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Resumen

Titulo: DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
PARA EL EXPEDIENTE DE LOS USUSARIOS DEL CLUB DEPORTIVO

Lugar de Ejecucion del Proyecto: “ENERGY GYM”
Ciudad: PASTO

Duracion del Proyecto: 4 MESES

Tipo de Trabajo de Grado:  (Aplicacion o Investigacion)

Modalidad:

Descriptores / Palabras Clave: Expediente, Archivos.

Resumen:

La propuesta es disefiar un modelo que se aplique al club Energy, para organizar su proceso
archivistico y de esta manera cumplir con la normalizacion y legalizacion de un proceso de gestion
documental que sirva para mejorar la eficiencia y calidad en el servicio e implementar estrategias a las
que apunte la organizacion, permitiendo asegurar el éxito en sus servicios y propuestas a futuro. Por lo
tanto, este disefio pretende abarcar la informacién de los usuarios del club deportivo, los documentos
en los expedientes, teniendo en cuenta que es la mayor problematica del club y que interfiere

directamente con el servicio que presta y la satisfaccion del cliente.
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Introduccion

En Colombia existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de las
entidades tanto distritales como privadas en lo que tiene que ver con la organizacion y
administracion de sus archivos, por lo que los documentos que producen y han producido a lo
largo del tiempo de su existencia genera perdida de tiempo en la busqueda de documentos ,
esto implica para el club perdida de dinero, asi como también generacion de documentos
duplicados y problemas con las versiones , esto ocasiona desorden y mayor costo ya que se
incurre en mayor consumo de papel, lapiceros, lapiz, tinta, carpetas.. en fin insumos en los que
se incurre por no aplicar un sistema de gestion documental adecuado. También se genera un
mal servicio al cliente , esto es lo que mas afecta al club, teniendo en cuenta que los clientes

necesitan una atencién y respuesta oportuna a sus necesidades y requerimientos.

No es la situacion del club, pero cabe resaltar que por ley todas las empresas colombianas
que estén reguladas por la Superintendencia de La Economia Solidaria y la Superintendencia
de Industria y Comercio, deben cumplir con la Ley 594 de 2000, la cual establece las
directrices en materia de gestion documental y organizacién de archivos. Las compafiias que

no cumplan con esta resolucion deben pagar altas sumas de dinero.

Esto ha hecho que el Archivo General de la Nacion, en su Reglamento General de Archivos en
el Acuerdo 07 de 1994, halla contemplado el término Gestion de Documentos y desarrollado el
tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental, organizacion de
archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracion
documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacién de documentos.
(Archivo General de la Nacion, 2003)

Asi mismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacién
“Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa”, planted algunos
lineamientos generales para la implementacion de un programa de gestion documental, con el
fin que las empresas lo tomaran como ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la
organizacion de la informacion como pilar fundamental de los negocios de las empresas, sea

cual fuere la tematica de las mismas.
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El club deportivo de fisicoculturismo y fitness “ Club Energy” realiza por cada usuario una
ficha de inscripcion inicial, donde se establece la informacion del usuario y se anexa fotocopia
de su documento de identidad y fotocopia de su documento de salud, posteriormente se realiza
un documento con la valoracion fisica y general del usuario, donde se establecen medidas,.
Peso, talla, medidas, indice de masa corporal, informacion de salud y antecedentes,

posteriormente se establece un documento como plan de entrenamiento inicial.

Para dar continuidad a un plan de entrenamiento interal, también se elabora una asesoria
nutricional con un documento de dieta recomedada, ademas se establece un seguimiento en un
documento llamado ficha de seguimiento. Como nos podemos dar cuenta cada uno de los
clientes maneja varios documentos desde su vinculacion al club hasta su permanencia en el
mismo, donde se hace necesario tener acceso a la documentacion de cada usuario para realizar
el seguimiento, evaluar cambios y registrar de manera oportuna los avances obtenidos, por lo
anterior es de vital importancia la implementacion de la gestion documental, ya que el acceso
oportuno a la informacion marca la diferencia en la buena atencion a sus usuarios por parte del

club.

