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INTRODUCCION

Hoy en dia el profesional en archivistica debe enfrentarse al volumen documental que las
empresas producen, 0 nosotros mismos como personas naturales. Estos documentos son producidos
(entiéndase generarlos y/o recibirlos) en relacion con las actividades que se desarrollan en la
entidad, a diferencia de las bibliotecas, “que responden a un interés personal o a una necesidad de
informacion, pero que existen independientemente de nuestras actividades” (Mauri Marti &

Perpinya Morera, 2008, p. 14).

Teniendo en cuenta lo anterior, la manera en que se lleva a cabo los procesos de
organizacion documental difiere, pese a que existen métodos y técnicas para llevarlo a cabo: variara
dependiendo de la especificidad del archivo en el que se esté llevando este proceso, lo que lleva a

la diversidad en su aplicacion.

Como lo menciona Mauri Marti y Perpinya Morera (2008), la multiplicaciéon de la
documentacién por parte de las empresas cada vez es mayor, lo que las vuelve cada vez mas
conscientes de que si no plantean una solucién adecuada, estos activos de informacién creceran de
manera exponencial, al igual que el espacio fisico y electrénico que ocupan, volviendo la tarea de
busqueda, recuperacion y andlisis de la informacidn bastante complicada, que culminara en que la
alta gerencia sera incapaz de tomar las decisiones correctas, ya sea porque no cuenta con la

informacion adecuada en el momento, o la que se les ha suministrado es parcial o incompleta.

Asi mismo, el profesional en archivistica es la solucion que tienen las empresas para
afrontar el problema de produccion desmesurada del volumen documental. El responsable de los

documentos desde el primer momento de su creacion, es también el responsable del archivo (su



tarea va mucho mas alld que el de ordenacion o almacenar la documentacion en las unidades de
informacion adecuadas), pero el responsable de los archivos no es el creador de ellos: “son las
personas que las integran, de manera que la accion archivistica se extiende tanto sobre los
documentos como sobre la misma estructura organizativa de la que deriva su produccion” (Mauri

Marti & Perpinya Morera, 2008, p. 16).

Tschan (2002) anuncia que el archivista ha dejado de tener un rol pasivo en las entidades
(como el encargado de recibir las transferencias secundarias de las demds dependencias y
custodiarlas), sino que ocupan, ordenan y disponen la documentacion para su consulta inmediata y
garantizar el gobierno de ella y, a la vez, le aseguran a los usuarios que deseen hacer consultas o

investigaciones futuras el acervo documental para llevarlas a cabo (Mendo Carmona, 1995).

Mauri Marti y Perpinya Morera (2008) resaltan que el archivista debe enfrentarse hoy en
dia a seis problemas para garantizar que la busqueda, recuperacion y analisis de la documentacion
producida por una entidad sea eficiente, efectiva y rdpida: diversidad, multiplicacion, conservacion,

instalacion, recuperacion y seleccion

La diversidad hace referencia a que todas las entidades, ya sean publicas o privadas, tienen
establecidos una misién, vision y objetivos, por lo que sus funciones estan encaminadas a
cumplirlos. Esto implica que el archivista debe comprender y conocer la mision, los objetivos y
funciones que la empresa desarrolla, con el fin de ser capaz de asociar la produccion documental a
ella (Mauri Marti & Perpinya Morera, 2008). En otras palabras, el archivista estd inmerso en la
tarea de comprender la entidad en la cual esta laborando y tener el conocimiento de los contextos
de produccion de la documentacidon, lo que le permitiria mejorar la organizacion: “si los

documentos son fruto de las funciones y de la forma como opera la organizacion, el analisis y la



mejora de los procesos documentales devolveran elementos de mejora y de eficiencia a la forma

como se desarrollan esas funciones” (Mauri Marti & Perpinya Morera, 2008, p. 18).

La multiplicacion del volumen de la informaciéon de manera exponencial dentro de las
entidades ha hecho que los archivistas deban enfrentarse a ese problema de manera directa y

plantear soluciones.

Cermeno Martorell y Rivas Pala (2010) sefialan que a partir del conocimiento de la mision,
vision, objetivos y funciones de la empresa, el archivista es capaz de determinar las necesidades de
informacion, de conocimiento y de documentacidon que necesita la organizacion y sus usuarios en
un determinado momento, lo que le permitira conservar la documentacién necesaria para dar
respuesta a estas necesidades por medio de un proceso de valoracion documental (la fase en la que
se analizan y determinan los valores de las series y subseries documentales para su disposicion

final: conservacion o eliminacion).

Aunado al problema anterior, los costes de conservacion disminuirian notablemente, ya que
la entidad est4 conservando la documentacion, sea fisica o electronica, que sigue teniendo interés
para la entidad en temas de necesidades de informacion y conocimiento, eliminando toda aquella
que no posee ningun valor, como bien lo resaltan los autores Mauri Marti y Perpinya Morera

(2008).

La conservacion de la documentacion implica y nos lleva al problema de la instalacion:
(como y donde se van a ubicar los documentos? El archivista debe buscar la mejor solucion
teniendo en cuenta el entorno de su empresa: quién utiliza los documentos, para qué fines y qué

tan frecuente es su uso. Esta vision conjunta, como lo sefalan los autores Mauri Marti y Perpinya



Morera (2008), le permitird proponer una solucion viable, que por si sola no resuelve el problema

de la recuperacion de la informacion.

Las empresas han entendido erroneamente que la recuperacion de la informacion se realiza
por medio de una herramienta informatica, dejando de lado que para que ésta pueda cumplir su
funcion, el archivista debe realizar dos procesos: el de clasificacion y el de descripcion documental.
Mauri Marti y Perpinya Morera (2008) resaltan que la clasificacion permite clasificar la
documentacion a partir de los productores y funciones de ellas, mientras que la segunda representa

a los documentos registrando el contexto de su produccion y su contenido en su especificidad.

Por ultimo, la seleccion de la documentacion que va a conservar la entidad esta directamente
relacionada con el proceso de valoracion documental, que por medio de los Fundamentos
Estructurales de la Valoracion Documental (principios y criterios), como lo sefialan Cermeno
Martorell y Rivas Pala (2010), permite establecer qué documentos poseen valor para responder a
las diferentes necesitades de informacion y conocimiento que pueden surgir en el tiempo por los

diferentes usuarios, ya sea internos a la entidad, o externos a ella.

Ahora bien, debido a que hoy en dia las empresas tienen un problema con respecto al
volumen documental desbordado que producen, han surgido ciertas empresas que han desarrollado
una conciencia archivistica frente a su propia documentacion, como lo es Gestiones Efectivas GJH

S.A.S. -GESIVA S.AS.-.

Teniendo en cuenta lo anterior, la pasantia busca apoyar a GESIVA S.A.S. en la labor de
realizar el procesamiento técnico y tecnologico archivistico de 100 cajas de su propio fondo

documental.



1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

1.1.1. Contextualizacion de GESIVA S.A.S.

Es pertinente sefialar que la empresa GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S.-GESIVA
S.A.S. tiene dentro de su objeto social prestar los servicios de asesoria, consultoria, interventoria,
auditorias, ejecucion y aplicacion de los procesos de la gestion documental en entidades publicas
y privadas del territorio colombiano y en el extranjero y demas servicios inherentes a la
administracion de la informacion, entre ellas: custodia, almacenamiento, organizacion,

clasificacion, administracion de los archivos de gestion, central e historicos.

También cuenta con el servicio de elaboracion de instrumentos archivisticos: Tablas de
Retencion Documental-TRD, Tablas de Valoracion Documental-TVD, Cuadros de Clasificacion
Documental- CCD, Inventarios Documentales-FUID, Plan Institucional de Archivos- PINAR y

Plan de Gestion Documental-PGD.

Estas actividades las llevan realizando por mas de 11 afios, en los que han ejecutado los

siguientes proyectos:

-Organizacion de historias laborales de las Secretarias de Desarrollo Institucional y de

Educacién de la Gobernacion del Valle del Cauca.

-Interventoria a Proyecto de organizacion de Historias Laborales y Pasivo Pensional de la -

Direccion del Departamento de Desarrollo Administrativo de la Gobernacion del Valle del Cauca.
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-Proceso de Compartibilidad Pensional del Departamento de Desarrollo Administrativo de

la Gobernacion del Valle del Cauca.

-Organizacion y Digitalizacion de expedientes contractuales del municipio de Candelaria-

Valle del Cuca.

-Organizacion, Inventario documental y Digitalizacion de los procesos disciplinarios del

Tribunal de ética Médica del Valle del Cauca.

1.1.2. Descripcion de la necesidad

Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-. ha venido realizando una serie de
mejoras dentro de su empresa para organizar toda su documentacion. Es por eso por lo que ha
planteado dentro de sus objetivos fortalecer sus procesos institucionales, como la gestion
documental, reconociéndole su importancia para la administracion de la informacion en ejercicio

de sus funciones “de manera confiable y que permita servir de apoyo para la toma de decisiones a

la administracion” (Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018, p. 2).

Teniendo en cuenta lo anterior, GESIVA S.A.S. también ha comenzado un proceso de

centralizacion de sus archivos, con el fin de

realizar la organizacion y aplicacion de instrumentos archivisticos de manera normalizada,
lo cual impone un mejoramiento al proceso de gestion documental y en especial a las series
de Contratos e Historias laborales que comprenden volimenes de documentacion con un
alto nivel de consulta y que se requiere mejorar los tiempos de respuesta de las mismas.

(Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018, p. 2).
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Esto implica que requiere estar a la vanguarda de las nuevas demandas tecnologicas y
responder a los retos y lineamientos digitales del Gobierno colombiano, por lo que debe realizar
una adecuada gestion documental para cumplir ese objetivo que se ha propuesto para mejorar su

gestion.

GESIVA S.A.S. ha empezado a intervenir su informacion por medio de los procesos
archivisticos, estableciendo el Plan Institucional de Archivos (PINAR), Tablas de Retencion
Documental, Tablas de Valoracion Documental, “organizaciéon de los planes institucionales,
digitalizacion escaneo para consulta, organizacion documental, todos realizados en una bodega
externa la cual cumplia con los requisitos interpuestos por el ente rector en materia archivistica

Archivo General de la Nacion” (Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018, p. 3).

Habiendo realizado estos procesos, GESIVA S.A.S. evidencid que aun tenia falencias y
necesidades en su archivo, por lo que “las actividades de gestion y trdmite, organizacion,
transferencias documentales, en cada oficina productiva se atiende la conformacion y organizacion
de los archivos con base en la produccion documental que se genera en el marco de sus funciones”

(Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018, p. 3).

Otro problema que evidencid fue que hay documentacion sin ningun criterio de
organizacion ni identificacion archivistica. Ademas, el archivo central no cuenta con el espacio
suficiente para la recepcion de las transferencias primarias del archivo de gestion, lo que genera
que las dependencias deban conservar esta documentacion alli (Gestiones Efectivas GJH S.A.S.,
2018). Como consecuencia de lo anterior, las oficinas productoras estan guardando la
documentacioén del archivo de gestion y central sin ningln criterio archivistico, lo que ha generado

que se creen fondos acumulados.
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Por ultimo, GESIVA S.A.S. evidencid los siguientes problemas: hay expedientes de gestion
conformados que estan respetando el principio de orden original, pero no cuentan con las hojas de
control debidamente diligenciadas; no existe un plan de conservacion documental ni de
preservacion digital; y los expedientes de contratacion no cuentan con un plan de conservacion

documental ni con un plan de preservacion digital (Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018).

Teniendo en cuenta lo anterior, Gestiones Efectivas GJH S.A.S. (2018) realizdé un
esquema con la situacion actual de los aspectos criticos que impactan mayormente a la gestion

documental con sus respectivos riesgos identificando siete.

1. No esta cumpliendo con los requisitos para el almacenamiento de los documentos de
acuerdo con los Acuerdos 049 y 050 de 2000 y el Acuerdo 8 de 2014 del AGN. Esto produce el

riesgo de deterioro o pérdida de la documentacidn del archivo y del incumplimiento normativo.

2. La organizacion documental se ha realizado de manera parcial siguiendo el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de Retencion documental, pero todavia no se ha elaborado un inventario
documental total que cobije la totalidad del fondo documental. Esto hace que no se conozcan los
volimenes reales del acervo documental, dificultad para la recuperacion de la informacion e

inexistencia de los controles de trazabilidad de los documentos y sus tiempos de respuesta.

3. Existe un fondo acumulado con informacion de las diferentes dependencias que
pertenecen al archivo de gestion y al central. Esto genera que haya una pérdida de memoria

institucional, una dificultad para la recuperacion de la informacion y deterioro de los documentos.
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4. Falta la elaboracion de la hoja de control de la totalidad de los expedientes de contratos
que estan en el archivo de gestion. Esto genera desorganizacion del archivo e incumplimiento

normativo.

5. Falta capacitacion en gestion documental en los niveles directivos, profesional, técnico
y asistencial. Esto genera que haya un incumplimiento de la normatividad, de las actividades
programadas y aprobadas y el incumplimiento de los roles establecidos en los manuales de

funciones.

6. No hay un sistema integrado de conservacion para los documentos fisicos y
electronicos, lo que genera que haya un deterioro y pérdida de la informacion y un dafio de

documentos.

7. Hace falta un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo. Esto genera:
pérdida de la trazabilidad de la informacién, problemas con la recuperacion de la informacion,
conformacion de fondos acumulados, la pérdida parcial o total de la informacién en los servidores
tecnologicos (hardware y software), control deficiente sobre la disponibilidad, confidencialidad e
integridad de la informacion y desorganizacion y pérdida de los documentos electronicos

producidos por las dependencias.

Teniendo en cuenta los problemas sefialados en los parrafos anteriores, GESIVA S.A.S.
determin6 que tiene la necesidad de llevar a cabo un proceso de organizacion documental y de

digitalizacion, entre otras actividades (Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018).
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Es por eso que GESIVA S.A.S. ha empezado un proceso de organizaciéon documental y
de digitalizacion sobre su documentacion, por lo que ha de realizar un proceso de buenas practicas

para la organizaciéon y administracion de su informacion (Gestiones Efectivas GJH S.A.S., 2018).

Teniendo en cuenta lo anterior, la pasantia busca apoyar a GESIVA S.A.S. en la labor de
realizar el procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico de 100 cajas perteneciente a su fondo

documental.

1.2. Antecedentes

Luego de realizar una busqueda en diferentes bases de datos sobre la tematica de
organizacion documental, se establecieron dos categorias para la clasificacion de los trabajos: los
antecedentes nacionales, que contiene los trabajos de pregrado a nivel nacional sobre la
organizacion documental, y los antecedentes internacionales, que contiene los trabajos de pregrado
internacionales que se han realizado sobre la tematica ya mencionada. Cada una de estas categorias

cuenta con tres trabajos, para un total de seis tesis de pregrado.

1.2.1. Antecedentes nacionales

Angarita Castillo y Angarita Castillo (2008), con su tesis de pregrado titulada “Disefio de
un modelo de gestion documental para la unidad Nacional de Tierras Rurales — UNAT, utilizaron
la siguiente metodologia, que tuvo en cuenta la etapa del desarrollo del sistema, la normatividad y
el sistema propuesto: la recoleccion de la informacion, andlisis de la informacién y la elaboracion

del modelo.
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La fase de recoleccion de informacion consta de recolectar toda la informacion pertinente
sobre la historia institucional de la UNAT (desde su creacion hasta la actualidad). Ademas, se
recopilara todas las disposiciones legales y actos administrativos que regulen las funciones y la
actividad de la entidad, su organigrama y todos aquellos datos para comprender a la entidad
productora (Angarita Castillo & Angarita Castillo, 2008). Para resumir, esta fase busca “conocer
la estructura y caracteristicas internas y externas de la documentacion, su tramite, las normas que
sustentan su origen, los criterios iniciales de valoracion y retencion en cada una de [las] tres fases

archivisticas (Gestion, Central o Historico)” (Angarita Castillo & Angarita Castillo, 2008, p. XVI).

