuesta e implementacion de un
Programa de Gestion Documental para la entidad.

De antemano, mil gracias por la atencion prestada y quedo a la espera de su
respuesta.

Atentamente,

DiegoAlejandro Moreno Casallas
Tel. 350 8472641
Gerente de servicios Compartidos.

1.015.405.771

Oficina principal: Carrera 54 No. 5C - 33 Pisa 2 Bogoté D.C. - Colombia PBX. (571) 650 5555
Blu Logistics Colombia S.A.S. // NIT. 830.008.524-5 // Cod. ACI 054 // Cod. OTM 286 // www.blulogistics.com
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Anexo 7 (Consentimiento informado)

DNIVERSIDAD DEL QUINDIO

CNIVEIRIDAL
[RIBREIRIAIBLIN}

FACULTAD DE CIENCIAS IHIMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE; LA INFORMA( TN Y LA l)f)(,’UMEN'I'A(.'I()N.
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCIIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DI GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Diego Alejandro Moreno Casallas______identificado con la C.Cioj:(? YoSF#1  como
representante legal o Dircclor de la Institucién o entidad __ BLU LOGISTICS COLOMEIA
S.A.S__. autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacién denominado “Propuesta de un
programa de gestion documental_". Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que

he sido informado (a) acerca de los objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacion y la Documentacicn,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencién. puede
detener la aplicacién o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi

consentimicnto. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por ¢l presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacién, en la sustentacion v otros medios legales y de permitiries

revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Responsable: —’——j%—\
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Firma del estudiante CIDBA: Dbaer Hiorne ks Mol Lwl \{q_sd Pace Cbg" D

Fecha: 70/0Y | 2023 = A (SN aa

Resolucion N 008430 de 1991

Normias Ctcas pars la investigacion
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Anexo 8 (Carta de finalizacion)

LOGISTICS

24 de agosto de 2023

Sefores:

COMITE DE TRABAIO DE GRADO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA - CIDBA

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Armenia. Quindio.

ASUNTO: Finalizacidn modalidad de trabajo de grado - trabajo de aplicacién elaboracion
de una propuesta de un programa de gestion documental -PGD para la empresa Blu
Logistics Colombiz S.A.S.

Cordial saludo.

En atencion al asunto de la referencia, me permito certificar el cumplimiento de los
siguientes aspectos:

1. Tiempo de Ejecucion utilizado cuatro (4) meses de intervencidn.

Fecha de inicio 10 de abril 2023 al 18 de agosto de 2023.

3. El cumplimiento de! objetivo principal y los objetivos especificos dei trabajo de
aplicacién fueron ejecutados a entera satisfaccion por parte de los estudiantes. ta!
cual o revelan, los productos y entregables derivados del trabajo aplicativo, asi:

N

e Creacion de formato recoleccion de informacion {Diagnostico de Archivo).

e Aplicacion de la herramienta en las areas funcionales.

e Analisis de los datos recolectados y elaboracion del informe de! diagnéstico
de archivo.

e Analisis def informe del Diagnéstico y definicién de objetivos, alcance,
requerimientos y lineamientos para a implementacion del Programa de
Gestidn Documental.

o Definicion de ios Programas especificos del PGD de acuerdo con lo
analizado en ef Informe,

Oficina principal: Carrera 54 No. 5C - 33 Piso 2 Bogoté D.C. - Colombia PBX: (571) 650 5555
Blu Logistics Colombia S.A.S. / NIT. 830.008524-5 // Cod. ACI 054 // Cod. CTM 286 // www.biulogistics.com
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L, _. §*§

LOGISTICS

e Elaboracion del cronograma de implementacién del Programa de Gestion
Documentai.

4. Que, de acuerdo con la informacion entregada por los estudiantes, mediante la
presente comunicacion oficial se concluye vy certifica el cabal cumplimiento del
trabajo aplicativo adefantado en ia empresa Blu Logistics Colombia S.AS.