En este momento los usuarios del club son en promedio 680 usuarios, se ha logrado
evidenciar que la mala organizacion de los archivos documentales y la gestion de los mismos

ha generado los problemas ya relacionados anteriormente.

Se han realizado algunos estudios en torno a la gestion documental en algunas empresas
enfocados al ciclo documental como tal en todas las dependencias de las mismas, como es la

“implementacion de un modelo de Gestion Documental para una PYME”.

El cual se utilizara como referente en algunos aspectos tales como legislacion mencionada
en la misma y aspectos tedricos encaminados al disefio e implementacion de esta modelo de

gestion documental.

Adicional se tuvo en cuenta un trabajo sobre ‘“Planeacion y auditoria de un sistema de

Gestion Documental”, en el cual se puede ver el enfoque que tiene la Gestion Documental y
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como evaluar si los sistemas de GD funcionan correctamente dentro de las empresas; esto con
el fin de observar como se puede desarrollar un plan de auditoria y seguimiento al modelo a

implementar en el club deportivo de fisicoculturismo y fitnes “ Club Energy”

Tanto en el desarrollo de éste trabajo como en los consultados y mencionados
anteriormente, se tiene en cuenta que en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el
tema de la gestion documental consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, se “establece que
las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los
procesos archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de las tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos contables,

notariales, y otros y la obligacion de los inventarios documentales” (MIN TIC, 2000).

Teniendo en cuenta que actualmente en las empresas privadas los archivos son manejados
por personas que no son idoneas en el tema y no conocen lo suficiente sobre los
procedimientos y tratamientos que se debe realizar a la documentacién que genera en cada
uno de los procesos administrativos, comerciales, etc. y de acuerdo con el desarrollo de las
nuevas tecnologias, se han dado cuenta que pueden economizar espacio en almacenamiento y
reducir costos en cuanto a espacio y recuperacion de informacion, asi mismo gue no tienen la
normalizacion ni las metodologias adecuadas en materia de gestion documental y que muchas
veces la problematica de estas organizaciones es la falta de programacion y dimensionamiento
del crecimiento del acervo documental en sus areas productoras de informacion y aun mas
peligroso cuando esta documentacién de una u otra manera va afectando los procesos

administrativos, como son los expedientes de los usuarios del club.

Todos los documentos encontrados en estos expedientes tienen un valor tanto
administrativo, juridico e histérico importantes, ya que la consulta durante el tiempo de
vigencia de los documentos permite desarrollar plenamente uno de los servicios que ofrece el
club, como es la valoracion periddica y el seguimiento al plan de entrenamiento, servicio que
se ve enteramente entorpecido por la dificultad para encontrar el legajo del cliente y realizar el
reporte de la valoracion, también la implementacion de este sistema contribuira

administrativamente a la toma de buenas decisiones y a la verificacion del la evolucion del



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL 13

usuario y el desempefio del colaborador en el tema de archivo; asi mismo cobran valor
juridico ya que teniendo en cuenta lo expresado en el parrafo anterior, tanto del buen archivo
de los documentos en los expedientes y de los propios expedientes como del cuidado de los
mismos, se logra la recuperacion exitosa de cualquier documento que permita al club
soportarse durante algun proceso juridico (tutela, demandas, lesiones, accidentes, e.t.c) con un
usuario, exusuario o familiar del mismo. El valor historico de estos expedientes se consigue
teniendo en cuenta la permanencia que pueda tener un usuario dentro del club y la trayectoria
del mismo; es decir, en la Historia se puede observar todo lo relacionado con las condiciones
como llega el usuario, sus antecedentes, valoraciones, recomendaciones asesorias, planes de
entrenamiento, dieta, seguimiento, logros, participaciones en campeonatos de alto
rendimiento, tiempos de entreno, intensidad de entreno, suplementacion, e.t.c, con el fin de
conocer su avance y sus logros, asi como garantizar el servicio y la calidad del club.