La fase de analisis de la informacion consta de analizar, evaluar e interpretar toda la
informacion recolectada en la fase anterior para la identificacion, conformacion, definicion y

ordenacion de los procesos documentales de la UNAT.

Por ultimo, la elaboracion del modelo del Programa de gestion documental para la UNAT
tendra los siguientes conceptos en su disefio: produccion, recepcidn, distribucion, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Angarita Castillo y Angarita Castillo (2008) comienzan la elaboracion del marco tedrico
desde la gestion documental. A partir de alli, definen los conceptos para entender este proceso,
como documento, archivo y gestion documental. Un punto importante que profundizan los autores

es acerca de los objetivos que tiene la gestion documental, que son:

e Cumplir completamente la reglamentacioén del Archivo General de la Nacion

e Controlar la cantidad y la calidad de los documentos producidos en virtud de sus funciones.
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e Establecer y mantener mecanismos de control con respecto a la creacion de documentos en
orden de prevenir creaciones innecesarias

e Simplificar actividades, sistemas, y procesos de creaciéon documental de su uso y
mantenimiento.

e Preservar y disponer de la informacion en acuerdo con los estatutos gubernamentales.

e Controlar los documentos desde su inicial creacion hasta su final disposicion. (Angarita

Castillo & Angarita Castillo, 2008, p. 30)

Un punto destacable que contiene el marco tedrico es sobre los principios fundamentales de la
archivistica: el Principio de procedencia y el Principio de orden original. El Principio de
procedencia consiste en establecer que los documentos de archivo provenientes de una misma
entidad y/o dependencia no se puede mezclar con otra y deben estar reunidos entre si. El Principio
de orden original establece que no se puede alterar la organizacion de la documentacion dada por

el productor de ella.

Otro punto importante que tocan los autores es sobre las fases del Sistema de gestion
documental. Estas fases son: la encuesta (que permite la recoleccion de la informacion en materia
archivistica en la entidad), el informe diagnostico (informa sobre la situacion actual y real
archivistica de la entidad) y el proyecto de organizacion (propuesta del proyecto que le dé solucion

a las necesidades y/o problemas hallados en el diagndstico).

Ya para finalizar, las conclusiones del presente trabajo de investigacion fueron las
siguientes: el concepto de gestion documental debe ser tomado como una actividad gerencial que
estd enfocada y dispuesta a la valoracion de los procesos documentales, con el fin de regular las

fases y principios administrativos; el modelo de Gestion documental de la UNAT le permitira a las
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directivas tener claridad en el proceso de disefio de su unidad de archivos y de gestion documental,
con el fin de facilitar la manipulacion producida y administrada dentro de la entidad de su
documentacion, generando ventajas competitivas y que la documentacion llegue a la persona
indicada en el momento oportuno, evitando reprocesos; este modelo surgid de la necesidad de
alcanzar los requerimientos establecidos en materia archivistica del AGN; el modelo establecio los
procesos especificos de acuerdo a los diferentes tramites de la entidad que se deben llevar a cabo;
y el trabajo de investigacion propuesto es una pauta para futuras investigaciones que deseen

implementar y hacerle el seguimiento al modelo de gestion documental propuesto para la UNAT.

Neira Vega y Sierra Cuervo (2009), con su tesis de pregrado titulada “Disefio e
implementacion de un Modelo de Gestion Documental para la serie Historias Laborales del Area
de Talento Humano de la Empresa Colgrabar S.A.”, utilizaron, en su metodologia, un estudio
descriptivo analitico y de campo, de la siguiente forma: el estudio descriptivo les permitid describir
la conformacion y los elementos hallados en el Archivo de gestion de la serie Historias laborales;
el analitico, les permiti6 describir los problemas del Area de talento humano en relacién al manejo
de los documentos pertenecientes a las Historias laborales; el estudio de campo, les permitio estar
directamente relacionadas con el escenario estudiado (Archivo de gestion) y relacionarse con otros

archivos que custodiaban las Historias laborales.

El marco tedrico utilizado por las autoras esta enfocado hacia la gestion documental. Como
primer momento, la definen para luego introducir el ciclo de vida de los documentos como las
etapas sucesivas en las que los documentos van atravesando desde su produccion hasta su

disposicion final, ya sea la conservacion o la eliminacion.
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Las autoras sefialan cada una de las etapas del ciclo de vida de la documentacion y las
definen: produccion (momento en el que se produce la documentacion), recepcion (operaciones de
verificacion y control que se realiza para la admisién de documentacion producida por una persona
natural o juridica), distribucion (actividades para garantizar que la documentaciéon llegue a su
destinatario final), tramite (camino que recorre la documentacion para cumplir su funcidn o tramite
administrativo), organizacién (el proceso que aplica acciones de clasificacion, ordenacion y
descripcion a los documentos de archivo), consulta documental (proceso en el que se le da acceso
a la documentacion para que el usuario conozca su informacion), conservacion (medidas
preventivas de conservacion y prevencion para la garantia de la integridad fisica y funcional de la
documentacion de archivo) y disposicion final (proceso de seleccion de los documentos para su

conservacion o eliminacion).

Para finalizar, tuvieron las siguientes conclusiones: la implementacion del sistema de
gestion documental permitio la adaptabilidad de los funcionarios que forman parte integral del area
de gestion documental y archivos para su efectiva apropiacion y fluidez de los procesos; la entidad
Colgrabar determiné la necesidad de brindar un servicio de gestion de alta calidad, por lo que el
desarrollo del modelo le permitié mostrarle a sus clientes la implementacion de este mismo tipo de
productos para sus empresas; las empresas privadas han visto con buenos ojos la implementacion
de la gestion documental dentro de sus entidades, pese a que no estan en la obligacion de hacerlo;
y la implementacion del modelo empleado y la adecuada organizacion documental del Archivo de
gestion del Area de talento humano permite generar eficacia y eficiencia en las respuestas a sus

procesos, especialmente a los casos juridicos y requerimientos de los entes de control.
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Molano Rojas (2017), con su tesis de pregrado titulada “Implementacion de un Sistema de
Gestion Documental en la Asociacion ASPROLECHE Q.V.C. de Santa Rosa de Viterbo”, utilizo,
en su metodologia, un enfoque cualitativo, que busca estudiar a las personas a partir de lo que dicen
y hacen en el escenario social y cultural, especificamente, comprender el punto de vista de las
personas encargadas de generar y manipular la documentacion de la Asociacion ASPROLECHE

Q.V.C.

El método que utiliz6 fue el Estudio de caso. El Instrumento de investigacion empleado fue
el Focus group, que es una técnica investigativa que se ejecuta en dinamicas grupales de

intercambio de opiniones para el analisis de las respuestas.

El autor estructura el marco tedrico desde la gestion documental, definiéndola como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas (planificacion, manejo y organizacion) de la
documentacion producida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final para facilitar

su utilizacion y conservacion.

Importante mencionar que el autor resalta que para la implementacion de un sistema de
gestion documental se deben tener en cuenta los siguientes procesos: clasificacion documental
(proceso que se identifican y establecen las series y subseries documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad), ordenacion documental (proceso en el que se da la
disposicion final de los documentos: cudl va primero y cual después), descripcidon documental

(proceso de andlisis que permite la identificacion, localizacion y recuperacion de los documentos).

Las conclusiones a las que llego el autor fueron las siguientes: gracias a la implementacioén
del Listado Maestro de Documentos (LMD), se obtuvo informacidon auténtica, confiable,

recuperable y con valor probatorio, lo que gener6 confianza y fomento a un mayor empoderamiento
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entre los asociados; gracias a los documentos e informacion de calidad para medir y monitorear
cada uno de los procesos, se le proporcion6d a los asociados y proveedores informacion real y
actualizada para la toma de decisiones; se fortalecieron las capacidades de gestion de la junta
directiva; la gestion documental volvid mas eficientes los procesos y las condiciones de trabajo de
las personas; se identificd algunas irregularidades en el manejo de la documentacidon contable,
soporte de los ingresos y egresos que estaban afectando el balance general y el estado de los
resultados, permitiendo subsanar estos hallazgos; y la implementacion del sistema de gestion
documental permitié que la documentacion producida tuviera un proceso de seleccion y

clasificacion adecuado, garantizando que ésta fuera legal y de valor probatorio.

Como se pudo analizar, los tres trabajos de investigacion seleccionados estan enfocados
hacia el disefio e implementacion de un modelo de gestion documental en una entidad. Estos
sistemas buscaban solucionar algunos problemas que se habian detectado con la producciéon y

disposicion final de la documentacion de la entidad.

La pasantia que se estd realizando en estos momentos se enmarca en los trabajos de
investigacion anteriores, ya que contempla el sistema de gestion documental, pero a un nivel
especifico: en los procesos de organizacion documental y digitalizacion, fundamentales por si

GESIVA S.A.S. desea mas adelante disefiar e implementar un sistema de gestion documental.

1.2.2. Antecedentes internacionales

Buenaire y Magallanes (2021), con su tesis de pregrado titulada “La organizacion
documental como medio de conservacidn y preservacion de expedientes. Guia técnica”, utilizaron
el método deductivo, que se desarrolla de lo general a lo especifico, siendo lo general la Facultad

de Ciencias Administrativas del Area de Archivo de Practicas Pre-Profesionales (Buenaire &
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Magallanes, 2021). También utilizaron la observacion para detectar que los expedientes fisicos no

contaban con una organizacion documental.

Esta investigacion fue cualitativa, ya que utiliza informacion cualitativa y cuyo analisis se

focaliza en lograr las descripciones detalladas de los fendmenos que se quieren estudiar.

También fue cuantitativa, ya que utiliza informacioén medible, que se baso en encuestas con
preguntas especificas realizadas al personal administrativo y estudiantes de la Facultad de Ciencias

Administrativas para encontrar resultados numéricos de un determinado objeto de estudio.

Este trabajo de investigacion se enmarc6 dentro de la investigacion bibliografica, que tiene
como propdsito procesar los escritos principales sobre un tema y la recopilacion de conceptos para

obtener un conocimiento sistematizado.

Es importante mencionar que la investigacion fue también de campo, que busca comprender
y resolver alguna situacion, necesidad o problema en un contexto especifico, en el que conviven

las personas y en el que obtendra sus datos mas relevantes para el analisis.

Los autores utilizaron los tipos de investigacion explicativo y descriptivo. El primer tipo de
investigacion busca el porqué de los hechos mediante las relaciones de causa y efecto, y pueden

estudiar la causa o el efecto (qué, para qué y por qué¢) mediante una hipotesis.

Por otro lado, el tipo de investigacion descriptiva busca especificar las propiedades,
caracteristicas y/o perfiles de grupos, personas, comunidades, objetos, etc., que sea sometido a un

analisis.
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Pasando a los métodos investigativos utilizados, el autor emple6 los siguientes: inductivo y
deductivo. El inductivo tiene como proposito pasar de principios generales a hechos particulares,
mientras que el deductivo va de lo general a lo especifico, buscando llegar a las conclusiones por

medio de datos veridicos para encontrar la solucion.

Las técnicas de investigacion empleadas fueron: la observacion, la entrevista y la encuesta.
La observacion tiene como objetivo principal recoger la informacion sobre el objeto de estudio

mediante la codificacion (sistemas de seleccion y los sistemas de produccion).

La entrevista es un instrumento técnico que tiene la forma de un didlogo coloquial para

obtener respuestas a los interrogantes planteados sobre el problema propuesto.

Por ultimo, la encuesta es un instrumento que sirve para la recoleccion de datos a través de
preguntas en las que conocemos las opiniones, respuestas y/o comentarios de la persona encuestada

sobre un tema en especifico.

Fueron dos instrumentos que se utilizaron para la investigacion: el cuestionario y la Escala
de Likert. El cuestionario es una herramienta que sirve para la formulacion de preguntas

estandarizadas y estructuradas dirigidas a un grupo de personas para que sean contestadas.

La Escala de Likert es un instrumento psicométrico en donde la persona que esta siendo
encuestada debe indicar si esta de acuerdo o en desacuerdo con una afirmacion, tema, item, etc.
Sirve para la medicion de datos. En esta investigacion, los autores utilizaron 10 preguntas con
opcidon multiple, que contenian las siguientes opciones: siempre, casi siempre, ocasionalmente, rara

vez y nunca.
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La poblacion que se escogid para la presente investigacion fue el departamento del area de
archivo de practicas: 1 jefe de area, 2 del personal administrativo, 72 usuarios, para un total de 75

personas.

Las conclusiones a las que llegaron los autores fueron las siguientes: el area de archivos de
practicas pre-profesionales no cuenta con una guia técnica que indique como llevar los procesos
técnicos archivisticos, lo que genera que los expedientes no estén organizados con su respectiva
documentacion; el personal no cuenta con un conocimiento adecuado para la organizacion
documental, lo que produce errores en los documentos; el departamento en donde se ubican los
documentos no cuenta con las herramientas basicas para la buena organizacién documental; la
recuperacion de la documentacion solicitada por los estudiantes no es eficaz y agil; y la guia técnica
de archivos ayudaré a obtener una organizaciéon documental dentro del departamento de practicas

pre-profesionales y al buen uso de la documentacion.

Acosta Saucedo y Choez Choez (2021), con su tesis de pregrado titulada “Modelo de
gestion documental para optimizar procesos archivisticos. Guia de organizacion técnica”,
utilizaron la investigacion de campo, que les arrojé como resultado que existe desorganizacion y
acumulacion de documentos, al igual que un desconocimiento de los de gestion documental. La
investigacion se apoyo en la aplicacion de la Norma Técnica Nacional para la aplicacion de un

modelo de gestion documental y disefio de una guia técnica para la organizacion documental.

Las autoras utilizaron la variable cualitativa con el estudio de campo, que utilizaron
observaciones, registros y entrevistas para describir la problematica del déficit de control en el
archivo por falta de una guia de procesos. Asi mismo, utilizaron la variable cuantitativa, pero no

explicaron como.
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La investigacion se enmarcé en la bibliografica, que se basa en la busqueda, recuperacion,
analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, enfocada en la busqueda de modelos
estratégicos, analisis, criticas e interpretaciones de datos de fuentes documentales que contengan

informacion sobre el tema.

Las autoras utilizaron el cuestionario de encuesta para recoger los datos de manera directa
en la realidad, en la que el jefe del departamento les suministré informacion especifica y concreta

para el analisis del cuerpo del estudio.

Utilizaron dos tipos de investigacion: el explicativo y el descriptivo. El primero es para
aquellos estudios que tienen como objetivo la comprobacioén de una hipotesis de relacion causal
entre las variables, mientras que el descriptivo busca recopilar datos e informacion sobre las

propiedades, caracteristicas o aspectos de un grupo, personas, objetos o instituciones.

Los métodos utilizados fueron el inductivo y el deductivo. El primero consta de
acontecimientos observados, descritos o explorados de lo particular a lo general; es un caso a caso
que permite tener una perspectiva general. En la investigacion, observaron y estudiaron casos
especificos para extraer soluciones de caracter general. El método inductivo permite la deduccion
de las consecuencias particulares o individuales de las conclusiones aceptadas o inferidas, en otras
palabras, permite la determinacion de las caracteristicas de una realidad particular que se esta

estudiando por derivacion, resultado de atributos o enunciados de contenidos.