Cordialmente,

Diego Aiej/an" ro Moreno Casallas

Gerentg de Servicios Compartidos
(e 447‘) 9405 ?'4'7

Oficina principal: Carrera 54 No. 5C - 33 Piso 2 Bogoté D.C. - Colombia PBX: (571} 650 5555
Blu Logistics Colombia S.A.S. // NIT. 830.008.524-5 /f Cod. ACI 054 // Cod. OTM 286 // www.blulogistics.com



Anexo 9 (Informe de resultados)

blu

LCGISTICS

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

e e e
T : L?gistics Colpmbia S.A.S. : J
sepligdsT IR | Dlne Kt e arir Yol |
INSTITUCION O EMPRESA . - | BLU LOGISTICS COLOMBIA S.A.S |
DIRECCION . | CARRERA 54 #5C - 33 |
EVALUADOR DEL PROCESO | Diego Alejandro Moreno Casallas ;
CARGO ¢ . .’ |Gerente de Servicios Compartidos
‘'TELEFONO DE CONTACTG 350 8472641
APLICACION _FECHA | 10-04-2023 al 18-08-2023 -
DOCE-NTE;A'S,ESOR"::AHiz'.; > José Luis Carrefio Santoyo

1. Concepto de quien evaliia ¢l proceso con respecto al desempefio del estudiznte:
S& EVIRRNGAE  Co9M pry ~So PSP te  9R
Ceoy CSAA GANFEs  Jd0 mug Hid pe  an Atfo  <opel mieihs
BUBUE mnCe 98 oy +erhy  Haghldy  gv €& prodecft

2. (Qué objetivos se cumplicron en la aplicacién del trabajo realizade?
- DIrGASs wiCe  gR | Arew
— Ceg $ello Probrems 40 Costian  D<Cmmontel
- HEgrmves PR BrCh U SEICHS

Oficina principai: Carrera 54 No. 5C - 33 Piso 2 Bogoté D.C. - Colombia PEX: (571] 850 5555 o
Blu Logistics Colombia SA.S. // NIT. 830.008.524-6 // Cod. ACI 004 // Cod. OTM 288 /1 www blutogistics.com
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LCGISTICS

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa?

Ditrg dos rice #@l  freh DoCwmenizg  de L comppii,
FCordp Cezas 9 debiedadel e Chk M ma

4. Obsexyaciones def estudiante (Autg »aiuzlon)
~ £ s T SAT ARWL 2 Vs 4 kA

e JMWW- _—

(AKX Al I b2 £l 0

-\Ie:sgll on iz gledomeslom &e:%, %VWO f:o, Qgéa
Y e, Peede.adts luplwnonioe, de jasael :
co:)g,mjg— Ceat@ec lg 8ctvided Gon vy ComSetare
¥ e amemed.
/ ~ |
F S E //éf/lmg dfvé
{MNombre g{ﬁréna del evaluador] INombre y firma del estudiante]

hooe\ Yo oo Corite

{Nombre ¥ firma del sstudianis]

Oficina principal: Carrera 54 No. 5C - 33 Piso 2 Bogota D.C. - Colombia PBX: (671} 660 5555
Blu Logistics Colombia S.AS. /f NIT 830.008.524-5 // Cod. ACI 054 /f Cod. OTM 286 // wwuw.blulogistics.com



Anexo 10 (Enlace de sustentacion)

https://www.youtube.com/watch?v=5xPWswpL9ik
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https://www.youtube.com/watch?v=5xPWswpL9jk
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Apéndice (Propuesta de un programa de gestion documental — PGD

para la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S)

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Septiembre de 2023

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD PARA LA EMPRESA BLU

LOGISTICS COLOMBIA S.A.S
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion define el Programa de Gestion Documental como “un
instrumento archivistico que permite formular y definir a corto, mediano y largo plazo, la
ejecucion de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion” (Archivo
General de La Nacion, 2018) . Es importante mencionar que la informacion institucional que se
encuentra en distintos soportes es parte fundamental de los recursos de la empresa Blu Logistics
Colombia S.A.S., la cual pretende ver al Programa de Gestion Documental como un elemento
esencial que permita alcanzar la eficiencia administrativa, la implementacioén de buenas practicas

y el méximo aprovechamiento de los recursos al interior de la entidad.