(13

El club deportivo de fisicoculturismo y fitness “ Club Energy” comenzd a prestar sus
servicios al publico en el afio de 2012 en el tema de acondicionamiento fisico,
fisicoculturismo y fitness, posteriormente en el afio 2016 se constituye como club deportivo “
Club Energy gym”, contando con una atencion integral basada en la atencion personalizada,
acompafiamiento permanente, valoracion, seuimiento, nutricién, pretendiendo brindar una

atencion integral a la comunidad en general.
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Figura 1. Logo

Fuente. Este estudio

Quienes somos: Somos una empresa que se desarrolla en forma confiable, segura, solida y
rentable, con calidad humana en nuestra gente e innovacion permanente, que permita construir

y aportar a una cultura saludable.

Mision: Fomentar habitos saludables en la comunidad, en pro de contribuir en el
mejoramiento de las condiciones de salud, confianza y autoestima de las personas y optimizar
el entorno en el que se llevan a cabo sus actividades diarias, darnos a conocer por el esfuerzo

de mejorar la calidad de vida de la ciudadania en general.

Vision: Ser pioneros en el mercado en cuanto a innovacion y utilizacién de técnicas
novedosas para desarrollarnos como empresa. Estaremos inmersos en un camino de
superacion empresarial con la vista puesta siempre en el futuro de la organizacién como tal,

brindando el apoyo necesario para lograr los objetivos ya propuestos.

Politica de calidad: Tenemos un firme compromiso con los clientes de satisfacer
plenamente sus necesidades y expectativas, para ello garantizamos impulsar una cultura de
calidad basada en los principios de calidad, lealtad, confianza, integridad, responsabilidad y

respeto.
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1. Titulo

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LOS EXPEDIENTES DE LOS CLIENTES DEL CLUB DEPORTIVO DE
FISICOCULTURISMO Y FITNES “ CLUB ENERGY”
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2. Tema del trabajo

En muchas entidades del sector privado no se tiene en cuenta el concepto de Gestion
Documental y principalmente, no se tiene claro el concepto de Archivo como centro vital de la
informacidn de la compafiia; razén por la cual éste tema se desarroll6 teniendo en cuenta que
el “Club Energy” tiene la necesidad de organizar la informacion de sus clientes, con el fin de
tener mayor agilidad en el seguimiento y reporte de la informacion, mantener organizado el

espacio de archivo, encontrar la informacion de manera oportuna y generar un mejor servicio.

El Modelo de Gestion Documental disefiado para los expedientes de los clientes del Club,
se realizd con el fin de implementar el mecanismo de accion para la organizacion de las
mismos y a su vez que el colaborador encargado de realizar la inscripcion inicial, valoracion,
asesoria nutricional, dieta, plan de entrenamiento y seguimiento y ajustes de resultados, asi
como informacién general, identificacion, carnet de salud, pueda  manejar, organizar,
actualizar y consultar este tipo de documentacion obtengan los conocimientos necesarios en
cuanto a legislacion documental y procesos archivisticos para determinar el contenido de los

expedientes y mantenerlos organizados en su interior.

Es por ello que éste trabajo estd enfocado a buscar el mejor medio para implementar un
modelo de gestion documental que cumpla con todas las expectativas del club Energy, por tal
motivo se describiran en detalle los antecedentes de la misma (resefia histérica, estructura
organizacional, misién, vision, objetivos), también se realizard un diagnéstico donde se

describe la situacién actual del Archivo de Gestion y los expedientes de los usuarios.