Las técnicas que utilizaron las autoras fueron: la observacion, la encuesta y la entrevista.
La observacion sirve para determinar situaciones y comportamientos que se produzcan

directamente sobre el objeto de nuestro estudio.
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La entrevista es una técnica que sirve para recolectar informacion mediante una

conversacion profesional, dando un criterio serio para la recoleccion de la informacion eficaz.

Por ultimo, la encuesta es una técnica para adquirir informacion a partir de un cuestionario
previamente elaborado para conocer la opinion o valoracion de un tema, o asunto, a las personas

encuestadas.

Los instrumentos de investigacion fueron el cuestionario y la Escala de Likert. El
cuestionario es un conjunto de preguntas con la finalidad de recolectar y analizar la informacion
brindada por las personas que responden el cuestionario. La Escala de Likert es un conjunto de
items que estan elaborados en forma de afirmaciones o juicios para que el participante reaccione a
ello. Las autoras la aplicaron al personal administrativo y a los usuarios del Departamento de la

Procuraduria Sindica de la Universidad de Guayaquil.

La poblacion que fue seleccionada para la investigacion constd de 14 personas responsables
del manejo del fondo documental. La muestra, en cambio, fueron 76 usuarios que realizan
blusquedas de informacion en el Departamento de la Procuraduria Sindica, a quienes se les

realizaron 9 preguntas.

Las conclusiones del presente trabajo de investigacion fueron las siguientes: el fondo
documental del Departamento de la Procuraduria Sindica estd mal organizado porque no tienen
procesos técnicos de archivo y no cuentan con el conocimiento en ello; la desorganizacion de los
documentos no permite recuperar la documentacion de forma rdpida y oportuna; y el fondo
documental de la Procuraduria Sindica se ha vuelto un fondo acumulado por falta de procesos

archivisticos.
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Por ultimo, Jiménez Ferndndez (2021), en su tesis de pregrado titulada “La clasificacion del
fondo archivistico y su organizacién para optimizar la busqueda de informacion. Manual de
procesos”, utilizo la investigacion cualitativa, para permitir identificar e interpretar la informacion
por medio de las entrevistas y encuestas; la cuantitativa porque recopildé datos numéricos en un
orden secuencial y objetivo que le sirvid para su interpretacion estadistica posterior; la
bibliografica, que tiene como objetivo realizar una busqueda bibliografica extensa de informacion

sobre un tema determinado para ser organizada de forma sistematica.

Los tipos de investigacion que utilizd el autor fueron: exploratoria, descriptiva
(correlacional) y explicativa. La exploratoria es aquella investigacion que se realiza sobre un objeto
o tema desconocido o poco estudiado, por lo que sus resultados son una vision aproximada y
superficiales; la descriptiva (correlacional) consiste en la caracterizacion de un fendmeno,
individuo, grupo o hecho para determinar su estructura o comportamiento, por lo que sus resultados
son intermedios a nivel de profundidad; por Ultimo, la explicativa consiste en buscar el porqué de
los fendmenos o hechos mediante la relacion de causa y efecto, en la que se pueden ocupar de la
causa o el efecto mediante la prueba de las hipotesis, siendo los resultados obtenidos los mas

profundos en el conocimiento.

Los métodos que utilizo el autor fueron: deductivo, inductivo y cientifico. El deductivo es
un modo de pensamiento que va desde lo mas general (leyes y principios) hasta lo mas especifico

(hechos concretos).

El método inductivo es el mas usual y se compone de cuatro pasos:
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la observacion de los hechos para su registro; la clasificacion y el estudio de estos hechos;
la derivacion inductiva que parte de los hechos y permite llegar a una generalizacion; y la

contrastacion. (Jiménez Fernandez, 2021, p. 28)

Por ultimo, el método cientifico son los pasos que se deben tomar para obtener “un
conocimiento valido desde el punto de vista cientifico, utilizando para esto instrumentos que
resulten fiables. Lo que hace este método es minimizar la influencia de la subjetividad del cientifico

en su trabajo” (Jiménez Fernandez, 2021, p. 29).

Las técnicas utilizadas para la realizacion de la in investigacion fueron: entrevista,
encuesta y observacion. La entrevista es una estructura organizada para la formulacion de preguntas

y respuestas entre dos 0 mas personas.

La encuesta, mas alla de ser un instrumento técnico, sirvié6 como procedimiento o método
para el seguimiento del proceso de investigacion social, cuyo objetivo es recoger datos a partir de

técnicas combinadas para la construccion del objeto de investigacion.

Por ultimo, la observacion es una técnica de medicion no obstructiva, lo que implica que
no estimula el comportamiento de los sujetos, sino que “registran algo que fue estimulado por otros

factores ajenas al instrumento de medicion” (Jiménez Fernandez, 2021, p. 30).

Los instrumentos de investigacion empleados fueron: el cuestionario, la Escala de Likert y
los cuadros estadisticos. El cuestionario es un instrumento de las técnicas de interrogacion, que

utiliza preguntas directas, semicerradas o abiertas.

La Escala de Likert parte de que la fuerza de “intensidad de la experiencia es lineal, por lo

tanto, va desde un totalmente de acuerdo a un totalmente desacuerdo, asumiendo que las actitudes
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pueden ser medidas” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 31), dejando siempre un elemento neutro para

todos aquellos que no estan ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Para finalizar, los cuadros estadisticos son los datos numéricos ordenados y sistematizados
por medio de una tabla que esta formada por columnas y filas, en donde se destacan “los aspectos
principales de los datos para facilitar la descripcion, lectura e interpretacion de los hechos

estudiados” (Jiménez Fernandez, 2021, p. 31).

La poblacién que fue escogida para la presente investigacion fue la del Archivo del
Ministerio de Trabajo, que estd conformada por el personal administrativo (autoridades, personal
administrativo y usuarios), a la que se le aplico un muestreo para delimitar a la poblacion de la
siguiente forma: autoridades (1), personal administrativo (10) y usuarios (40), que serian estos
valores en porcentaje: autoridades (2%), personal administrativo (20%) y usuarios (78%) en

porcentaje.

Las conclusiones a las que lleg6 el autor fueron las siguientes: el personal administrativo
de la Secretaria General no tiene un plan de procedimientos técnicos para la clasificacion y la
organizacion del fondo documental; en la Secretaria General existen y conviven diferentes técnicas
para el tratamiento de los fondo documentales; lo usuarios del fondo documental carecen de los
conocimientos adecuados con respecto a la clasificacion y organizacion, ya que no cuentan con
una conciencia preventiva para la manutencion del fondo documental en buen estado para la
consulta de las diferentes investigaciones; y se tiene la necesidad de implementar una guia
estratégica que sirva como herramienta para el personal especializado para solventar los problemas

evidenciados en el fondo documental.
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Estas tres investigaciones estan enmarcadas dentro de los procesos de organizacion
documental (clasificacion y ordenacion documental). Pese a lo anterior, el trabajo de Acosta
Saucedo y Choez Choez (2021) proponen un modelo de gestion documental para la organizacion
documental de toda la entidad, mientras que los de Buenaire y Magallanes (2021) y Jiménez
Fernandez (2021) proponen guias técnicas o de procesos para llevar a cabo la organizacion

documental en las entidades.

Es importante resaltar que todas las investigaciones proponen diferentes modelos para
implementar, pero ninguna de ellas lo hace, lo que queda en el &mbito de lo tedrico y no en el de

la practica.

Teniendo en cuenta lo anterior, este trabajo de investigacion tiene en cuenta los modelos de
gestion documental, en especifico la organizacion documental y la digitalizacion, no para generar
modelos tedricos de aplicacion, sino para aplicar las diferentes técnicas y procesos y solucionar las
necesidades de informacion y conocimiento que requiere una empresa en especifico, en este caso,

GESIVA S.A.S.

1.3. Formulacion del problema (pregunta problematizadora)

Teniendo en cuenta la necesidad de GESIVA S.A.S. se plantea la siguiente pregunta
problematizadora: jcomo se realiza el procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico de 100

cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S.?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Realizar el procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico de 100 cajas del fondo

documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S.

2.2 Objetivos Especificos

1. Diagnosticar sin el procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico las 100 cajas del fondo
documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S.

2. Ejecutar el proceso de organizacion documental (clasificacion, ordenacion y foliacion) de
las 100 cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S.

3. Aplicar el proceso de digitalizacion de las 100 cajas del fondo documental de Gestiones
Efectivas GJH S.A.S.

4. Validar el proceso de organizacion y digitalizacion de las 100 cajas del fondo documental

de Gestiones Efectivas GJH S.A.S.
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3. JUSTIFICACION

Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.- ha identificado una serie de problemas
que tienen que ver con la gestion y administracion de su informacion y documentacion. Estos
problemas son: hay documentacion de archivo que no cuenta con ningun tipo de organizacién e
identificacion documental, el archivo central no cuenta con el espacio suficiente para albergar las
transferencias primarias de las dependencias, hay fondos acumulados en las oficinas productoras,
hay expedientes de gestion que respetan el principio de orden original, pero no cuentan con la hoja
de control debidamente diligenciada, no existe un plan de conservacion documental ni de
preservacion digital y los expedientes de contratacion de gestion no tienen un plan de conservacion

documental ni un de plan de preservacion digital.

Se ha planteado unos objetos que buscan fortalecer la gestion documental dentro de la
entidad, ha reconocido que este proceso es fundamental para poder administrar de forma correcta
la informacion producida por la entidad en aras de sus funciones, garantizando su confiabilidad,
integridad y que sirva de apoyo a la toma de decisiones por la alta gerencia (Gestiones Efectivas

GJH S.A.S., 2018).

Para poder cumplir con sus objetivos y darles solucion a sus necesidades identificadas, la
presente pasantia estd apoyando a GESIVA S.A.S. en el procesamiento técnico y tecnoldgico
archivistico en 100 cajas de su fondo documental, con el fin de que este proceso deje ese material
debidamente organizado y digitalizado, cumpliendo las normas archivisticas y las necesidades de

informacion y conocimiento de la entidad.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Teorico

Al proponer un procesamiento técnico y tecnoldgico del fondo documental de GESIVA
S.AS., el presente marco gira en torno a tres categorias: la gestion documental, la organizacion

documental y los requisitos minimos del proceso de digitalizacion.

4.1.1. Gestion documental

Hoy en dia la gestion documental es necesaria para el control del volumen documental
producido por las organizaciones, lo que permite hacer eliminaciones racionalizadas, controladas

y con fundamento teniendo en cuenta Tablas de Retenciéon Documental.

Cuando existe una mala gestion documental dentro de una entidad, ya sea publica o privada,
queda reflejado en unos aspectos especificos, como lo sefiala el autor Zapata Cardenas (2005): falta
de coordinacion administrativa entre documentacion impresa y electronica, pérdida del acceso del
acceso de los documentos esenciales, lentitud en la difusion de la informacion en la institucion y
sus departamentos, crecimiento de los medios masivos de almacenamiento, mayor cantidad de
tiempo buscando la informacion necesaria que usandola, dificultad en el rastreo de los documentos
que han finalizado tramites, archivos sin criterios técnicos y delegacion de la responsabilidad de la

organizacion de los documentos de archivo a otras personas.

Estos problemas desembocan en que la entidad no cumpla con la finalidad de los archivos:
disponer la documentacion organizada para que su informacion pueda ser recuperada y usada por

el usuario (ciudadano) para diferentes fines (Congreso de Colombia, 2000). Ademas, no podrian
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servir a la comunidad y “garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en

las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley” (Congreso de Colombia, 2000,

p. 3).

Los archivos son importantes para la administracion y la cultura: “los documentos que los
conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad

nacional” (Archivo General de la Nacion, 2004, pp. 1-2).

Como lo menciona Zapata Cardenas (2005), cuando hay una mala practica en la gestion
documental de la entidad, ésta desemboca en los siguientes problemas: pérdida de procesos por la
ausencia de documentos esenciales probatorios, disminucion en la productividad debido al exceso
de papeleo, ineficiencia administrativa, toma de decisiones sin fuentes documentales apropiadas o
parciales, mayores costos en la tramitacion, distribucion, almacenamiento, recuperacion, retencion
documental, incremento en el volumen documental, mayor riesgo a que se presenten factores de
corrupcion y falta de transparencia, destruccion indiscriminada de documentos que pueden ser
requeridos para futuras actuaciones, conservacion de documentacion inutil e inadecuada y pérdida

de la memoria y conocimiento de la empresa.

Si la entidad no cuenta con los recursos necesarios para llevar a cabo una practica adecuada
de gestidon y gobernanza de la informacion, no podra cumplir con la finalidad que cualquier archivo
debe tener siempre presente en sus politicas documentales. Es por eso que, para regular y controlar
la préctica archivistica en Colombia de los archivos publicos, el Estado colombiano tiene la

obligacion de la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, “teniendo en cuenta



34

los principios de procedencia y orden original, el ciclo de los documentos y la normatividad

archivistica” (Archivo General de la Nacion, 2004, p. 1).

Este Principio de procedencia consiste en que los documentos de archivo o fondos de
archivo de una misma procedencia o productor nunca se deben mezclar entre si: “consiste en
mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos, de cualquier naturaleza,
procedentes de una administracion” (Martin-Ponzuelo, 1996, p. 24). Pero para que este principio
pueda darse se requieren tres elementos: una institucion productora de la documentacion de
archivo, documentos de archivo producidos por esa institucion en cumplimiento de sus funciones
por medio de actividades particulares y un Archivo al que se destinan los documentos producidos

por esa institucion (Martin-Ponzuelo, 1996).

Por otro lado, el Principio de orden original hace referencia a que los documentos
contenidos en un archivo o en un fondo documental deben mantenerse tal cual fueron clasificados
y ordenados por la institucion que les dio origen, reflejando la organizacidn interna del productor

(Martin-Ponzuelo, 1996).

Este principio toma en cuenta las actividades y los pasos que se llevaron a cabo para la
finalizacion de una actividad, trdmite o problema, en la que se deben “tener en cuenta los pasos
indispensables para la satisfaccion de una gestion. Es la relacion causa-efecto que se produce entre
los documentos, pues, hay un documento inicial, otro u otros que le sigues y, por ultimo, uno mas

que concluye” (Gonzélez Jiménez, 2003, p. 5).

Para que estos dos principios rectores de la archivistica se cumplan en las entidades, deben
contar con todos los recursos para que se lleve a cabo un proceso de gestion documental, que es

“la realizacion de actividades de diversas indoles, archivisticas, tecnoldgicas, de procesos, entre
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otras” (Sanchez Gomez, 2017, pag. 32). Esto quiere decir que la responsabilidad de la organizacion
de los documentos recae en diferentes personas de la institucion y no solamente al profesional en

archivistica:

desde los ejecutivos que se encargaran de apoyar la iniciativa, elaborar una politica de
gestion documental, supervisar y evaluar su aplicacion y asignar los recursos necesarios
para su puesta en practica; los profesionales y trabajadores de la informacién encargados
de guiar el proceso de gestion documental aplicando las funciones y operaciones del
tratamiento archivistico de los documentos, y finalmente el recurso humano de la
organizacion que tendrd como responsabilidad aplicar los lineamientos y herramientas
disefiados en la organizacion de los documentos que gestionan en el cumplimiento de sus

labores. (Sanchez Gomez, 2017, pag. 32)

El éxito o fracaso de un sistema de gestion documental dependera de la interrelacion entre
todos los departamentos, la flexibilidad, practicidad, eficacia y eficiencia con la que se monte el

sistema basado en la funcionalidad de la institucion.

La gestion documental tiene una particularidad en su practica: “Una de las principales
caracteristicas del concepto de ‘gestion documental’ es, precisamente, la subjetividad que preside
su aplicacion” (Llanso, 1993, pag. 241). En otras palabras, se tiene un concepto claro sobre lo que
es la gestion documental y los elementos que deberia tener (los items basicos), pero su modelo

variara dependiendo del pais y la institucion que lo adopte.