Por otro lado, el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que “las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas deberan disefiar su Programa de Gestion de
documentos en el cual definan actividades en pro del mejoramiento de los procesos archivisticos
y en donde se incluyan nuevas tecnologias para el desarrollo de los mismos”, es por ello que la
empresa Blu Logistics Colombia S.A.S se ha propuesto a realizar acciones que conlleven hacia la
modernizacion tecnologica y la administracion eficiente de la informacion que produce y recibe,

definiendo acciones que conlleven a preservar su patrimonio documental.

La empresa se encuentra regulada por la Superintendencia de Industria y Comercio con la

resolucion 8934 de 2014 “por la cual se establecen las directrices en materia de Gestion



100

Documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia
de Industria y Comercio” (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014), y en atencién a lo
dispuesto en el articulo 3° de la Resolucion No. 57839 de 2017, a través del cual sefiala que: “Las
entidades supervisadas por la Superintendencia de Puertos y Transporte deberan disefiar, adoptar
e implementar documentos archivisticos para la gestion documental, con el fin de asegurar la
organizacion de sus archivos: entre los cuales se resalta el Programa de Gestion Documental,
Tabla de retencion Documental y Tabla de Valoracion Documental (aplica para los supervisados

que posean fondos acumulados)”. (Superintendencia de Puertos y Transportes, 2017)

Por lo anterior, se disefia esta propuesta del Programa de Gestion Documental de acuerdo con los
requerimientos estipulados en el manual de implementacion de un Programa de Gestion
Documental del Archivo General de La Nacion. Es importante mencionar los beneficios que
conlleva la implementacion de un Programa de Gestion Documental entre los cuales el Archivo

General de La Nacion destaca los siguientes (Archivo General de La Nacion, 2014):

- Reducir el volumen de documentos innecesarios, independiente de sus soporte y costos
asociados al mantenimiento de la informacion redundante.

- Administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la gestion de
conocimiento de la entidad.

- Apoyar la transparencia, eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de la entidad.

- Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y
operacion de los sistemas de informacion de la entidad, mediante la articulacion con los

procesos de gestion documental.
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- Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

- Cumplir en los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditoria, seguimiento y control.

- Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad, en el tiempo
de documentos electronicos auténticos.

- Prestar adecuados servicios de archivo.

- Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos y directrices sobre Gestion Documental que se articulen con la
normatividad vigente en materia archivistica, con el fin de planificar a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo de la gestion documental en la empresa Blu Logistics Colombia S.A.S. con

miras a garantizar la correcta administracion y conservacion del patrimonio documental.

Objetivos especificos

- Identificar la situacion documental en la empresa para determinar las falencias existentes.
- Gestionar correctamente la informacion de la entidad con el fin de garantizar la
salvaguarda el acervo documental.

- Proponer un modelo de gestion documental aplicable a las dependencias de la empresa.
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ALCANCE

Esta propuesta aplica para los Archivos de Gestion, Central y fondos acumulados, y para toda la

documentacién producida de forma analoga y electronica que resulte de los procesos y

procedimientos definidos al interior de la entidad.

Publico al que esté dirigido

El programa de gestion documental esta dirigido a todos los funcionarios y contratistas que

apoyan los procesos administrativos de la empresa.



103

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos

Para el desarrollo del PGD, Blu la empresa ha tomado de referencia las siguientes normas

relacionadas con el manejo documental, expedidas por el Archivo General de La Nacion:

- Acuerdo 005 DE 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

- Acuerdo 002 DE 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

- Acuerdo 004 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
—TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

— Articulo 21 de la ley 594 de 2000. Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

— Circular 005 DE 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y

comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papeles.
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— Circular 003 DE 2015 Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

—  Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

— Decreto 1081 de 2015 por medio del cual se expide Decreto Reglamentario Unico Del
Sector Presidencia De La Republica.

— Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014. Los sujetos obligados deberan adoptar un Programa
de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los

documentos publicos.

Econdmicos

Para cada vigencia dentro del proceso de planeacion de la empresa, la oficina de Archivo solicita
el presupuesto necesario para cubrir las necesidades existentes en materia de gestion documental,
tanto para la contratacion o continuidad del personal como para los insumos que se requieran en
la dependencia. Para la vigencia 2023 el presupuesto asignado a esta dependencia fue de
$3807000.000 Millones de pesos ¢l cual contempla gastos para la continuidad del recurso

humano, proyectos asociados y para insumos necesarios para la ejecucion de los procedimientos

definidos.