De igual manera se podra encontrar la etapa de disefio del modelo donde se describira la
parte tedrica de los procedimientos y técnicas de archivo a implementar dentro del disefio
propuesto, para finalmente desarrollar la etapa de implementacion del mismo, donde se
evidencia claramente la manera en que se llegara a lograr la organizacién teniendo en cuenta
aspectos como qué se va a implementar, cémo, cuando y quién aplicara la socializacion del
plan de trabajo, la capacitacion, el modelo a implementar, los costos y tiempos de

implementacidn, entre otrosaspectos importantes.
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2.1 Objetivos corporativos

Calidad y eficiencia: basado en politicas claras que permita introducirnos en el mercado de

una manera competitiva y se genere reconocimiento por parte de nuestros clientes.

Confiabilidad: Luchamos a diario para que cada uno de nuestros servicios construyan en

nuestros clientes la credibilidad y satisfaccion para lograr una relacion duradera y confiable.

Disminucion de costos: mediante la utilizacion adecuada de los recursos, la optimizacion

de nuestros procesos que conduzcan a una mayor efectividad con menores costos.

Prestigio: Consolidarnos como una empresa de prestigio en el mercado, que nos permita

ampliar nuestra capacidad como empresa al servicio de la comunidad.

Innovacion: Generar nuevas y mejores alternativas para el mejoramiento de nuestro
servicio, por la creacién de alternativas de innovacion propias y que puedan emplearse en el

mercado.
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2.2 Nuestros servicios

-

Figura 2. Servicios prestados

Fuente. Este estudio

e  Aerobicos
e  Spinning
e Step

e Rumba- terapia

e T.RX

e Maquinas para tonificacién y fortalecimiento muscular
e Rutina de pesas dirigidas

e Plan de entrenamiento

e Valoracion Nutricional

e Dieta, Asesoria y seguimiento personalizado

Ofrecemos trabajo fisico para los diferentes niveles, segun requerimiento y edades, el
propdsito que nos planteamos es fomentar el desarrollo fisico, al invitarlo a participar en
actividades apropiadas que le permitan desarrollar su potencial fisico. Realizamos atencion
personalizada, en la cual se incluye valoracion general, dieta — asesoria nutricional, rutina de
ejercicios y acondicionamiento personalizado, seguimiento de resultados y control con el
acompafnamiento del personal calificado y las herramientas apropiadas. El ejercicio tiene gran

insidencia en el bienestar y desarrollo adecuado, brinda ente otros beneficios los siguientes:
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Favorece los reflejos y la coordinacion, lo que conduce a una mayor autonomia personal.

Incluso mejora el ambiente social de la persona implicada si el ejercicio se realiza en grupo

Produce beneficios en las habilidades motoras y cognitivas, siendo positivo para el
desempefio de su trabajo, fomenta el respeto a sus compafieros, aceptar la derrota, saber ganar,
esperar su turno..., obteniendo con ello bienestar fisico y psicologico, experiencia y

habilidades para su dia a dia.

ADMIMNISTRADOR INSTRUCTORES W
i |
v

¥ ¥
AUXILIAR DE
MAMTEMIMIEMTO S
Nereroes | HanrEmETo |

'
NUTRICIONISTA

v

DEPORTOLOGO

Figura 3. Organigrama Administracion

Fuente. Este estudio

2.3 Area problematica

Teniendo en cuenta la encuesta realizada al personal encargado de la organizacion
documental en el club deportivo, (Ver Formato en Anexo No. 1 y Encuestas diligenciadas en
Anexo No. 2) y algunas fotografias tomadas a la documentacion encontrada, a continuacion se
presenta el diagnostico realizado sobre la situacion actual del Archivo del club deportivo «
Club Energy” el cual no cuenta con una persona especializada en Archivos; la documentacion
se hace cada vez mas grande con el paso del tiempo como consecuencia a mayor numero de
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usuarios, no hay una depuracion y organizacién permanente, los documentos de usuarios que
ya no se encuentran vientes estan junto a los documentos de usuarios que estan activos,
ademéas no cuentan con un sistema de organizacion por nombre, fecha, sexo, e.t.c, lo que
dificulta aun mas la organizacién, ademas los documentos estdn en AZs, y en cajas y se

evidencia documentos sueltos.