Ahora bien, la gestion documental es una herramienta que sirve para controlar de manera
logica y normalizada la produccion documental de la entidad. Ademas, sirve a la alta gerencia al

disponer y entregar de manera oportuna, eficaz y eficiente la documentacion requerida para la toma
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de decisiones, sin olvidar que ayudara a conservar los documentos que asi lo requieran a partir de

los tiempos establecidos por las Tablas de retencion Documental.

Aun asi, la gestion documental es un proceso que dependera enteramente de la entidad que
desee implementarlo y del fondo documental que se va construyendo de manera natural al ir

desarrollando sus actividades y funciones.

4.1.2. Organizacion documental

Ahora bien, la gestion documental cuenta con una serie de procesos que garantiza el control
de la documentacion producida por la entidad en sus diferentes etapas, siendo una de estas el

proceso de organizacion documental y el de digitalizacion.

El proceso de organizacién documental consta de las etapas de clasificacion y ordenacion
aplicando “las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura de un fondo”

(Gonzélez Jiménez, 2003, p. 2).

La etapa de clasificacion, perteneciente a la organizacion documental, consta de la
“operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que reflejan
la estructura jerarquica del fondo” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 2). Este proceso se elabora
identificando el fondo (lo mas general) hasta las subseries documentales con sus tipos

documentales (lo més particular) (Gonzalez Jiménez, 2003).

Como primer paso para la conformacion de las series y subseries documentales, la
clasificacion determina las unidades administrativas y luego las funciones que estas cumplen,
finalizando con la conformacion de las series y subseries documentales con sus tipos documentales

a partir de la documentacion producida por las dependencias en aras de sus funciones y/o
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actividades. Para concluir, “la clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos
dentro de cada una de las agrupaciones documentales, sencillamente dice cudles son los de cada

unidad administrativa, cada funcion y cada serie” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 3).

Teniendo presente que la clasificacion reconstruye el como es y el como funciona la entidad
productora de los documentos de archivo, lo que hace tan importante este proceso es que establece
el vinculo archivistico entre los documentos al momento de que fueron producidos por la entidad

en cumplimiento de sus funciones y actividades (Godoy de Lozano & Lopez Avila, 2001).

Para llevar a cabo el proceso de clasificacion, primero, se debe identificar a los productores.
En este paso se identifican las agrupaciones documentales (fondo, seccidon y subseccion) a partir
de los actos administrativos de creacidon y reestructuracion del productor y de los organigramas
(Godoy de Lozano & Lopez Avila, 2001), con el fin de identificar el fondo y/o subfondo

documental.

Luego se debe pasar a la identificacion de las secciones y subsecciones. Se identifica la
documentacién producida en las dependencias del productor con sus respectivas divisiones, por lo
que es necesario tener en cuenta los actos administrativos que legalizan los cambios estructurales
del productor y la jerarquia de cada una de las dependencias (Godoy de Lozano & Lopez Avila,
2001). En otras palabras, se recopila toda la informacion que exista acerca de la estructura organica

del productor.

Al haber identificado las dependencias del productor, es necesario analizar sus funciones,
procedimientos y actividades que producen los documentos de archivo (Godoy de Lozano & Lopez

Avila, 2001).



38

Como ultimo paso, la identificacion de las series y subseries documentales se realiza a partir
de las funciones y actividades desarrolladas en cada una de las dependencias del productor para el

cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas (Godoy de Lozano & Lopez Avila, 2001).

Las series y subseries documentales son el resultado final del vinculo archivistico existente
entre los documentos de archivo producidos para desarrollar las funciones de las dependencias en
aras de iniciar y finalizar la accion administrativa de un tramite (Godoy de Lozano & Lopez Avila,

2001).

Al finalizar este tramite, la documentacion de archivo final conforma una unidad
documental, que, “reunida con otras de estructura y contenido homogéneos, conforman la Serie
Documental. Cada serie documental esta asociada a un asunto particular, cuya denominacion
resulta del analisis del contenido de los documentos reunidos en torno al tramite que los genera”

(Godoy de Lozano & Lépez Avila, 2001, p. 19).

Estas unidades documentales contienen los diferentes tipos documentales que fueron
producidos de forma natural para darle resolucion al trdmite. Pueden existir unidades documentales
simples (un mismo tipo documental: actas de Cabildo), o compuestas (diferentes tipos
documentales, como en las historias laborales: cédula de ciudadania, RUT, hoja de vida,

certificados de experiencia, certificados de estudios, etc.).

Luego de que el proceso de clasificacion ha finalizado, comienza el de ordenacion. Por
medio de ¢l se establece de forma clara la relacion y el vinculo existente entre los documentos de
archivo de una serie y/o subserie documental. Ademas, es en este paso en el que se dispone
fisicamente de los documentos: “determina qué documento va primero y cudles van después, es

decir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie,
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asi como los tipos documentales al interior de los expedientes segiin un criterio predeterminado”

(Gonzalez Jiménez, 2003, p. 4).

Existen diferentes tipos de sistemas de ordenacion, que son los que determinan la forma de

ordenar la documentacion de archivo siguiendo unas pautas.

El sistema ordinal consiste en “disponer los documentos en forma consecutiva,

progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 9).

El cronoldgico “consiste en colocar un documento detras del otro en forma secuencial de
acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer

lugar el ano, seguido del mes y al final el dia” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 10).

La alfabética-onomastica es empleada para series documentales compuestas por
expedientes que permanecen abiertos por un periodo de tiempo amplio, como las historias
laborales, los expedientes académicos de los estudiantes (Gonzalez Jiménez, 2003), entre otros.
Para utilizar este sistema, se debe hacer de la siguiente forma: “primer apellido, segundo apellido

y el nombre al final” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 10)

El sistema alfabético-geografico emplea la ordenacion de la serie y/o subserie documental
de forma alfabética de acuerdo al nombre de los lugares: pais, departamento, municipio, localidad,

barrio, etc. (Gonzalez Jiménez, 2003).

El sistema tematico ordena las series y/o subseries documentales de acuerdo con la tematica
contenida dentro de los documentos de archivo: estadisticas, informes, informes a organismos de

control, informes de gestion, informes estadisticos, etc. (Gonzalez Jiménez, 2003).
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El sistema alfanumérico utiliza el orden alfabético y el cronoldgico, por lo que siempre
deben ir juntos y nunca separados(Gonzalez Jiménez, 2003). Ejemplo: 2022 Paramo, Pedro; 2021

Pizarnick, Julia.

Otro sistema que se puede emplear es el mixto: numérica por el documento de identificacion
de la persona y alfabética por su nombre. Este sistema es empleado para recuperar la informacion
de series y subseries documental de gran volumen que tienen que ver “con expedientes de personas
en entidades con un namero elevado de empleados o entidades que prestan servicios a niumeros
elevados de usuarios, como Historias Clinicas y Expedientes Académicos” (Gonzélez Jiménez,

2003, p. 12). Ejemplo: 1234 Lopez, Pablo; 3456 Rulfo, Juan.

El sistema ordinal cronoldgico se emplea cuando las series o subseries documentales son
numéricas simples y cronologicas, como las resoluciones, acuerdos, decretos, actas, etc., las cuales
se controlan por el nimero de la unidad documental seguido del cronolégico (Gonzélez Jiménez,

2003). Ejemplo: 01 2023,02, 15; 02 2023,04, 01.

Ya para finalizar, independientemente del sistema de ordenacion empleado, éste debe
responder a las caracteristicas de la serie y/o subserie documental, brindar seguridad y poder

recuperar la documentacién facilmente (Gonzalez Jiménez, 2003).

Resumiendo, la organizacion documental es un proceso fundamental que sirve para
controlar la produccion de la informacion de la entidad de una manera coherente y logica. Por
medio de ésta, la documentacion es clasificada, ordenada y descrita para su posterior
almacenamiento y recuperacion cuando un usuario, o la alta gerencia, requiera un documento en

particular.
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Sin una adecuada organizacion documental, la entidad debe emplear recursos para la
busqueda y recuperacion de la informacion, lo que genera que el funcionamiento de la entidad se

vea detenido y se pierdan recursos en este tipo de busquedas.

GESIVA S.A.S. es consciente que debe tener organizada su documentaciéon para dar
respuesta rapida a las solicitudes de conocimiento e informacion de sus usuarios, ya sean internos
y externos, por lo que ha dispuesto los recursos econdmicos necesarios para que este proceso sea

ejecutado de la mejor manera posible.

4.1.3. Requisitos minimos del proceso de digitalizacion

Pasando al proceso de digitalizacion, éste debe contar con unos minimos requisitos para
que su proceso cumpla con las directrices de buena calidad y su informacion conserve la integridad.
Estos pasos son los siguientes: alistamiento, captura, identificacion, control de calidad,
almacenamiento, tiempo de ejecucion, metadatos, técnicas de escaneo y mecanismos tecnologicos

de valor probatorio.

El alistamiento de la documentacion de archivo que se desea digitalizar comienza
levantando y digitando en la base de datos los registros del inventario de cada expediente con los
metadatos descriptivos previamente definidos para cada serie y/o subserie documental (Archivo
General de la Nacion, 2018). También se debe verificar que los documentos de archivo
correspondan con el expediente y €ste con la serie y/o subserie documental. Si se identifica un
documento que no pertenece, se debe retirar, identificando su volumen documental y de qué

expediente provenia.
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Es importante también que se verifique la foliacion de la documentacion, se quiten dobleces
y retiren elementos que no hacen parte de éste, como elementos metalicos, se realice
descontaminacion biologica del material que poseen contaminacion activa y se unan las rasgaduras
y fragmentos del soporte que no superen los 10 cm de largo (si son mas graves los deterioros, se
recomienda realizar una fotocopia para ser utilizada en el escaner, o utilizar un escaner de cama

plana) (Archivo General de la Nacion, 2018).

Para la captura se recomienda un escaner automatico que tenga la resolucion entre 300 y
600 dpi, teniendo en cuenta que si los documentos de archivo cuentan con un excelente estado de
conservacion, se digitalizard a 300 dpi, aumentando la resolucion a medida que la conservacion

disminuya (Archivo General de la Nacion, 2018).

Se recomienda la escala de grises para los documentos manuscritos, mecanografiados,
impresos en equipo de matriz de punto e impresos sobre papeles de colores y a color cuando la
informacion de la documentacion se encuentre a color (Archivo General de la Nacion, 2018).
Cuando la documentacion es heterogénea, se utilizara la profundidad teniendo en cuenta el tipo de

documento (Archivo General de la Nacion, 2018).

Se recomienda hacer la identificacion de las imagenes escaneadas teniendo en cuenta la

foliacion, el expediente, la serie y subserie documental (Archivo General de la Nacion, 2018).

Luego de haber escaneado la documentacion, se debe pasar por un proceso de control de
calidad, en la cual se debe verificar todos los objetos digitales para garantizar la legibilidad e
integridad de la informacién; se debe garantizar la lectura normal y total del documento en el
monitor y al tamafio 100% de cada uno de los objetos digitales; se utilizardn procesos de

comprension para la reduccion del tamafio de la imagen cuando la digitalizacion tenga fines de
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difusion; el menor detalle capturado debe tener una completa legibilidad, al igual que la integridad
de los detalles (segmentos completos y no faltantes); exactitud dimensional del objeto digital con
el documento fisico; no debe tener puntos, rayas o manchas el objeto digital escaneado; los objetos
digitales no pueden estar incompletos en comparacion con el fisico; el objeto digital debe estar
orientado para la lectura humana; la densidad de las areas negras debe ser sélido; la exposicion de
la imagen debe ser balanceada (ni muy oscura, ni muy clara); el objeto digital no debe tener
problemas de focalizacion; el formato para fines de preservacion es el TIFF, JPEG2000 (sin
pérdida) y el de consulta y difusion debe ser un PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPEG 2000 (con pérdida);
se utilizara 300 dpi para los documentos con excelente conservacion y se irda aumentando cuando
esta calidad empiece a disminuir; y no se aceptaran objetos digitales torcidos (Archivo General de

la Nacion, 2018).

Cuando los objetos digitales sean creados, debe cargarlas y los metadatos con toda la

informacion necesaria al software o repositorio que tiene la entidad.

Se debe definir con antelacion el tiempo de ejecucidon que se espera para finalizar el proceso
de digitalizacion (Archivo General de la Nacion, 2018), teniendo en cuenta el volumen documental

y los metadatos solicitados por la entidad.

Se recomienda incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos teniendo en cuenta las
caracteristicas de los documentos. Ademas, se deben mantener los metadatos del proceso de
digitalizacion y se sugiere utilizar la estructura de metadatos de Dublin Core Metadate initiative,

que corresponde a 15 elementos de descripcion de metadatos (Archivo General de la Nacion, 2018).

Las técnicas de escaneo son opcionales en este proceso, pero, si se quieren incorporar, se

recomienda lo siguiente: aplicar OCR para llevar el objeto digital a la base de datos, o generar la
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capa de texto del documento y leer cddigos impresos en el documento, como codigo de barras,
nube de puntos, cédigo QR, entre otros e incorporarla como metadato (Archivo General de la

Nacion, 2018).

Lo mismo ocurre con los mecanismos tecnoldgicos de valor probatorio, que también son
opcionales. Si se desea incluir este paso se recomienda lo siguiente: incluir entre 2 y 10 metadatos
teniendo en cuenta las caracteristicas de los documentos de archivo, mantener los metadatos
propios del proceso de digitalizacion y que utilice la estructura de metadatos de Dublin Core
Metadate initiative, que corresponde a 15 elementos de descripcion de metadatos (Archivo General

de la Nacion, 2018).

La digitalizacion es un proceso que sirve para que la entidad pueda conservar a largo plazo
su documentacion, salvaguardando su memoria institucional. Ademas, dependiendo de la finalidad

de la digitalizacion, se deben cumplir diferentes estandares para que ella sea exitosa.

El proceso de digitalizacion que necesita GESIVA S.A.S y que se esta realizando en estos
momentos tiene fines de consulta: llegan diferentes solicitudes de conocimiento e informacion por
parte de usuarios internos y/o externos solicitando documentacion, por lo que las caracteristicas de

este tipo de digitalizacién deben cumplir con ciertos requisitos.

4.2 Conceptual

Teniendo presente que la pasantia desarrollada en GESIVA S.A.S. esta enfocada al
procesamiento técnico de organizacion documental y al procesamiento tecnoldgico de
digitalizacion de 100 cajas, es importante tener claro los conceptos que se desarrollan en estos dos

Pprocesos.
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El primero de ellos, que es fundamental para entender los demas, es el de Archivo. Este

concepto se define de la siguiente manera:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucidon que estd al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (Congreso de Colombia, 2000,

p.2)

De ese concepto se desprende otro que es fundamental: los archivos publicos.

Los archivos publicos se definen de la siguiente manera: “Conjunto de documentos
pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico

por entidades privadas” (Congreso de Colombia, 2000, p. 2).

Estos archivos, independientemente si son publicos o privados, producen documentacioén
relacionadas con sus funciones y/o actividades, generando lo que conocemos como documento de
archivo. Este concepto se define asi: “Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones” (Congreso de Colombia, 2000, p. 2).

Toda la documentacion de archivo producida por una entidad es lo que se conoce con el
concepto de archivo total, que es: “Concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital” (Congreso de Colombia, 2000, p. 2).
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El concepto de Archivo total introduce una caracteristica fundamental que tienen los
documentos de archivo: el ciclo de vida. Este ciclo de vida es el que va determinando lo que le
ocurre a los documentos de archivo en diferentes fases a través del Archivo (gestion, central e

historico).