Administrativos
La dependencia de Gestion Documental tiene como labor coordinar el disefio e implementacion
de las politicas, planes y programas definidos para la empresa en materia de Gestion

Documental, labor que se encuentra asignada al Coordinador de Archivo, por otro lado, el
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personal técnico de apoyo a la dependencia se encarga de realizar el acompafiamiento a las
oficinas productoras en los procesos operativos de organizacion documental en los archivos de
gestion y central y realizan apoyo en las capacitaciones de sensibilizacion a los funcionarios en
temas referentes al proceso. Asi mismo, tener correlacion a la necesidad de conformar el PGD
con las funciones administrativas de la empresa, asi como con los sistemas de informacion, los

aplicativos y el resto de las herramientas informativas de las que haga uso la empresa.

Tecnoldgicos

En la actualidad la empresa no cuenta con una Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo que garantice la integridad y salvaguarda de la documentacion electronica generada,
por lo cual, se propone realizar las acciones necesarias para definir politicas encaminadas a
mejorar los procesos de produccion, organizacion, almacenamiento y preservacion de la
documentacion electronica y digital generada al interior de la empresa. Se cuenta con equipos de
coémputo de mesa y portatiles, redes Wi-Fi, aplicaciones en nube como OneDrive y Drive y
diferentes softwares como: Tendency el cual es el repositorio donde se almacenan los formatos
documentales con sus versiones, GP y Safe Force para crear y almacenar la informacion, pero no

se encuentran centralizadas y las bases de datos se emplean a través de Excel.

Gestion del cambio

Al implementar el Programa de Gestion Documental, permite a las dependencias adoptar las
medidas relacionadas con la Gestion del Cambio, fortaleciendo la cultura participativa y
constante en los procesos de induccion y capacitacion en temas relacionados con la Gestion
documental. Por otro lado, se busca reducir la resistencia al cambio al momento de implementar
y ejecutar el proceso de la Gestion Documental, con el fin de que los funcionarios apropien y

vean este proceso como un aspecto importante en el desarrollo de sus actividades, facilitando la
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busqueda y recuperacion de informacion en el momento que se requiera, y manteniendo todo su

flujo de informacion debidamente organizado.

La gestion del cambio se desarrollara en tres frentes de accion:

Capacitacion: Para generar un cambio significativo en la entidad es necesario capacitar
constantemente al personal frente al rol y responsabilidades que se tienen en materia de Gestion
Documental, de esta manera se proyecta tener apropiacion de los procesos, procedimiento y
tareas a realizar segun lo estipulado en este Programa, al realizar esta transferencia de
conocimiento, permite a los productores documentales desarrollar mejores competencias técnicas

y practicas en el desarrollo del proceso.

Divulgacion: Es necesario implementar acciones que conlleven a la divulgacion de este
Programa y de los procesos que se definan para la gestion de documentos mediante
capacitaciones al personal de la empresa para que asi se den a conocer en todas las dependencias
funcionales de la empresa y logre abarcar la organizaciéon documental en todos los procesos y

procedimientos vinculados al sistema de gestion de calidad.

Seguimiento y Control: Es de vital importancia realizar seguimiento y auditoria del Programa a
los responsables de la Gestion Documental con el fin de identificar las acciones de mejora a los

procesos y actividades definidas en €l.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Las actividades descritas a continuacion estan acordes a lo estipulado en el manual de

Elaboracion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de La Nacion
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(Archivo General de La Nacion, 2014), mediante el cual, de manera general brinda actividades

en cada proceso de manera los cuales fueron ajustados a las necesidades de Blu Logistics

Colombia S.A.S.

Planeacion

En este aspecto se definen las actividades y estrategias a tener en cuenta para determinar los tipos

de registros de informacién que debe producir la entidad y como deben ser administrados a corto,

mediano y largo plazo:

CRITERIO

ACTIVIDAD

REQUERIMIE
NTO EJECUCION

LARG
CORT | MEDIAN

A|IL|F|T| o]| o |°

2025-
2023 2024
2026

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Revisar y aprobar la
propuesta del Programa

de Gestion Documental

Disefar y actualizar

instrumentos archivisticos

como las TRD, TVD,
PINAR y TCA.