Fisicamente no existe una ubicacion especifica para el Archivo, constituyéndose este hecho
en una causa de mal servicio por parte del club, ya que en el momento de realizar el
seuimiento al plan de entrenamiento y seguimeinto nutricional, asi como observar y evaluar
resultados el tiempo de busqueda de la documentacidn perteneciente al usuario que se va a

evaluar es demasido.

Cada usuario cuenta con formatos:

e Valoracion e inscripcion inicial
e Asesoria nutricional y dieta

¢ Plan de entrenamiento

e Dieta

e Cedula de ciudadania

e Carnet de salud

e Horario

e Ficha de registro de valoraciones y seguimiento

En la verificacion visual del estado del archivo y el manejo de la informacion y los lejajos
de los usuarios del club se evidenci6 que esta informacion no se encuentra en las mejores

condiciones archivisticas. Los hallazgos encontrados fueron:

e Fisicamente los expedientes de los usuarios se encuentran ubicadas en un espacio en 3
cajas de cartén.
¢ No se encuentra diferenciacion alfabetica, numérica, por color, genero, fecha, o algun otro

medio que me permita clasificar y diferenciar los expedientes.



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL 21

No existe un inventario real de la documentacion que seencontro.

Se encontro expedientes de usuarios que no estan vigentes, usuarios antiguos, junto con

los expedientes de los usuarios vigentes.

Se encuentran formatos sueltos

Se encuentran algunos expedientes en mal estado, a causa de la mala manipulacion y
organizacion de los mismos

No se encontrd una lista de chequeo de la informacién que ingresa a cada legajo.

Las carpetas se encuentran muy deterioradas y sobre marcadas a mano y no existe
estandarizacion en lainformacion.

No existe foliacion.

Existe duplicidad de informacion y documentacion.

No se encuentra ninguna politica documental sobre los formatos o tiempos en la
conservacion de ladocumentacion.

No se encontré estandarizada la perforacion y la forma de archivar dentro de cada legajo.
No hay un sistema para busqueda y recuperacion de la informacion, lo que implica

demoras en responder solicitudes para solucion de requerimientos a nivel juridico.
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3. Justificacion

Dentro de cada uno de los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion se
estipula la Ley 594 (Ley General de Archivos), la cual reguld en su Titulo V: “Gestion de
documentos” (Min TIC, 2000), Articulo 21, la obligatoriedad de las entidades publicas y
privadas que ejecutan funciones publicas de elaborar un plan o programa de gestion
documental, independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el

cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueroncreadas.

Por tal motivo, el programa de gestion documental fue creado para las entidades que
cumplan funciones puablicas y no es muy claro el proceso de las entidades privadas que no
cumplan dicha funcién, sin olvidar que la ley 594 del 2000 aclara sobre el desarrollo
tecnoldgico en cualquier entidad, es claro que los procesos archivisticos se deben aplicar

cualquiera que sea la tecnologia y el soporte en que se produce lainformacion.

El grave problema que pueden tener estas empresas al aumentar sus costos debido al mal
manejo que le pueden estar dando a sus archivos y en si al tipo de documentacion que éstas
manejan y/o producen, se puede solucionar implementando un modelo de gestion documental
con el fin de analizar todos los procesos archivisticos contemplando la normatividad vigente
planteada por el Archivo General de la Nacion, un software para el manejo de la informacion

y un proceso de homologacion de gestion documental de calidad, entre otros aspectos.

Este programa de gestion documental para los expedientes en una entidad de caracter
privado como el club Enery, cobra importancia en la medida en que el Archivo General de la
Nacion en su normatividad archivistica, incluye ciertas normas de conservacion y tratamiento
para el tipo de documentacion que alli se produce, tales como la Circular 004 de 2003,
Acuerdo 042 de 2002 (“Art. 2. Obligatoriedad de la organizacion de Archivos de Gestion™),
(Archivo General de la Nacion, 2003)

Por esta razdn, se encuentra la necesidad de que en Colombia este tipo de empresas ingrese

a la era de la gestion documental en cuanto a la organizacion de sus archivos, en especial los
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que generan informacion de los usuarios, realizan seuimiento al mismo y su servicio depende

de la oranizacion de este archivo de informacion.