Las fases que componen el ciclo de vida de los documentos de archivo son: creacion,
mantenimiento y uso y disposicion (Llanso, 1993, pag. 34), tres fases pertenecientes a gestion
documental, y una ultima enfocada a la administracion o gestion de archivos.

La creacion de documentos se encargaria del disefio y gestion de los formularios; la
preparacion y gestion de la correspondencia, informes y directrices; el desarrollo de sistemas de
gestion de informacion y de la aplicacion de la tecnologia en estos procesos (Llansd, 1993).

El mantenimiento y uso de los documentos se encargaria del desarrollo de los sistemas de
archivo y recuperacion; de la gestion de oficia, del correo y de las telecomunicaciones; de la
seleccion y gestion de las maquinas copiadoras de oficina; del desarrollo y mantenimiento de los
programas de documentos esenciales; de la planificacion contra desastres; uso del deposito
intermedio, o del archivo central, sacdndole el mayor provecho; y la automatizacion y reprografia
de procesos (Llanso, 1993, pag. 35).

La disposicion de los documentos se encargaria de la identificacion y descripcion de las
series; del desarrollo de los cuadros de clasificacion y de las Tablas de Retencion Documental;
seleccion y disposicion de los documentos, esto implica la trasferencia de ellos a los diferentes
archivos y a su destino final: conservacion o eliminacion (Llanso, 1993).

La cuarta etapa, que queda excluida de la gestion documental, es la gestion de archivos, o
administracion de archivos. Ella se encargaria del disefio y equipamiento de los depdsitos de

archivo; métodos y procedimientos para la restauracion y conservacion de archivos; organizacion
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y descripcion de los contenidos de los depositos; el desarrollo de politicas de acceso; sobre
procedimientos de servicio de referencia; y sobre difundir los archivos y el contenido de ellos por
medio de diferentes publicaciones: catalogos, guias, indices, inventarios, etc. (Llanso, 1993).

El ciclo de vida de los documentos toca un concepto fundamental para entender el
procesamiento técnico y tecnolodgico que estamos aplicando en la pasantia con GESIVA S.A.S.: la
gestion documental. Este concepto se define asi: “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” (Congreso de Colombia, 2000, p. 2).

El autor Zapata Cardenas (2005) la define de la siguiente manera: son todas las “actividades
gerenciales como ‘la planeacion, el control, la direccion y la organizaciéon a la creacion de los

299

documentos, su mantenimiento y uso asi como su eliminacién’” (p. 102), aplicado a todo el ciclo
de vida de los documentos en sus diferentes fases de archivo (archivo de gestion, archivo central y

archivo historico).

Todas las actividades que se llevan a cabo en la gestion documental y en la administracion
de archivos es lo que se conoce como la funcidon archivistica, que se define asi: “Actividades
relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del

documento hasta su eliminacion o conservacion permanente” (Congreso de Colombia, 2000, p. 2).

Ahora bien, teniendo claro todos los conceptos anteriores, pasemos a los dos que nos

corresponden, que hacen parte de la gestion documental: organizacion documental y digitalizacion.
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La organizacion documental hace referencia al “Proceso que, mediante las etapas de
clasificacion y ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la

estructura de un fondo” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 2).

La clasificacion hace referencia a la “Operacion archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el

primer paso del proceso de organizacion (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 2).

Y la ordenacion es la “Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
que consiste en establecer sus ciencias naturales cronoldgicas y /o alfabéticas, dentro de las

categorias o grupos definidos en la clasificacion” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 2).

La foliacion “consiste en dar un numero consecutivo desde 1 a todos los folios escritos de
cada unidad de conservacion. Dicho procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades
de conservacion que integran una serie documental, sean simples o complejas, estén perfectamente

ordenadas” (Gonzalez Jiménez, 2003, p. 23).

Ya para finalizar, la digitalizacion es el “proceso tecnologico que permite convertir un
documento en soporte analogo (papel, video, casetes, pelicula, microfilm) en uno o varios archivos
digitales que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento” (Archivo General de la

Nacién, s. f.). No se debe olvidar que la digitalizacion es con fines de consulta.

4.3 Marco legal

La Ley 594 de 2000 es la que establece y regula las reglas y principios generales de la

funcién archivistica en Colombia (Congreso de Colombia, 2000).
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Como primer elemento a destacar, la definicion de Archivo que enuncia contempla el

Principio de procedencia:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion

administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura. (Congreso de Colombia, 2000,

p-1

Este principio, pilar de la archivistica, queda enunciado, junto al Principio de orden original,
en el Titulo IV, Articulo 11, de la misma ley, en donde solamente se enuncian, mas no se explican:
“El Estado estd obligado a la creacidon, organizacidn, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos

y la normatividad archivistica” (Congreso de Colombia, 2000, p. 8).

Unido a los principios anteriores, el Articulo 4, numeral a, establece los fines de los
archivos, que estan enfocados a que toda la documentacion de archivo debe estar organizada para
su busqueda, recuperacion y uso por parte de la administracion para el usuario y la historia, sin
olvidar, que deben servir a la comunidad y “garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley”

(Congreso de Colombia, 2000, p. 3).
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Para que la finalidad de los archivos se cumpla, la presente ley establece a los funcionarios
que estan a cargo de los archivos unas obligaciones especificas, que quedan designadas en el
Articulo 16 y 17, de la siguiente forma: “tendran la obligaciéon de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos” (Congreso de Colombia, 2000, p. 9) y siempre deben actuar guiados “por los valores
de una sociedad democratica que les confie la mision de organizar, conservar y poner al servicio
de la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del

patrimonio documental de la Nacion” (Congreso de Colombia, 2000, p. 9).

Teniendo en cuenta lo anterior, todos los archivos deben cumplir con su finalidad, pero para
que esto ocurra, los funcionarios que tienen a cargo el archivo deben organizar la documentacion
para que el usuario pueda buscarla, recuperarla y analizarla, dando solucién a sus necesidades de

informacion y conocimiento, de lo contrario estarian faltando a sus obligaciones.

Otro punto importante que nos concierne directamente es el concepto de archivo total
planteado por esta ley, que hace referencia al proceso integral de los documentos de archivo en su
ciclo de vida (Congreso de Colombia, 2000). Este concepto busca eliminar la division existente
entre archivos de gestion y archivos historicos heredada desde la caida del Antiguo Régimen, que
veia el quehacer archivistico como dos maneras opuestas y diferentes entre los “archivos historicos
y archivos administrativos, entre fondos para la historia y la cultura, y fondos para la gestion” (Cruz

Mundent, 2012, pag. 39).
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El ultimo aspecto para destacar en la presente ley es la gestion documental. Este concepto
se define, pero no se profundiza, ni se explica en qué consiste, aspecto importante para llevar a

cabo el proceso de organizacion documental.

El Decreto 1080 de 2015 subsana la falencia mencionada anteriormente. En ¢l queda
definida sus principios: planeacion, eficiencia, eficacia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion del medio
ambiente, autoevaluacion, coordinaciéon y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnolédgica y proteccion de la informacion

y de los datos (Archivo General de la Nacion, 2015).

Asi mismo, se definen los componentes que debe tener la gestion documental:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las

entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y

preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada

entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. (Archivo

General de la Nacion, 2015, p. 153)



52

Uno de los puntos mas importantes que posee este decreto es la definicion de los procesos
que se deben realizar para llevar a cabo la gestion documental en cualquier entidad, que son los

siguientes:

a) 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, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el

sistema de gestion documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, 4rea competente para el tramite,

proceso en que actia y los resultados esperados.

c¢) 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.

d) 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.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los

documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
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de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de

formato, los metadatos de preservacion y los metadatos 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 tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

g) Preservacion 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 (eliminacidén o conservacion temporal o definitiva). (Archivo General de la Nacion,

2015, pp. 154-155)

Este decreto también define las etapas de la gestion documental, aspecto que la Ley 594 de

2000 no contempla, que son las siguientes:

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y

documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion

documental, asi como sus metadatos.
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e) Difusion. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,

recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacioén de los documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de
gestion documental, o cualquier sistema de informacion. (Archivo General de la Nacion,

2015, pp. 153-154)

El ultimo aspecto que quiero destacar en este decreto es todo lo concerniente a los
documentos electronicos de archivo, que se vinculan directamente con el proceso de

digitalizacion.

El Articulo VII del presente decreto contiene todo lo concerniente a los documentos
electronicos de archivo. Como primer elemento para destacar, el Articulo 2.8.2.7.1. enfatiza
que bajo cualquier circunstancia se debe mantener la autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion de los documentos electronicos de archivo para que
mantengan su valor probatorio a lo largo del ciclo de vida de ellos (Archivo General de la

Nacion, 2015).

El Articulo 2.8.2.7.4. establece que para garantizar la integridad de los documentos
electronicos de archivo se requiere que éstos deben permanecer completos y protegidos de
manipulaciones, o cambios. Ademads, se debe evitar su eliminacion o alteracion por personas
que no estan autorizadas para ello (Archivo General de la Nacion, 2015). Si se debe hacer un
cambio, éste debe quedar registrado en el sistema de gestion documental y en el documento

electronico ello (Archivo General de la Nacion, 2015).



Un punto importante que esta relacionado con el proceso de digitalizacion es el
Articulo 2.8.2.7.7., que habla sobre los requisitos para la disponibilidad de los documentos
electronicos de archivo. Este tipo de documentos y la informacion que contienen siempre debe
estar disponible en cualquier momento para su consulta por cualquier usuario, teniendo en
cuenta los tiempos de retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion

documental ello (Archivo General de la Nacion, 2015).

Para garantizar esta consulta a través del tiempo, se deben establecer los mecanismos
técnicos que asegure su informacion independientemente del “sistema que la produjo, su

estructura o medio de registro original” (Archivo General de la Nacion, 2015, p. 163).

Para poder lograr la preservacion y la conservacion de este tipo de documentos, se
deben tener en cuenta los siguientes requisitos: el documento electronico de archivo tiene que
estar relacionado con las actividades de la empresa; se puede conservar el documento de
archivo de forma andloga y digital siguiendo los acuerdos juridicos, necesidades de la empresa
y el valor procesal en cada uno de los formatos; la conservacion de los documentos
electronicos abarca todo el ciclo de vida de la documentacion de archivo; resguardar y
mantener la accesibilidad de las copias auténticas de los documentos electrénicos de archivo;
asegurar que los componente de los documentos electronicos de archivo existan durante el
tiempo establecido para que las estrategias de preservacion puedan operar; la conservacion de
los documentos electronicos de archivo deben tener en cuenta los principios de preservacion
en el tiempo, la obsolescencia de los medios de almacenamiento, la valoracion, vulnerabilidad
y disponibilidad de la informacidon; se debe proteger la integridad de los documentos

electronicos de archivo respetando la cadena de conservacion; y se debe proteger la

55



informacion y los datos personales segiin lo establecido por la Ley 1273 de 2009 y la Ley

1581 de 2012 (Archivo General de la Nacion, 2015).

Otro punto para destacar de este decreto son los metadatos minimos que deben tener
los documentos electronicos de archivo. Estos metadatos son los siguientes: de contenido (tipo
de recurso de informacion, tipo documental, titulo del documento, autor o emisor del
contenido, clasificacion de acceso, fechas de creacion, transmision y recepcion, folios, tema
o0 asunto y palabras clave); de estructura (descripcion, formato, estado, proceso administrativo,
unidad responsable, perfil autorizado, ubicacion y serie y subserie documental); y de contexto
(juridico-administrativo, documental, de procedencia, procedimental y tecnologico) (Archivo

General de la Nacion, 2015).

El Acuerdo 005 de 2013 establece los criterios basicos para la clasificacion,

ordenacion y descripcion de los archivos de entidades publicas

Como primer punto que hay que destacar de este acuerdo, es el Articulo 3, que
dictamina que todas las entidades publicas del Estado colombiano tienen la obligacion de
organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos de archivo y los que apoyen la
gestion administrativa en las distintas fases del archivo (gestion, central e historico) (Archivo

General de la Nacion, 2013).

Unido a lo anterior, el Articulo 4 establece que todas las entidades publicas del Estado
colombiano estan obligadas a crear, conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y
facilitar el acceso a la documentacion de archivo que poseen, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, al igual que la integridad de los fondos, el ciclo de vida de

los documentos y toda la normativa archivistica (Archivo General de la Nacion, 2013).
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Importante resaltar que el Articulo 5 y el Articulo 6 estan enfocados a la clasificacion
documental. Esta clasificacion desemboca, como lo dice el Articulo 5, en el cuadro de
clasificacion documental jerarquizado de la siguiente forma: fondo, subfondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, unidad documental simple y compuesta (Archivo General de la

Nacion, 2013).

Ademas, las entidades publicas del Estado colombiano deben -clasificar su
documentacion de archivo del archivo de gestion siguiendo los cuadros de clasificacion
documental y las tablas de retencion documental, identificando los tipos documentales y las
series y subseries documentales producidos en cada dependencia, siguiendo los principios de

procedencia y orden original (Archivo General de la Nacion, 2013).

Para la clasificacion de los archivos centrales, se sigue al pie de la letra el Articulo 5,
sin olvidar que este archivo tiene la responsabilidad de recibir, organizar, custodiar, describir,
controlar y prestar el servicio de consulta de la transferencia que se le realizé desde el archivo

de gestion (Archivo General de la Nacion, 2013).

Por otro lado, el Capitulo 2 del presente acuerdo establece todos los parametros
relacionados con la ordenacion documental. Como primer elemento, el Articulo 9 establece
que las entidades publicas del Estado colombiano deben ordenar su documentacion de archivo
garantizando la disposicion y control de ellos durante todo el ciclo de vida establecidos por
las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental (Archivo General de

la Nacion, 2013).
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Para ordenar la documentacion, el Articulo 10, en su paragrafo, aclara que se puede
realizar este proceso a nivel fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, expediente y tipos

documentales, utilizando los siguientes métodos:

a) Ordenacion de fondos: Estd determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental y

los métodos adoptados por cada entidad, aprobados por el Comité Interno de Archivo.

b) Ordenaciéon de secciones y subsecciones: Estd determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental de la entidad, la cual a su
vez debe responde a la estructura administrativa correspondiente al periodo cronologico al

cual pertenecen los documentos.

c) Ordenacion de series, subseries y asunto: Estd determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental o Tabla de Valoracion
Documental de la entidad respectiva, en la cual se presenta la lista de series, subseries o

asuntos en un orden previamente acordado.

d) Ordenacién a nivel de expedientes: Debe ser adoptada teniendo un orden logico y
apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y técnicas
de los documentos, aplicando métodos acordes con las caracteristicas diplomaticas de los

documentos.

e) Ordenacion de tipos documentales: Se determina por el principio de orden original el
cual consiste en que cada documento que conforma el expediente debe estar ubicado en el

lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su produccion o el tramite
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administrativo que dio lugar a la generacion de este. (Archivo General de la Nacion, 2013,

p-5)

Por ultimo, el Acuerdo 002 de 2014 establece los criterios para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos de entidades ptblicas y de la creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo (Archivo General de la Nacion,

2004), complementando el Acuerdo 005 de 2013.

Como primer elemento a destacar, el Articulo 1 define la finalidad del expediente
como la esencia de las actuaciones administrativas de la entidad al reunir de forma orgénica
la documentacion producida en aras de sus funciones y actividades, siendo la base de la

organizacion archivistica (Archivo General de la Nacion, 2004).