Elaborar e Implementar
lineamientos de gestion
documental para la

informacion digital

SISTEMA DE
GESTION DE

Identificar necesidades de

infraestructura para la




DOCUMENTOS | implementacion del
ELECTRONICOS
DE ARCHIVOS SGDEA
SGDEA Definir el modelo de
requisitos para la
implementacion de un
SGDEA
Establecer politicas
relacionadas con la
MECANISMOS DE | autorizacion y el uso de
AUTENTICACION | firmas mecanicas,
electronicas y certificados
digitales

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones

organizacionales propias de la entidad.

documentos.

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante

componente tecnoldgico.

Produccion Documental

La produccion documental en la entidad debe comprender los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos conforme al desarrollo de las funciones propias,
adicionalmente, el Sistema de Gestion de Calidad, sera el encargado de generar lineamientos

para la adopcidon de documentos en los procesos y apoyar en la normalizacion de los formatos

que se utilizan en la entidad.
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CRITERIO

ACTIVIDAD

REQUERIMIE

NTO

EJECUCION

A| L

F

CORT

2023

MEDIAN
(o]
2024

LARG

2025-
2026

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Definir los lineamientos
archivisticos asociados a la
documentacion del Sistema de

Gestion de Calidad

Disefiar politicas para la
recepcion y produccion de
documentos fisicos y

electronicos

Reglamentar el manejo y uso
de correos electronicos desde
el punto de vista de gestion

documental

Incorporar nuevas tecnologias
a la generacion de registros de

informacion.

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales

propias de la entidad.

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los

documentos.

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucidn interviene un importante componente

tecnologico.
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Gestion y Tramite
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Actividades encaminadas a garantizar el control y la administracion de los documentos generados

y recibidos en la entidad, independientemente del soporte en el que se encuentren y de los canales

a través de los cuales se produzcan o reciban.

DISTRIBUCION

Definir los mecanismos e instrumentos de
control y seguimiento a la gestion de

comunicaciones.

Elaborar lineamientos asociados a la gestion
electronica de las comunicaciones oficiales

enviadas y recibidas por la entidad.

Disefiar o actualizar el procedimiento de

consulta y préstamo de documentos

ACCESOY - : -
Definir estrategias para garantizar las

CONSULTA
condiciones de seguridad y acceso a la
informacion
Establecer formatos de préstamo de los
documentos y consulta.

CONTROL Y — : -
Hacer seguimiento a las comunicaciones

SEGUIMIENTO

enviadas y recibidas para garantizar el

cumplimiento de los procesos

de la entidad.

tecnologico.

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucidn interviene un importante componente




Organizacién Documental
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La organizacion documental se refiere a todos los procesos técnicos archivisticos necesarios para

garantizar que los documentos, sean analogos o electronicos, cumplan con las condiciones para

ser consultados de forma efectiva y estén dispuestos de modo que se ajusten a los principios de

procedencia y orden original.

CRITERIO

ACTIVIDAD

REQUERIMIENTO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO
2023

MEDIANO
2024

LARGO
2025-
2026

CLASIFICACION

Revision y actualizacion de los
instrumentos archivisticos desarrollados
por la entidad Cuadro de Clasificacion
Documental, Inventarios Documentales,

Tabla de Retencion Documental.

Socializar al interior de la entidad la nueva
actualizacion de TRD y CCD para su

implementacion.

ORDENACION

Disefiar o actualizar el procedimiento de

Gestion Documental.

Realizar capacitacion y seguimiento frente
a los procesos operativos de la Gestion

Documental.

DESCRIPCION

Establecer los lineamientos de descripcion

de documentos fisicos y digitales.

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnologico

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la entidad




Transferencias Documentales
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Las Transferencias Documentales se evidencian en los traslados documentales durante el ciclo

vital de los documentos, en las diferentes fases de archivo y conforme lo establece la Tabla de

Retencion Documental o la Tabla de Valoraciéon Documental.

CRITERIO

ACTIVIDAD

REQUERIMIENTO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO
2023

MEDIANO
2024

LARGO
2025-
2026

PLANEACION

Disenar el Procedimiento de

Transferencias Documentales.

Elaborar el cronograma de

transferencias documentales.