Asi mismo, este programa para estas areas se identifica como un proceso de alto nivel
neuralgico de las compariias debido al alto nivel de produccion documental en el dia a dia en
el desarrollo de sus labores. Es de vital importancia tener en cuenta que este disefio es una
gran solucién para la ejecucion de la toma de decisiones que apoyen las metas a corto,
mediano, y largo plazo que apunten a la vision y beneficios costo — tiempo de sus procesos
globales e indudablemente ser objetivos con el volumen documental producido por el club

deportivo.

Se ha observado que al estudiar las estructuras organizacionales de la mayoria de entidades
de caracter privado, en especial del club deportivo, no tienen como prioridad dentro de sus
procesos la organizacion interna de la ejecucion archivistica, ni tampoco el analisis profundo
del crecimiento documental que produce, por ello surge la necesidad de crear un modelo de
gestion documental que podréa brindar la posibilidad de administrar el Archivos de Gestion de

la manera mas efectiva posible.

Ante esta situacion, el ideal de este trabajo es disefiar e implementar un modelo de gestion
documental para el club deportivo Energy, con el fin de organizarlas conforme a los
principios y procesos archivisticos, “estableciendo directrices basicas para la elaboracion e
implementacién de programas de gestion documental, que racionalicen el uso de recursos
destinados a espacios, muebles, equipos y tecnologias en los archivos para poder cumplir cada
una de las normas estipuladas por el Archivo General de la Nacion”. (Archivo General de la
Nacion, 2003)

Dado que el Art.26 del Reglamento General de Archivos dice que es ‘“obligacion de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases” (Archivo General de la Nacion, 2003), de igual manera,

las entidades del sector privado como lo es el club deportivo Energy, la cual es objeto de este
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estudio, pueden aplicar esta norma y elaborar sus propios inventarios lo cual les facilitara
tener un control sobre la documentacidn que producen y conservan Yy actualizan

permanentemente.

De acuerdo con lo anterior, la propuesta es disefiar un modelo que se aplique al club
Energy, para organizar su proceso archivistico y de esta menera cumplir con la normalizacion
y legalizacion de un proceso de gestion documental que sirva para mejorar la eficiencia y
calidad en el servicio e implementar estrategias a las que apunte la organizacion, permitiendo
asegurar el éxito en sus servicios y propuestas a futuro. Por lo tanto, este disefio pretende
abarcar la informacién de los usuarios del club deportivo, los documentos en los expedientes,
teniendo en cuenta que es la mayor problematica del club y que interfiere directamente con el
servicio que presta y la satisfaccion del cliente.

Adicionalmente es necesario que la persona que administre la informacion y por ende los
archivos de todas las entidades sea especializada en el &rea de gestion documental,
(Profesional de Informacion y documentacion, Bibliotecologia, Archivistica...); ya que éstos
profesionales apoyan con su labor las empresas, generando mayor satisfaccion del cliente,
mejor atencion, mayor calidad, ahorro de tiempo, disminuir gastos administrativo
innecesarios, por lo cual las empresas del sector privado se ven en la necesidad de contemplar
dentro de su gestion diaria un disefio que apoye la gestion documental para sus archivos y por

ende una persona capacitada para llevar a cabo esta labor.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Disefar e implementar un modelo de gestion documental para los leajos de los usuarios del
club deportivo de fisicoculturismo y fitness “ Club Energy”, con el fin de cumplir con la
normatividad del Archivo General de la Nacién segin la Ley General de Archivos y el
Reglamento General de Archivos.