El Articulo 4 establece que todas las entidades publicas tienen la obligacion de crear y
conformar los expedientes con la totalidad de los documentos de archivo que representen un
mismo tramite o procedimiento, o0 mismo tipo documental (Archivo General de la Nacion,
2004). Asi mismo, tienen la obligacion de clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar
el acceso y consulta de las unidades documentales en su ciclo de vida (Archivo General de la

Nacion, 2004).

El Articulo 5 establece la forma que deben ser creados y conformados los expedientes:
los expedientes deben ser creados a partir de los cuadros de clasificacion y las tablas de
retencion documental desde el primer momento de la iniciacion del tramite hasta la

finalizacion de éste (Archivo General de la Nacion, 2004).



Para gestionar los expedientes, el Articulo 7 establece las siguientes operaciones:
creacion del expediente, el control de los documentos, la foliacion o paginacion, la ordenacion

interna de los documentos, el inventario y el cierre (Archivo General de la Nacion, 2004).

La organizacion de los expedientes y de las unidades documentales simples queda
regulado por el Articulo 8. Este articulo sefiala que los expedientes con unidades documentales
simples se deben agrupar dentro de las series y subseries documentales de una misma

dependencia siguiendo el principio de procedencia (Archivo General de la Nacion, 2004).

Ademas, siguiendo el Articulo 12, la organizacion de los expedientes simples se debe
hacer siguiendo la secuencia del tramite o actuacion del procedimiento (Archivo General de

la Nacion, 2004).

Para que un expediente pueda cerrarse, se debe hacer en dos momentos. Primero:
cuando el cierre administrativo se produzca (finalizacion de las actuaciones, tramite o
procedimiento que le dio origen al trdmite administrativo), o cierre definitivo (superacion de
la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo establecido de la prescripcion de las

acciones administrativas, legales o fiscales) (Archivo General de la Nacion, 2004).

Solamente los expedientes que han sido cerrados y que han cumplido el tiempo
establecido en las tablas de retencion documental en cada fase de archivo pueden ser
transferidos, que se hara por series y subseries documentales (Archivo General de la Nacion,

2004).

Es importante tener en cuenta que una vez los expedientes sean cerrados o transferidos,

bajo ninguna circunstancia, como lo establece el Articulo 14, pueden ser intervenidos en su
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ordenacion “que pueda conducir a decisiones contradictorias o erradas; igualmente, se prohibe
la foliaciéon o refoliacion asi como la eliminacién de documentos, la unificacion de
expedientes de procedencias diferentes o la separacion de documentos” (Archivo General de

la Nacion, 2004, p. 8)

Ya para finalizar, el Articulo 16 establece la digitalizacion de expedientes. Las
entidades publicas del Estado colombiano pueden llevar a cabo procesos de digitalizacion de
los expedientes con fines de consulta o preservacion siguiendo las directrices del Archivo
General de la Nacion sobre digitalizacion certificada o valor probatorio, siempre y cuando sea

aprobada por el comité de archivo de la entidad (Archivo General de la Nacion, 2004).
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema de la Pasantia

Con el objetivo de apoyar a GESIVA S.A.S. en la realizaciéon del procesamiento técnico y
tecnologico archivistico de 100 cajas de su fondo documental, se hicieron las siguientes fases, no
sin antes explicar como se llevo a cabo el proceso de organizacion documental y digitalizacion de

cada una de ellas.

El proceso de organizacion documental se enfoco en la serie documental denominada
Contratos, subserie documental Contratos de prestacion de servicios. Luego de esta seleccion, se
cotejo con las Tablas de Retencion Documental para corroborar que efectivamente esa caja y
carpeta correspondiera con la serie documental seleccionada. A partir de ello, se hizo una revision
uno a uno de los documentos contenidos en la carpeta, determinando cuéles hacian falta, o cuales

estaban mal ordenados.

Para finalizar, se ordend el expediente contractual y se hizo la hoja de control siguiendo el

presente orden y tipo documental (Anexo 1

1. Certificado de viabilidad

2. Solicitud CDP

3. Solicitud al comité para inicio de la contratacion
4. Analisis del sector

5. Estudios previos



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Matriz de riesgo
Certificado de disponibilidad
Invitacion a presentar la propuesta

Propuesta
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Hoja de vida persona natural, con los siguientes documentos personales: cédula, libreta

militar, RUT, tarjeta profesional, actas/certificados de estudios y certificados laborales

Certificacion EPS, Fondos de pension EFPL y ARL

Certificado Médico

Certificacion bancaria

Pantallazo de SECOP II
Declaracion de Bienes y Rentas
Certificado de la Procuraduria
Certificado de la Contraloria
Certificado de las medidas correctivas
Certificado de Antecedentes penales
Certificado de Delitos sexuales
Idoneidad

Contrato electronico

Compromiso presupuestal

Acta de inicio debidamente firmada

Designacion de supervision

Acta de terminacion debidamente firmada (este documento para darle cierre a la carpeta

contractual)
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Es importante mencionar, que todos los elementos abrasivos (clips, ganchos, o cualquier

otro elemento metalico) fueron retirados, se enmendaron las hojas rotas o rasgadas con cinta

desasificada (Anexo 2

Retiro de material abrasivo

) y se procedio a foliar una vez que el expediente contractual fue organizado debidamente

y aprobado con el visto bueno del control de calidad.

Para el proceso técnico de digitalizacion (Anexo 3

), se utilizo la parametrizacion con las siguientes caracteristicas:

Formato PDF/A
300 DPI
Escala de grises

Eliminacion de hojas en blanco e Imdgenes en sentido de lectura del documento

Paralelo al proceso de digitalizacion se realizo la indexacion para cada uno de los contratos,

en donde se capturaron lo siguientes campos:

Identificacion: nimero de contrato y afio, el cual es el mismo con el que se nombra
la imagen digitalizada

Numero del codigo de la caja

Numero de la carpeta (cuando el expediente estd conformado por dos unidades de
almacenamiento)

Nombre de la serie documental

Nombre de la subserie documental
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e Observaciones (se consigna cualquier informacidon valiosa para tener mayor
contexto del objeto digital)

e El contrato se nombra con el nimero y el afio. Ademads, se guarda en la carpeta de
la serie documental Contratos y subserie documental Contratos de prestacion de

servicios

Estos campos estan integrados a un Software que trae el escaner que, al momento de
digitalizar la imagen, le permite al usuario llenar los mencionados campos, o crear todos los
necesarios. Ademas, permite exportar estos campos en un archivo plano en Excel cuando se

requiera para la migracion de la informacion a otro programa.

5.1.1. Fase 1. Diagnostico de las 100 cajas del fondo documental de GESIVA S.A.S.

El primer paso para realizar el proceso de organizacion documental y de digitalizacion sera
el traslado de las cajas de las instalaciones de GESIVA S.A.S. a su bodega, en el que se descolgaran

y acomodaran en su respectiva estanteria.

Luego de que estén las respectivas cajas acomodadas en su estanteria, se procedera a
realizar un diagnostico integral de las 100 cajas por muestreo, debido al tiempo ajustado que se
tiene para cumplir con los objetivos de la presente pasantia

5.1.2. Fase 2. Procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico del primer lote (34
cajas)

Luego de realizar el diagnodstico por muestreo, se llevard a cabo el proceso técnico de
organizacion documental y tecnologico de digitalizacion del primer lote, que tiene las siguientes
caracteristicas: cajas: 34; rango de las cajas: 1-34; y unidades de conservacion: 215, sabiendo de

antemano que no se cuenta con los folios totales ni con las iméagenes digitalizadas totales.
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Luego de estos dos procesamientos, GESIVA S.A.S. realizara un control de calidad en el
que aprobara el lote, tanto en su organizacion documental, como en su digitalizacion.

5.1.3. Fase 3. Procesamiento técnico y tecnologico archivistico del segundo lote (33
cajas)

Luego de realizar el procesamiento técnico y tecnoldgico del primer lote, se procederd a
realizarlo con el segundo, que tiene las siguientes caracteristicas: cajas: 33; rango de las cajas: 35-
67; y unidades de conservacion: 220. Al igual que con el primer lote, no se cuenta con los folios

totales ni con las imagenes digitalizadas totales.

Luego de estos dos procesamientos, GESIVA S.A.S. realizard un control de calidad en el

que aprobara el lote, tanto en su organizacion documental, como en su digitalizacion.

5.1.4. Fase 4. Procesamiento técnico y tecnologico archivistico del tercer lote (33 cajas)
Luego de realizar el procesamiento técnico y tecnologico del segundo lote, se procedera a
realizarlo con el segundo, que tiene las siguientes caracteristicas: cajas: 33; rango de las cajas: 68-
100; y unidades de conservacion: 249. Al igual que con los dos lotes anteriores, no se cuenta con

los folios totales ni con las imagenes digitalizadas totales.

Luego de estos dos procesamientos, GESIVA S.A.S. realizard un control de calidad en el

que aprobara el lote, tanto en su organizacion documental, como en su digitalizacion.

5.2.Plan de trabajo y Cronograma de actividades

5.2.1. Duracion
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Para la realizacion de esta pasantia, el tiempo establecido es de 4 meses con 17 dias, a partir
del 17 de febrero, fecha en la que se formalizo el convenio entre la Universidad del Quindio y

GESIVA S.A.S., empresa privada de Cali, hasta el 4 de julio.

5.2.2. Alcance

El alcance de esta pasantia tomo en cuenta los tiempos establecidos en el primer semestre
académico de la Universidad del Quindio, por lo que se establecio un plan de trabajo que iniciara
el 17 de febrero y culminara con la entrega del Trabajo de grado al Comité del Trabajo de grado el
23 de mayo, teniendo en cuenta que la radicacion de este documento no implicaba la finalizacion

de la pasantia, ya que esta iria hasta el 4 de julio.

5.2.3. Plan de trabajo

Este plan de trabajo consistid en apoyar a la empresa GESIVA S.A.S. a realizar el
procesamiento técnico y tecnoldgico archivistico de 100 cajas de su fondo documental, con el fin
de resolver las necesidades de informacion y conocimiento identificadas por ellos, la consolidacion

del Plan de trabajo quedo plasmada en la Tabla 1

5.2.4. Cronograma de actividades

A partir del Plan de trabajo, se establecieron una serie de actividades de acuerdo con el
semestre académico de la Universidad del Quindio para cumplir los objetivos del presente Trabajo

de grado, que quedo plasmado en la Tabla 2
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6. RESULTADOS

La pasantia que se realizd con GESIVA S.A.S. tuvo como objetivo principal realizar el
procesamiento técnico y tecnologico archivistico de 100 cajas del fondo documental de Gestiones

Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.AS.-.

Esta pasantia se establecio por 4 meses con 17 dias (17 de febrero hasta el 4 de julio),
teniendo en cuenta que, para realizar la entrega oportuna del Trabajo de grado, las actividades del
cronograma quedaron sujetas a los tiempos establecidos por la Universidad del Quindio del primer
semestre académico. Ademas, es importante mencionar que la finalizacion de estos tres lotes no

implica la terminacién de la pasantia, ya que la misma finalizara el 4 de julio del presente afo.

A continuacion, se establecen los resultados obtenidos para cada uno de los objetivos

especificos.

Con respecto al primer objetivo especifico (Diagnosticar sin el procesamiento técnico y
tecnologico archivistico las 100 cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -

GESIVA S.A.S.-), se obtuvieron los siguientes resultados.

El primer paso que se realiz6 para el proceso de organizacion documental y de
digitalizacion fue el traslado de las cajas de las instalaciones de GESIVA S.A.S. a su bodega, en

el que se descolgaron y acomodaron en su respectiva estanteria (Anexo 4

Se propuso, en un primer momento, realizar el diagnostico integral de todas las 100 cajas,

pero debido a que el tiempo para el desarrollo y cumplimiento de las actividades del cronograma
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de actividades de la presente pasantia era muy ajustado, la representante legal y gerente de GESIVA

S.A.S., no lo aprobo.

En cambio, propuso realizar un diagndstico por muestreo de las 100 cajas para conocer un
primer estado del material que se le debia realizar el procesamiento técnico y tecnoldgico

archivistico, sugerencia que fue tomada y ejecutada.

El muestreo es una técnica que ha sido empleada para el estudio de grandes volimenes de
datos “a partir de una pequena fraccion de los mismos” (Piccini, 2011, p. 48). Tiene como objetivo
proporcionar muestras representativas de una poblacion en la que sus resultados pudieran

extrapolarse a toda la poblacion de origen (Piccini, 2011).

Para realizar este diagnodstico se utilizo el muestreo aleatorio sistematico (que tiene al azar
como un factor decisivo en el proceso de seleccion de la poblacion) (Piccini, 2011). En este
muestreo N equivale a la poblacion total. Luego se busca establecer una muestra que represente
una fraccion, que seria 1/k del total de N. Entonces, el tamafio de la muestra seria n=N/k, teniendo

en cuenta que las unidades de n se extraen de manera equidistante:

Primero elegimos una unidad al azar entre las k primeras y el resto de las n-1 unidades se
eligen consecutivamente, cada una a distancia k de la elegida anteriormente. Es como tener

un peine con n dientes, cada diente a distancia k de sus dos dientes vecinos. (Piccini, 2011,

p. 52)

Teniendo en cuenta lo anterior, para este muestreo K=100, k=10, por lo que n=100/10=10.
La muestra para el diagndstico seria de 10 cajas. Habiendo definido la poblacion para el muestreo,

se enumeraron las cajas de 1 a 100 de manera consecutiva. Luego, se escogio, entre las primeras
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diez cajas, la caja 10 (que seria el primer diente del peine); la segunda caja seria la 20 (la décima
de los diez segundos); la tercera, la 30 (la décima de los diez terceros); la cuarta, la 40 (la décima
de los diez cuartos), y asi sucesivamente. Este procedimiento qued6 ejemplificado en la Tabla

3.Tabla 1

Luego de haber identificado y seleccionado las cajas para el muestreo, se procedio a realizar

el diagnostico, en el que se encontraron los siguientes elementos:

e Documentacion en el que no fue respetado el Principio de Orden original y el
Principio de procedencia

e Documentacion que no pertenece al expediente

e Documentacion faltante que hace parte del expediente (proceso de contratacion)

e Material abrasivo en la documentacion

¢ Documentacion rasgada o rota

e Documentacion desordenada

e Documentacion sin foliar

e Documentacion en el que el consecutivo de la foliacion estd errado

A partir de este diagndstico se tuvo un panorama general sobre los aspectos que se debian
tener en cuenta al realizar el proceso de organizacion documental para subsanarlos, lo que permitio

que la curva de aprendizaje fuera mas rapida.

Habiendo finalizado el diagndstico de las 100 cajas por muestreo, se procedid a realizar el

procesamiento técnico y tecnologico de los tres lotes, perteneciente al mes de marzo, abril y mayo.
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Con respecto al segundo objetivo especifico (Ejecutar el proceso de organizacion
documental (clasificacion, ordenacion y foliacion) de 100 cajas del fondo documental de Gestiones

Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.), se obtuvieron los siguientes resultados.

Antes que nada, es importante mencionar que se realizo el procesamiento técnico utilizando
el instrumento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), en donde se llenaron todos
los campos de ¢€1. Debido a que este instrumento recoge los datos de los contratos, la representante
legal y gerente de GESIVA S.A.S. no autoriz6 el uso y/o reproduccion de este instrumento en el
presente Trabajo de grado, ya que se estaria incumpliendo el acuerdo de confidencialidad firmado
para la realizacion de esta pasantia. Es por eso que los resultados se relacionan en un archivo de

Excel.

A continuacidn, se relacionan los resultados obtenidos en cada uno de los lotes que tuvieron

el procesamiento técnico.