PREPARACION DE
TRANSFERENCIAS

Capacitar a los funcionarios para
realizar las transferencias
documentales de acuerdo con el

procedimiento estipulado.

Preparacion y validacion de la

transferencia.

Implementacion y seguimiento al
procedimiento de transferencias

documentales.

entidad

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnologico

Disposicion Final de Documentos
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Es el resultado que se determina de la valoracion realizada a cada serie y subserie documental,

mediante el cual se define si esta documentacion, una vez finalizado su tiempo de permanencia

en cada una de las fases del archivo, debe ser seleccionada, eliminada, conservada totalmente o

debe ser reproducida en otro soporte.

REQUERIMIENTO| EJECUCION
CORTO | MEDIANO LARGO
A| L | F T :
CRITERIO ACTIVIDAD ws | | O
Estipular en las Tablas de Retencion
Documental los criterios de migracion
de informacion a otros medios para
las series o subseries con seleccion o
DISPOSICION .
conservacion total.
FINAL

Adoptar las disposiciones finales que
se estipulan en el Banco
Terminologico del Archivo General

de la Nacion.

entidad

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnologico

Preservacion Documental a Largo Plazo

La preservacion Documental es el conjunto de acciones aplicadas a los documentos durante toda

su gestion con el fin de garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su forma de

registro o almacenamiento, garantiza que la informacion esté siempre disponible independiente

de su medio de conservacion para su consulta y acceso por parte de los usuarios.
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pretension de garantizar el acceso,
disponibilidad y seguridad de la

informacion.

REQUERIMIENTO| EJECUCION
CORTO | MEDIANO LARGO
A| L F T 2
CRITERIO ACTIVIDAD s | oo |
Disefiar el Sistema Integrado de
Conservacion ~ SIC  con  sus
respectivos planes.
Definir  politicas  tecnologicas
encaminadas en asegurar la
preservacion de los documentos al
igual que los documentos en
PRESERVACION , ..
formato electronico y digital con la
DOCUMENTAL

Establecer requerimientos técnicos
para  la  conservacion  de
documentos en los depositos del

archivo o archivo central.

entidad

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnologico

Valoracion Documental

Actividad de analisis sobre la documentacion existente para determinar los valores primarios y

secundarios con el fin de definir su disposicion final.
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documentales en las Tablas de

Retencidon Documental.

REQUERIMIENT
0] EJECUCION
LARG
CORT MEDIAN 5
A | L F T o o) 2025,
CRITERIO ACTIVIDAD 2023 2024 2026
Elaborar el Indice de Informacién
INSTRUMENTOS | Clasificada y Reservada.
DE Establecer valores primarios y
VALORACION | secundarios a las series
DOCUMENTAL

la entidad

tecnologico

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion

F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos

T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente

A: Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental - PGD va dirigido a la elaboracion e implementacion de

planes, programas y actividades de capacitacion los cuales permitiran la adecuada gestion de la

informacion con la participacion de todos los funcionarios de la entidad, donde se pretende

identificar y mejorar los procesos archivisticos en los documentos que se generan y reciben en el

corto, mediano y largo plazo.

El PGD se contempla en cuatro etapas:

— Elaboracién: En esta etapa se elaboro, se reviso y aprobo el Programa de Gestion Documental

por parte del comité de archivo y la Gerencia de la entidad, se debe realizar un diagnostico en el
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que se evidencie la situacion actual en materia de Gestion Documental dentro de la empresa,
donde se pueda identificar los procesos de gestion y creacion de documentos, conservacion,
acceso y seguridad.

— Ejecucion y puesta en marcha: En este apartado, se presenta el Programa de Gestion
Documental a la Gerencia de Servicios Compartidos y se realiza la socializacion dirigida a todo el
personal de la entidad, en la cual, se dard a conocer la importancia y puesta en marcha segtn lo
establecido con los programas de capacitacion, comprometiendo a todas las dependencias
funcionales a dar cumplimiento a este Programa de Gestion Documental.

— Seguimiento: Este seguimiento lo realiza el programa de auditoria interna con una periodicidad
de cada 6 meses realizando control permanente por medio de indicadores donde se pueda medir el
cumplimiento de la ejecucion del programa, lo cual una vez verificado se desarrollaran
actividades preventivas y correctivas y en el seguimiento de acciones en donde se evaltian los
resultados y eficiencia al interior de la entidad.