4.2 Obijetivos especificos

e Realizar un diagnostico del Archivo de Gestion en donde se encuentran los expedientes
de los usuarios del club, con la informacién correspondiente, en cuanto a funcionamiento
y organizacion.

e Definir el Procedimiento del ciclo vital del legajo de cada usuario, donde contiene la
documentacién de la informacién, y el diligenciamiento y seguimiento en todos los
formatos establecidos y aplicables para el este proceso en el club.

e Sefialar la normatividad vigente para los expedientes de los usuarios que apliquen a la
gestiondocumental.

e Proponer el sistema de organizacion fisica de los expedientes de los usuarios.
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5. Marco de referencia

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino

final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (Doyle, 1991).

“Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos” (Archivo

General de la Nacion, 2003).

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener muy en cuenta los conceptos
archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental, con el fin de disefiar e
implementar el modelo adecuado para el club y controlar los documentos que se diligencian y
actualizan permanentemente a los usuarios del club deportivo de fisicoculturismo y fitness”
Club Enery”. Por lo tanto, es conveniente explicar lo correspondiente al Ciclo Vital de los

Documentos y la definicion de Archivo, como factor fundamental de la Gestion Documental.

Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la gestion, los cuales
conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nacion, suministran
informacion original y Unica de las entidades y apoyan la fiscalizacion, planeacion, control de
resultados y toma de decisiones; el Archivo es la memoria cultural de la institucion, asi como
es el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el

transcurso de su gestion”. (Archivo General de la Nacion, 2003).

Para la conservacién y administracion en un Archivo, es importante saber que un
documento es toda la “informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado” (Archivo General de la Nacion, 2003). Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo
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Vital del Documento es una serie de “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos,
desde su produccion o recepcion en la oficina y su  conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente”. (Archivo General de la Nacion, 2003).
En la siguiente gréfica se puede observar en detalle las etapas por las que atraviesan los

documentos para cumplir con su ciclo vital:

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

Contable |
Administrativo Hittrico

Técnico Gieritfico
Fiscal

Figura 4. Ciclo vital de los documentos

Fuente. Este estudio

En toda Empresa existen diferentes tipos de Archivos como son los Archivos de Gestion o
de Oficina, los cuales comprenden toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten, su
circulacion o tramite se hace a través de las personas que realizan sus actividades en las
mismas oficinas, en busca de solucidn o respuesta a los asuntos iniciados en ellas. El tiempo
de permanencia de estos documentos depende fundamentalmente del tramite y de las normas
internas indicadas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para luego decidir su
transferencia al Archivo Central, el cual es la “unidad administrativa donde se agrupan

documentos transferidos por los diferentes Archivos de Gestion de la entidad, una vez
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finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por el usuario interno o

externo”. (Archivo General de la Nacion, 2003).

Asi mismo, del “Archivo Central se pueden realizar transferencias documentales que por
decision del comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura, al Archivo Historico o Permanente”.

(Archivo General de la Nacién, 2003)

Para que los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que atraviesen
por las etapas de produccion, recepcion, distribucién, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final. Por lo tanto, a continuacion se realiza una breve descripcion

de cada etapa:

e Produccién documental: Es la “generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones”; en esta etapa se deben tener en cuenta todos “los
aspectos relacionados con el origen, la creacién y el disefio de formatos y documentos,
conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia”. (Archivo
General de la Nacién, 2003)

e Recepcion de documentos: Es el “conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica” (Archivo General de la Nacion, 2003). En esta etapa “se
debe verificar que los documentos se encuentren completos, que correspondan a lo
anunciado y sean de competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registro
con el proposito de dar inicio a los trAmites correspondientes”.

= Distribucion de los documentos: Son “actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario” (Archivo General de la Nacion, 2003). Esta etapa
tiene relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior de la entidad.

» Tramite de documentos: Tiene que ver con el “curso del documento desde su produccion
0 recepcion hasta el cumplimiento de su funcion administrativa” (Archivo General de la
Nacion, 2003). En esta etapa cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto

de tramites administrativos, los cuales conforman las Series documentales que se
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observan en las Tablas de Retencion Documental.