Con respecto al Lote 1, se obtuvieron estos resultados: cajas: 34; rango de las cajas: 1-34;
unidades de conservacion: 215; y folios totales: 40288. El Lote 2 tuvo los siguientes resultados:
cajas: 33; rango de las cajas: 35-67; unidades de conservacion: 220; y folios totales: 40873. El Lote
3 arroj6 los siguientes resultados: cajas: 33; rango de las cajas: 68-100; unidades de conservacion:

249; y folios totales: 49201. Estos resultados quedaron ejemplificados en la Tabla 4

Con respecto al tercer objetivo especifico (Aplicar el proceso de digitalizacioén de las 100
cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-), se obtuvieron

los siguientes resultados.
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El Lote 1 obtuvo los siguientes resultados: 34 cajas, 215 carpetas (unidades de conservacion
totales), 40,288 folios y 44,447 objetos digitales (imagenes escaneadas), como quedo relacionado

y especificado en la Tabla 5

El Lote 2 obtuvo los siguientes resultados: 33 cajas, 220 carpetas (unidades de conservacion
totales), 40,873 folios y 42,619 objetos digitales (imagenes escaneadas), como quedo relacionado

y especificado en la Tabla 6

El Lote 3 obtuvo los siguientes resultados: 33 cajas, 249 carpetas (unidades de conservacion
totales), 49,201 folios y 49,960 objetos digitales (imagenes escaneadas), como quedo relacionado

y especificado en la Tabla 4

Habiendo finalizado el proceso de organizacion documental y de digitalizacion de las 100
cajas, se obtuvieron los siguientes resultados: 100 cajas, 684 carpetas, 130,362 folios y 137,026

objetos digitalizados, como quedo relacionado y especificado en la Tabla 8

Con respecto al cuarto objetivo especifico (Validar el proceso de organizacion y
digitalizacion de las 100 cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA

S.A.S.-), se obtuvo el siguiente resultado.

Cerrando el procesamiento técnico y tecnologico del fondo documental de Gestiones
Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.- propuesto para este Trabajo de grado en su modalidad de
pasantia, GESIVA S.A.S. valid6 cada uno de los lotes aprobandolo por medio de un control de

calidad riguroso.

Este proceso de validacion fue realizado por GESIVA S.A.S. para cada lote organizado y

digitalizado, en el que corroboraba y validaba que los procesos hubiesen quedado con la



73

especificidad y calidad requerida carpeta por carpeta y documento por documento. Si encontraban
un hallazgo, se me solicitaba inmediatamente que fuese subsanado, con el fin de cumplir los
estandares de calidad requeridos y para dar cierre a los procesos de organizaciéon documental y

digitalizacion en cada una de las carpetas y cajas.

Es importante mencionar que para que se continuara con el proceso de digitalizacion, se

requeria la previa aprobacion de calidad del procesamiento técnico de cada uno de los lotes.

Como entregable de este ultimo objetivo especifico, GESIVA S.A.S. expidié un
documento de aprobacion de estos dos procesos, en la que contiene los tres lotes correspondientes

con su informacidn especifica y su totalidad, como se puede verificar en el Anexo 5

Carta de aprobacion del procesamiento técnico y tecnologico de los tres lotes

Al haber finalizado el procesamiento técnico y tecnologico del fondo documental de
Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-, los expedientes de los contratos quedaron
organizados y digitalizados para las consultas posteriores de los usuarios internos y/o externos a la
entidad, cumpliendo la normatividad expedida por el AGN en materia archivistica, respetando el

Principio de Orden Original y el Principio de Procedencia.

Por tultimo, la teoria archivistica en materia de organizacion documental y digitalizacién
fue la que permitid guiar la pasantia. La aplicacion de ésta en procesos especificos generd que me
entendiera mejor los planteamientos tedricos y generara un conocimiento mas profundo, que no se

limit6 a repetir la teoria, sino a resolver problemas y situaciones especificas concretas.

No debemos olvidar que GESIVA S.A.S cumpli6 un rol fundamental en el cumplimiento
de los objetivos de este Trabajo de grado, ya que fue ella la que se tomo6 el tiempo de

contextualizarme en el proceso que estaban llevando a cabo. Asi mismo, me explicaron el contexto
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de produccién de los contratos, lo que generd que desde un primer momento se comprendiera al
productor y la documentacién que producia en desarrollo de sus funciones y actividades, lo que

hizo que la curva de aprendizaje fuera bastante rapida, eficiente y eficaz.
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7. CONCLUSIONES

La organizacion documental es un proceso archivistico clave para que la entidad tenga
control de la documentacioén producida por ellos, facilitando la busqueda y recuperacion de la

informacion para satisfacer las necesidades de la informacién y conocimiento de los usuarios.

La organizacion documental le permite a la entidad saber con certeza qué documentacion
posee y cudl no, a la misma vez que la ubica en un espacio fisico para facilitar su recuperacion,

evitando la pérdida de tiempo y de personal para su blisqueda.

Sin un proceso previo de organizacion documental, la entidad no podra continuar con un
proceso de digitalizacion, ya que, si se realiza, la recuperacion de esta documentacion no reflejara
las funciones y actividades de cada la dependencia productora, lo que haria que el vinculo

archivistico se perdiera y no existiera.

El proceso de digitalizacion debe seguir en todo momento los requisitos minimos
establecidos por el AGN para que su proceso sea correcto y las necesidades de informacion y
conocimiento de la entidad productora sean acordes a las necesidades, para este caso, la

digitalizacion tenia fines de consulta.

La teoria archivistica es la base para poder desarrollar e implementar cualquier proceso
archivistico en una entidad. Sin ella, el profesional estard a la deriva a la hora de resolver cualquier
necesidad de informacion y de conocimiento dentro de la entidad. Hay que tener en cuenta que es
necesaria la teoria, ya que es una guia que tiene el profesional para guiar su labor, pero el verdadero
reto comienza cuando debe aplicarla a situaciones concretas, por lo que siempre debe estar abierto

a diferentes posibles soluciones.
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8. RECOMENDACIONES

Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.- deberia seguir capacitando a su personal
para que al momento de producir y guardar la documentacién se haga de la mejor manera posible,

evitando su pérdida y reprocesos de organizacion documental.

GESIVA S.A.S. debe continuar con este proceso de organizacion y digitalizacion para darle
cumplimiento al objetivo propuesto en su plan de trabajo y ayudar a resolver las necesidades

especificas que sus usuarios pueden tener con respecto a su documentacion.

Se recomienda que Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.- vaya elaborando un
Programa de Gestion Documental siguiendo las recomendaciones establecidas por el AGN, con el
fin de elaborar una solucién permanente para sus propias necesidades de gestion documental y

administracion de archivos.
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Tabla 1

ANEXOS

Plan de trabajo de la pasantia
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PLAN DE TRABAJO

GESIVA S.AS.-

Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS | EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
. Diagnosticar sin el | Elaborar un informe del | Se utilizaran | Informe del
procesamiento técnico y | diagnoéstico inicial sin el | los recursos | diagnostico inicial
tecnologico archivistico las | procesamiento técnico y | suministrados | sin el
100 cajas del fondo | tecnologico archivistico | por GESIVA | procesamiento
documental de Gestiones | de las 100 cajas del | S.A.S para el | técnico y
Efectivas GJH S.A.S. - |fondo documental de | desarrollo de | tecnologico

este objetivo

archivistico de las
100 cajas del

fondo documental

fondo documental de

documental de Gestiones

de Gestiones
Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA
S.A.S.-)

. Ejecutar el proceso de | Se realizard la | Se utilizaran | Recibir la
organizacion  documental | organizacion los recursos | aprobacion y visto
(clasificacion, ordenacion y | documental de las 100 | suministrados | bueno del control
foliacion) de 100 cajas del | cajas del fondo | por GESIVA | de calidad en el

S.A.S para el

procesamiento
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digitalizacion de las 100
cajas del fondo documental
de Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

digitalizacion de las 100

cajas del fondo
documental de Gestiones

Efectivas GJH S.A.S. -

los recursos
suministrados
por GESIVA

S.A.S para el

Gestiones Efectivas GJH | Efectivas GJH S.A.S. - | desarrollo de | técnico y
S.A.S. -GESIVA S.A.S.- GESIVA S.A.S. este objetivo | tecnologico  de
cada una de las
entregas (3 lotes)
por parte de
GESIVA S.AS.
para iniciar el
proceso de
digitalizacion
3. Aplicar el proceso de | Se realizara la | Se utilizardn | Aprobaciéon  por

parte de calidad
del proceso de
digitalizacion de

cada una de las

GESIVA S.A.S.- desarrollo de | entregas (3 lotes)
este objetivo | por  parte de
GESIVA S.A.S.

. Validar el proceso de | GESIVA S.A.S. hara el | Se utilizaran | Carta de
organizacion y | proceso de validacion de | los  recursos | aprobacion de los
digitalizacion de las 100 | los procesamientos | suministrados | procesamientos
cajas del fondo documental | técnicos y tecnologicos | por GESIVA | técnicos y
de Gestiones Efectivas GJH | archivisticos de las 100 | S.A.S para el | tecnologicos
S.A.S. -GESIVA S.A.S.- cajas pertenecientes a su | desarrollo de | archivisticos de

fondo documental este objetivo | las entregas (3

lotes) por parte de
GESIVA S.A.S

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 1
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Cronograma de actividades

Actividades

Mes
Febrero Marzo Abril Mayo
Semana Semana Semana |Semana
31 4112314511234 1] 2

Recibir la induccion correspondiente por parte de GESIVA S.A.S.

Apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo de 2023

Apoyar en la elaboracion del cronograma de actividades de 2023

Realizar el diagnoéstico inicial sin el procesamiento técnico y
tecnoldgico del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.- (100 cajas)

Realizar el procesamiento técnico de organizacion documental
(clasificacion, ordenacion interna, foliacion) del primer lote (34 cajas)

Realizar el procesamiento de digitalizacion del primer lote (34 cajas)

Recibir la aprobacion y visto bueno del control de calidad en el
procesamiento técnico y tecnologico del primer lote (34 cajas) para
continuar con el Lote 2 por parte de Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

Realizar el procesamiento técnico (clasificacion, ordenacion interna,
foliacion) del segundo lote (33 cajas)

Realizar el procesamiento de digitalizacion del segundo lote (33 cajas)

Recibir la aprobacion y visto bueno del control de calidad en el
procesamiento técnico y tecnologico del primer lote (33 cajas) para
continuar con el Lote 3 por parte de Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

Realizar el procesamiento técnico (clasificacion, ordenacion interna,
foliacion) del tercer lote (33 cajas)
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Realizar el procesamiento de digitalizacion del tercer lote (33 cajas)

Recibir la aprobacion y visto bueno del control de calidad en el
procesamiento técnico y tecnologico del tercer lote (33 cajas) por
parte de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-

Expedicion de la carta de aprobacion del procesamiento técnico y
tecnologico del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH
S.A.S. -GESIVA S.A.S.- (100 cajas) por parte de GESIVA S.A.S.

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 2




Tabla 3

Muestreo de las 100 cajas del fondo documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -

84

GESIVA S.A.S.-
Eobaciinide] . Ubicacion de la Lote al que Porcentaje de la
muestreo en cajas muestra en caias ertenece muestra
(n=100/10) ! P

1 10

7 20 1 30%

3 30

4 40

5 50 2 30%

6 60

7 70

8 80

3 40%
9 90
10 100

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 2




Tabla 4

Resultados del procesamiento técnico de los tres lotes

UNIDADES DE CONSERVACION
NO. DE .DE FOLIOS
NonE RANGO DE LAS 1EI:(;JAS UDC | +oTALES
CAJAS ToTALES | TOTALES
1 1-34 34 215 40288
2 35-67 33 220 40873
3 68-100 33 249 49201
TOTAL 100 684 130362

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 4
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Tabla 5

Resultados del procesamiento técnico y tecnologico del Lote 1 (34 cajas)

UNIDADES DE CONSERVACION IMAGENES
CAJANo. | UDCTOTALES | 0> OTALES | pscANEADAS
1 6 1200 2000
2 7 1250 1271
3 5 1000 1015
4 7 1200 1220
5 5 980 1202
6 8 1500 1515
7 6 1200 1245
8 8 1320 1332
9 5 1000 1066
10 5 992 1160
11 7 1233 1245
12 8 2000 2010
13 6 1177 1233
14 6 1183 1234
15 8 1286 1297
16 8 1265 1281
17 5 1218 1226
18 5 991 1133
19 6 1200 1272
20 7 1222 1245
21 7 1210 1215
22 9 1215 1228
23 5 993 1113
24 6 1197 2005
25 7 1277 1282
26 8 1291 2010
27 6 1278 1285
28 5 1000 1150
29 5 899 1013
30 6 893 1007
31 6 1243 1261
32 6 1187 1269
33 5 992 1126
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6

1196

1281

TOTAL

215

40288

44447

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 5
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Tabla 6

Resultados del procesamiento técnico y tecnologico del Lote 2 (33 cajas)

UNIDADES DE CONSERVACION IMAGENE
CAJA No. UDC TOTALES FOLIOS TOTALES ESCAS;EbiS
35 7 1400 1500
36 7 1394 1423
37 7 1022 1034
38 7 1050 1010
39 7 1253 1277
40 7 794 943
41 8 1034 1083
42 8 1130 1150
43 7 1400 1421
44 6 1120 1144
45 6 1200 1296
46 6 1170 2007
47 5 1000 1030
48 7 1322 1336
49 7 1370 1401
50 6 1189 1202
51 7 1333 1368
52 7 1396 1415
53 7 1378 1392
54 7 1400 1430
55 6 1191 1215
56 6 1200 1232
57 6 1200 1209
58 6 1200 1221
59 7 1400 1409
60 8 1565 1584
61 8 1489 1501
62 7 1330 1357
63 7 1394 1411
64 5 1000 1012
65 5 1000 1017
66 6 1158 1174
67 7 1391 1415
TOTAL 220 40873 42619

88



Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 6
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Tabla 7

Resultados del procesamiento técnico y tecnologico del Lote 3 (33 cajas)

UNIDADES DE CONSERVACION FOLIOS IMAGENES
CAJA No. UDC TOTALES TOTALES ESCANEADAS
68 8 1572 1605
69 7 1400 1433
70 7 1388 1405
71 8 1600 1621
72 8 1600 1654
73 8 1592 1617
74 7 1400 1434
75 7 1395 1413
76 9 1766 1798
77 8 1584 1603
78 9 1778 1791
79 9 1800 1843
80 7 1400 1433
81 7 1300 1318
82 7 1400 1447
83 8 1600 1651
84 8 1571 1597
85 8 1579 1593
86 8 1582 1601
87 9 1771 1796
88 7 1389 1403
89 7 1332 1341
90 6 1181 1193
91 6 1178 1185
92 8 1562 1579
93 6 1193 1210
94 9 1785 1791
95 7 1381 1397
96 8 1597 1614
97 7 1338 1354
98 6 1200 1226
99 6 1198 1209
100 9 1789 1805
TOTAL 249 49201 49960

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 4
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Tabla 8

Resultados del procesamiento técnico y tecnologico de los tres lotes

UNIDADES DE CONSERVACION )
NO. DE NO.DE FOLIOS IMAGENES
LOTE RANggJDA‘g e CAJAS To‘;’;iEs TOTALES |DIGITALIZADAS
TOTALES
1 1-34 34 215 40288 44447
2 35-67 33 220 40873 42619
3 68-100 33 249 49201 49960
TOTAL 100 684 130362 137026

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto de la Tabla 8




Anexo 1

Orden y tipos documentales de los expedientes contractuales

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 1
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Anexo 2

Retiro de material abrasivo

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 2

Retiro de material abrasivo

Enmendadura de rasgadura de una hoja del expediente contractual
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Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 2

Retiro de material abrasivo
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Anexo 3

Proceso de digitalizacion

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 3
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Anexo 4

Traslado de las cajas a la bodega de GESIVA S.A.S.