— Mejora Contintia: Se deben identificar acciones de mejora que permitan dar continuidad a lo
estipulado en el programa y poder corregir falencias presentadas, realizando auditorias internas
para identificar falencias y conseguir optimizar los costes en el uso de recursos que posibiliten el

apoyo en los temas de mayor relevancia.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Una vez realizado el diagndstico de archivo en la entidad, se ha identificado que es necesario
llevar a cabo la formulacion e implementacion de programas especificos que permitan realizar
mejoras a la gestion documental. La ejecucion de los programas especificos del PGD a
implementar se coordinaran a través del Grupo de Gestion Documental contando con la

participacion de las demas dependencias de la entidad.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
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En este programa se identifican aquellos documentos vitales o esenciales que ayudan al
fortalecimiento de la memoria e identidad de la entidad, y que, a futuro, serviran como insumo

para la investigacion y generacion de nuevo conocimiento académico y/o administrativo

Objetivo
Garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o esenciales de la entidad con el

fin de evitar su pérdida, deterioro, adulteracion o falsificacion.

Responsables
El programa sera liderado por el 4rea de Gestion Documental contando con el apoyo de las

oficinas productoras de la entidad.

Alcance

El programa va dirigido a todas las oficinas que produzcan o gestionen series con documentos

vitales.

Actividades

Revision del listado de series y subseries de la entidad X

Determinar las series misionales X

Analizar la denominacion de las series contrastando las

funciones asignadas a la dependencia
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Revision de los tiempos de retencion, disposicion final y X
procedimientos aplicables.
Socializar las series misionales homologadas a todas las X X X

dependencias productoras vinculadas.

Programa de Archivos Descentralizados

Establece los lineamientos para la administracion de los depdsitos destinados para el
almacenamiento de los archivos de gestion, central e histdrico, y aquellos que han sido dejados

bajo custodia de un tercero.

Objetivo

Establecer lineamientos para la administracion, custodia y preservacion de los archivos en las
diferentes fases de su ciclo vital, definiendo condiciones para la correcta disposicion, uso y
control de los depdsitos destinados al almacenamiento de la documentacion generada en la

entidad.

Responsables

El programa sera liderado por la dependencia de Archivo en asesoria por el Comité de Archivo

de la entidad.

Alcance

Aplica a los archivos de gestion y el archivo central, con sus fondos en sus diferentes tipos de
soporte, incluyendo las unidades de almacenamiento de documentos digitales, asi como la
infraestructura tecnoldgica e inmuebles asignados por la entidad para la conservacion de la

documentacion.
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Actividades

Identificar los archivos descentralizados de la entidad X

Identificar y evaluar los requerimientos de infraestructura, en X

atencion a los resultados del diagnostico de archivos

Establecer la capacidad de almacenamiento en las X X
instalaciones de depdsito de archivos, determinando la

adecuacion, adquisicion o alquiler de nuevos espacios.

Identificar debilidades y amenazas existentes en la X
infraestructura del depésito donde funciona el archivo de

gestion y central

Programa de Reprografia

En este Programa se deben establecer lineamientos claros para la reproduccién de documentos en
soportes digitalizados, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacioén

en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos

Objetivo

Disefar lineamientos para normalizar y controlar la digitalizacion e impresion de documentos,

garantizando el acceso, consulta, conservacion y preservacion.

Responsables
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El programa sera liderado por la dependencia de Archivo de forma conjunta por la dependencia

de Tecnologia de la entidad.

Alcance

Identificacion de los documentos aptos para aplicar las diferentes actividades y procesos de la

reproduccion de documentos por medio de digitalizacion, impresiones u otros medios.

Actividades

Identificar y realizar un informe de los documentos X

producidos y recibidos en ambientes electronicos en la

entidad.

Determinar los recursos tecnologicos existentes en la entidad. X

Realizar un diagnostico para determinar la pertinencia de X X
servicios reprograficos en las diferentes dependencias de la

entidad

Establecer estrategias de reprografia encaminadas a la X X

conservacion documenta

Programa de Capacitacion en Gestion Documental

Establecer estrategias para la socializacion de los procesos y procedimientos de Gestion

Documental a los funcionarios de la entidad.

Objetivo
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Reforzar conocimientos relativos a la Gestion Documental en todos los funcionarios, dirigido al
cumplimiento del Programa de Gestion Documental y al fortalecimiento de la cultura archivistica

en la entidad.

Responsables

Este programa estara en cabeza de la dependencia de Archivo como responsable de formular las
metodologias de trabajo y capacitacion en materia de gestion documental y archivos en conjunto

de Talento Humano.

Alcance

Este programa aplica para todos los funcionarios de planta y contratistas de la entidad.

Actividades

Identificar necesidades de capacitacion en temas relativos a la X

gestion documental

X
Disefiar los correspondientes modulos de capacitacion X
conforme a las necesidades institucionales
Elaborar el cronograma de capacitacion de acuerdo con lo X

establecido en el plan anual de capacitacion de archivos

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION INSTITUCIONALES

La Gestion Documental como proceso transversal y de apoyo debe articularse de manera

armonica en lo que corresponda con los demaés sistemas de gestion que funcionen en la empresa,
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de este modo se avanza en el proceso de mejoramiento continuo y la transformacion de la
empresa. Blu Logistics Colombia S.A.S, ha disefiado el Manual del Sistema Integrado de
Gestion cuyo objetivo es “dar a conocer los lineamientos, las directrices generales en lo
relacionado al cumplimiento, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
organizacion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, ambiente, seguridad corporativa y riesgos

en la cadena de suministro)” (S.A.S, 2019) implementado en la empresa.

La armonizacion con este manual permitird la posibilidad de la creacion del Programa de Gestion
Documental que ayudaré en el desarrollo e implementacioén de procedimientos tendientes a la
optimizacion de los recursos empleados en el manejo, administracion y preservacion de la
documentacién que genera la empresa en el marco del mejoramiento de la calidad, el desarrollo
amigable con el medio ambiente abierto a la posibilidad de un plan de inversion de los materiales

aprovechables por medio de convenios con empresas sostenibles.

Adicional, el PGD se armonizara con el PINAR una vez creado este instrumento archivistico
para asegurar la mision, objetivos y metas estratégicas. Con los cuales se puede proponer planes
de mejora a partir de las auditorias realizadas, y de esta manera identificar los aspectos a mejorar

y las fortalezas que se evidencien.



CRONOGRAMA IMPLEMENTACION DEL PGD.

ASPECTO RESPONSABLE CORT | MEDIAN LARGO
(0] (0]
2023 2024 2025-2026
PROCESOS DE | Planeacion. Gestion Documental X
LA GESTION
DOCUMENTAL | pioduccion. Productores X X X
Documentales
Gestion y Tramite. Productores X X X
Documentales
Organizacion. Productores X X X
Documentales
Transferencia Productores X X X
Documentales —Gestion
Documental.
Documental
DiSpOSiCiél’l de | Gestion Documental X X X
Documentos.
Preservacion a Largo | Gestion Documental - X X
Tecnologia
Plazo.
Valoracion Gestion Documental X X X
Documental.
IMPLEMENTA Programa Gestion Documental X X
CION )
Documentos Vitales.
PROGRAMAS
ESPECIFICOS :
Programa de Archivos | Gestion Documental — X X
. Productores
Descentralizados.
Documentales
Programa de Gestion Documental X X
Reprografia.
Programa de Gestion Documental X X X
Capacitacion en
Gestion Documental.
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MAPA DE PROCESOS.

El Mapa de Procesos de la entidad, esta constituido por un conjunto de procesos que permiten
alcanzar los resultados propuestos por la entidad; alli se encuentran los siguientes tres niveles:

e Estratégicos

e Misionales

e Apoyo

Mapa de Procesos

I —
> . =

Interesadas
* COMERCIAL * SERVICIOAL CLIENTE * TRANSPORTE ITERNACIONAL

* ALWACENAMIENTO SIMPLE

* SERVICIOS COMPARTIDOS * FINANCIERO * GESTION HUMANA

SEGURIDAD MARKETING CONTRALORIA INTERNA

Entradas Procesos Salidas

Clentesy ~ Requisitos Senvicios  Requisitos
e i