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 4

Ubicacion de las cajas en la estanteria de la bodega de GESIVA S.A.S

Nota. Fuente: elaboracion propia. Regresar al texto del Anexo 4
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Anexo 5

Carta de aprobacion del procesamiento técnico y tecnoldgico de los tres lotes

GESIVA s.As
CONSULTORES Y ASESORES DE PROYECTOS

Cali. 10 de mayo de 2023

Sefores

COMITE TRABAJO DE GRADO
Programa CIDBA

Universidad del Quindio
Armenia-Quindio

Asunto: aprobacion del procesamiento técnico y tecnologico del Fondo documental de
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S.-GESIVA S.A.S.

Sefiores Consejo Curricular del Programa de Ciencia de la Informacion y la Documentacion,

Bibliotecologia y Archivistica, reciban un cordial saludo.

EI'17 de febrero de 2023, se establecio formalmente el convenio de pasantia entre la empresa
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.AS. -GESIVA S.AS.- y la UNIVERSIDAD DEL
QUINDIO. para que el estudiante Andrés Felipe Bohérquez Forero. pertencciente al
programa académico Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia v

Archivistica, la tuviera en cuenta como modalidad de Trabajo de grado. con una duracién de

4 meses vy 17 dias.

A partir de esa fecha, el estudiante mencionado propuso el procesamiento técnico v
tecnologico de 100 cajas pertenecientes al Fondo documental de GESTIONES EFECTIVAS
GJH S.A.S.-GESIVA S.A.S., dividido en 3 lotes, o 3 entregas. Cada uno de estos lotes paso
por dos procesos de calidad: uno en materia de organizacion documental y otro en
digitalizacion. Los hallazgos encontrados fueron subsanados inmediatamente por el

estudiante. por lo que se le permitié continuar con el siguiente lote.

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com

Www gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca



GESIVA s.as

El estudiante Andrés Felipe Bohérquez Forero ha culminado el procesamiento técnico y
tecnologico de las 100 cajas pertenccientes al Fondo documental de GESTIONES
EFECTIVAS GJH S.A.S.-GESIVA S.A.S. aprobandosele por nuestra parte estos dos

procesos a partir de los requisitos exigidos para ello en el control de calidad.

Debido a que el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) que realiz6 el estudiante
de cada uno de los lotes. contenia informacién clasificada y reservada de nuestra empresa
¥ que el estudiante firmé un documento de confidencialidad, no se le autorizé su

reproduccién y/o utilizacion en la tesis del Trabajo de grado.

Teniendo en cuenta lo anterior, relacionamos en una tabla cada uno de los lotes que fueron
procesados por Andrés Felipe Bohérquez Forero y aprobados por GESIVA S.AS..

obteniendo los siguientes resultados:

Nimero de | Nimero | Rango de | Numero de | Namero de | Namero de |
' Lote de cajas | las cajas carpetas folios imagenes
digitalizadas
1 34 1-34 215 40.288 44.447
2 33 35-67 220 40.873 42,619
3 33 68-100 249 49,201 49,960
TOTAL 100 N/A 684 130,362 137,026

En conclusién, GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S- certifica que el
estudiante Andrés Felipe Bohérquez Forero ha cumplido con el objetivo principal de esta

pasantia para el Trabajo de grado (Realizar el procesamiento técnico y tecnologico

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonas: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
WWW Besivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca
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, GESIVA sas

archivistico de 100 cajas del fondo documental de GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S.).
resaltando que seguira vinculado y trabajando con GESIVA S.A.S.. hasta que finalice la

duracion del convenio de pasantia. o sea hasta el 4 de julio de 2023 (4 meses con 17 dias).

Atentamente,

L

=

ELIZABETH
C.C. No-31301339
Gerente y Representaifte Legal
GESTIONES EFECTIVAS GIH S.A.S
GESIVAS.A.S

Carrera 4 No. 9A peste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
www.gesivasas,cem
Santiago de Cali- Valle del Cauca

Nota. Fuente: elaboracion GESIVA S.A.S. Regresar al texto del Anexo 5
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Carta de aprobacion del procesamiento técnico y tecnologico de los tres lotes



Anexo 6

Carta de aceptacion de la pasantia por parte de GESIVA S.A.S.

GESIVA s.as
CONSULTORES Y ASESORES DE PROYECTOS

Cali, 20 de mayo de 2023

Seiores

COMITE TRABAJO DE GRADO

Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Asunto: Carta de aceptacion para realizar pasantia el estudiante Andrés Felipe
Bohérquez Forero.

El 17 de febrero de 2023, se firmd un convenio entre la UNIVERSIDAD DEL QUINDIO y
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S- GESIVA S.AS. para que el estudiante Andrés
Felipe Bohdérquez Forero. identificado con cédula de ciudadania 1.020.725.712, realizara

su pasantia en la empresa.

La firma de este convenio implicé la aceptacion del estudiante en cuestion para que llevara a
cabo su pasantia en la empresa, proponiendo un Trabajo de grado con el titulo: Procesamiento
téenico y tecnologico del fondo documental de GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S.-
GESIVA S.AS., en el que realizaria los procesos de organizacion documental vy
digitalizacion de tres lotes fisicos pertenecientes al fondo documental de GESIVA S.AS.,

relacionados de la siguiente forma: Lote 1: 34 cajas: Lote 2: 33 cajas; y Lote 3: 33 cajas.

El horario que cumple el estudiante es de lunes a viernes, de 8:00 a.m. hasta las 5:00 p.m. La
duracion del convenio es desde el 17 de febrero de 2023 hasta el 4 de julio de 2023 (4 meses
con 17 dias), cumpliendo el minimo de 80 horas exigidos por la UNIVERSIDAD DEL

QUINDIO, ya que realizara 594 horas al finalizar la pasantia,

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
WWW.BEsIVasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca
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“§ GESIVA 5.5

Como entregable para el Trabajo de grado, el estudiante se comprometio a realizar el
procesamiento técnico y tecnologico de 100 cajas, que seria sometido a un proceso de calidad
por GESIVA S.AS.. dando el visto bueno para continuar con el siguiente lote y expidiendo

una certificacion de aprobacion de los lotes procesados al final de todo el proceso.

Atentamente,

Gerente y Representante legal
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S
GESIVA S.AS

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones. efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
www.gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca

Nota. Fuente: elaboracion GESIVA S.A.S.
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Anexo 7

Carta de finalizacion

GESIVA sas
CONSULTORES ¥ ASESORES DE PROYECTOS

Cali, 20 de mayo de 2023

Sefores

COMITE TRABAJO DE GRADO

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Asunto: carta de finalizacion

El estudiante Andrés Felipe Bohérquez Forero, identificado con cédula de ciudadania
1.020.725.712. ha cumplido el minimo de 80 horas exigidos por la Universidad del Quindio,
va que realizara 594 horas al finalizar esta pasantia, que comenzoé el 17 de febrero de 2023 v

finalizard el 4 de julio de 2023 (4 meses con 17 dias).

Se certifica que el estudiante ha cumplido el objetivo general (Realizar el procesamiento
técnico y tecnoldgico archivistico de 100 cajas del fondo documental de GESTIONES
EFECTIVAS GJH S.A.S.-GESIVA S.A.8.. v los objetivos especificos: 1.) Diagnosticar sin
el procesamiento técnico y tecnologico archivistico las 100 cajas del fondo documental de
GESTIONES EFECTIVAS GIH S.A S, 2.) Ejecutar el proceso de organizacion documental
(clasificacion. ordenacion y foliacion) de 100 cajas del fondo documental de GESIVA S.A.S.
3.) Aplicar el proceso de digitalizacion de las 100 cajas del fondo documental de GESIVA
S.A.S. y 4.) Validar el proceso de organizacion y digitalizacion de las 100 cajas del fondo
documental de GESIVA S.A.S.

El procesamiento técnico y teenolégico de cada lote contd con un control de calidad v con su

respectiva aprobacion por parte de GESIVA S.A.S.

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
WWW gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca
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Como entregable y evidencia quedaron procesadas técnica y tecnoldgicamente, las 100 cajas
pertenecientes al fondo documental de GESIVA S.A.S.. que fue el objetivo principal de la

pasantia para tener en cuenta en el Trabajo de grado del estudiante.

Atentamente,

ELIZABETH PADILL PEREZ

C.C. 31.301.339

Gerente y Representante legal
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S
GESIVA S.AS

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
Www.gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca

Nota. Fuente: elaboracion GESIVA S.A.S.
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Anexo 8

Informe de resultados de la pasantia

GESIVA S.A.S

S ¥ ALESORES DE PROYECTOS

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

3 Ve
| TITULO DEL TRABAJO DE
API.ICACION

documental de GESTIONES EFECTIVAS GJH
S.A.S. - GESIVA S.AS,

T AU o - N e e h gt
| Pr nto técnico y teenoligico del fondo

\ E‘sTl B[ANTF

| INSTITUCION O EMPRESA

Andrés Felipe Bohorquez Forero
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S - GESIVA
S.AS

 DIRECCION Carrera 4 No. 9A oeste-166

 EVALUADOR DEL PROCESO ‘E—m-l_beth Padilla Pérez

P | Gerentey Representante legal
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Elizabeth Padilla Pérez Audrés Felipe
C.C. 31.301.339 C.C. 1.020.725. 11
Gerente y representante legal Estudiante CIDBA
GESIVA SAS,

Nota. Fuente: elaboracion GESIVA S.A.S. y propia
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Anexo 9

Carta de negacion para la publicacion del Trabajo de grado

" GESIVA s.As

Cali, 20 de mayo de 2023

Directora

ANGELICA MARIA RAMIREZ AGUDELO
Programa Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Armenia (Quindio)

Asunto: No autorizo la publicacion en el repositorio ni en cualquier otro medio
o plataforma, el trabajo de grado de Andrés Felipe Bohorquez Forero, estudiante
del Programa CIDBA, que corresponde a labor desarrollada en la pasantia que
realizé en GESTIONES EFECTIVAS GJH 5.A.S.- GESIVA S.A.S.

Cordial saludo,

ELIZABETH PADILLA PEREZ, identificada con cédula de ciudadania No. 31.301.339
expedida en la ciudad de Cali y obrando en representacion de GESTIONES EFECTIVAS
GIH S.A.S -GESIVA §.A.S-, por medio del presente escrito me permito manifestarle que NO
AUTORIZO a la Universidad del Quindio y al programa de Ciencia de la Informacién y la
Documentacion. Bibliotecologia y Archivistica a reproducir, subir y publicar en el repositorio
de esta Institucion ni en cualquier otro medio o plataforma. el trabajo de grado titulado:
Procesamiento Téenico y Tecnolégico del Fondo Documental de GESTIONES
EFECTIVAS GJH S.A.S. -GESIVA S.A.S.-, ¢l cual es el resultado y muestra de lo
realizado por el estudiante ANDRES FELIPE BOHORQUEZ FORERO durante los meses

de pasantia en nuestra empresa.

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfones: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahco.es
contacto@gesivasas.com

WWw gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca



GESIVA sAs

La decision de no publicacion o reproduccion del trabajo de grado se fundamenta en que la
informacién contenida en el mismo, como resultado de la pasantia, es de caricter
privilegiada. estratégica, reservada y confidencial que no es posible permitir dar a conocer a

terceros o a un publico en general.

Es pertinente sefialar que el convenio de pasantia firmado el 17 de febrero de 2023 entre la
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO y GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S -GESIVA
S.A.S-. por un término de duracion de 4 meses y 17 dias. esto es, hasta el 4 de julio de 2023,
se ha ejecutado en debida forma y el cstudiante ANDRES FELIPE BOHORQUEZ
FORERO ha demostrado sentido de responsabilidad, disciplina e interés en aplicar los
conocimientos adquiridos en el transcurso de su carrera profesional en la organizacion y
digitalizacién de 100 cajas del fondo documental de nuestra empresa. labor que cumplio a

cabalidad y en todos su componentes, recibiendo mi aprobacion como representante legal.

En este orden, me permito solicitarle tener en cuenta lo desarrollado y concluido en el trabajo
de grado para efectos de calificacion de la materia denominada Trabajo de Grado y como
cumplimiento del requisito de grado para que ¢l estudiante ANDRES FELIPE
BOHORQUEZ FORERO obtenga el titulo profesional de Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, sin que esta reserva o confidencialidad en la

informacion trabajada en nuestro fondo documental afecte su proceso.

Atentamente,

C.C. 31.301.339 de Cali

Gerente y Representante legal
GESTIONES EFECTIVAS GJH S.A.S
GESIVA S.AS.

Carrera 4 No. 9A oeste-166
Teléfonos: 8927332-3104368760
gestiones.efectivas@yahoo.es
contacto@gesivasas.com
WWW.gesivasas.com
Santiago de Cali- Valle del Cauca

Nota. Fuente: elaboracion GESIVA S.A.S.
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Anexo 10

Se anexa el link del video de la sustentacion del Trabajo de grado:

https://youtu.be/PbjTh _ddVSs
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

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

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacion General.

Procesamiento técnico y tecnoldgico del fondo
, , documental de Gestiones Efectivas GJH S.A.S. -
Titulo de la pasantia
GESIVA S.A.S.-
Autor(a) Andrés Felipe Bohoérquez Forero
Docente-Asesor Maribel Arias Zapata
Lugar de la Pasantia: Gestiones Efectivas GJH S.A.S.-GESIVA S.A.S.
Ciudad: Santiago de Cali
Duracion: 17 de febrero-4 de julio (4 meses, 17 dias)
Modalidad del Trabajo de ,
Pasantia
Grado:
Linea de formacion 1. Gestion de la informacion
Area 2. Archivistica
Gestion ~ documental, organizacion  documental,
Palabras Clave: clasificacion documental, ordenacion documental,
digitalizacion

2. Descripcion

Gestiones Efectivas GJH S.A.S.- GESIVA S.A.S. tiene dentro de sus objetivos fortalecer los
procesos institucionales, en los que se encuentra la gestion documental. La entidad evidencio al
momento de realizar el diagndstico que existia documentacion sin ningln criterio de organizacion ni
identificacion archivistico y el espacio del archivo central no cuenta con la suficiente capacidad para las
transferencias primarias de las oficinas productoras. Es por lo que empezo6 un proceso de organizacion
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documental y digitalizacioén. Para llevar a cabo estos dos procesos, se estableci6 una pasantia desde el
17 de febrero hasta el 4 de julio, en donde se procesaron técnica y tecnologicamente 100 cajas, divididas
en tres lotes (34, 33 y 33), obteniendo los siguientes resultados totales: 100 cajas, 684 unidades de
conservacion, 130,362 folios y 137,026 imagenes digitalizadas. Se realizaron las siguientes
conclusiones: la organizacion documental es un proceso que sirve para controlar la documentacion
producida por una entidad, facilitando la busqueda y recuperacion de la informacion, satisfaciendo las
necesidades de la informacién y conocimiento de los usuarios. Ademas, le permite conocer qué
documentacion produce y ubicarla en un espacio fisico para su posterior recuperacion, minimizando el
tiempo en este proceso. Por ultimo, la organizacion documental le permite a la entidad comenzar a
realizar procesos de conservacion, siendo la digitalizacion un primer paso para ello. Como
recomendaciones se hicieron las siguientes: Gestiones Efectivas GJH S.A.S. debe seguir capacitando a
su personal en materia archivistica, se debe continuar con el proceso de organizacion y digitalizacion
del fondo documental y que se realice un Plan de Gestion Documental (PGD).