= Organizacion de los documentos: Es el “proceso mediante el cual se aplican las acciones
de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de un Fondo de una
entidad” (Archivo General de la Nacion, 2003). A continuacion se detallara cada una de

estasactividades:

Clasificacion documental: Es la “labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las Series y Subseries que componen cada agrupacioén documental, de acuerdo con
la estructura organico- funcional de la entidad” (Archivo General de la Nacion, 2003). La
clasificacion es el primer paso de la labor archivistica e implica identificar la procedencia de
los documentos teniendo en cuenta la estructura organica de la Empresa y las funciones
desarrolladas por la misma a lo largo de su gestion, aplicando el principio de procedencia, el
cual “permite identificar a los productores de los documentos que bien pueden ser
institucionales y administrativos” (Archivo General de la Nacion, 2003). Para realizar una

buena clasificacion de los documentos se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

* ldentificacion de los productores de la informacion (dependencias)
*  Estudio de la estructura organica de laEmpresa

*  Seleccion de series y subseriesdocumentales

ENTRADA DE DISTRIBUCION GENERACION INGRESO
DOCUMENTOS  ALOS SISTEMAS DE DOCUMENTOS ENEL
DE GESTION  ADMINISTRATIVOS ARCHIVO

© @& &6 6

8 REGISTRO TRAMITACION
[

ARCHIVO
SALIDA DE @

DOCUMENTOS PROCESOS

DE ARCHIVO:
Consulta,
conservacion,. ..

Figura 5. Clasificacion documental

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

institucional”. (Archivo General de la Nacion, 2003).

Teniendo en cuenta todos los procesos archivisticos, se ha determinado que para el
desarrollo del Modelo del Programa de Gestion Documental para los expedientes de los
usuarios del club deportivo “ Club Energy”, se toma el principio de orden original que “hace
referencia precisamente a la reflexion sobre los hechos o sobre la serie de actividades y pasos
relacionados que se debieron cumplir para la resolucion de un tramite o problema que a su vez
es una reflexion sobre la secuencia de la produccion documental”. (Archivo General de la
Nacion, 2003).

Para lograr una correcta y efectiva organizacion de los documentos, es necesario aplicar
los principios de Procedencia y Orden Original, con el fin que el Archivo de Gestion del Area
de Talento Humano represente la organizacion funcional de la Empresa (Clasificacion) y a su
vez el orden de produccién de los documentos (Ordenacién), el cual se plasma dentro de la

organizacion de cada expediente.

El desarrollo del modelo contiene los procedimientos necesarios para conocer
detalladamente las funciones que desempefia cada una de las areas del club y como cada una
de ellas participa en la documentacion existente de cada cliente y en su valoraciéon y
asentamiento en las fichas de las observaciones encontradas y la actualizacion del esatado del
usuario conforme a los objetivos plasmados en el plan de entrenamiento, documentos por

medio de las cuales se organizara el Archivo en el legajo de cada usuario.

Por lo tanto, se concluye que si el principio de procedencia permite saber quién produce

los documentos (Unidades Administrativas) y por qué razén lo hacen (por asignacion de
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funciones), el principio de orden original permite saber cuéles son los pasos necesarios de tal
produccién (procedimientos), para determinar con qué documentos se inician, cuales son los

que siguen a éste, hasta su finalizacion.

Dentro del proceso de ordenacion, son precisamente los manuales de procedimientos los
que guian o restablecen el orden de los documentos, los cuales constituyen la reafirmacion del
principio de orden original. Las series documentales y los expedientes bien ordenados reflejan
el cumplimiento de los procesos establecidos en los manuales de procedimientos (flujograma

de procedimientos).

Existen diferentes sistemas de ordenacidn, que “son secuencias naturales cronoldgicas y/o
alfabéticas dentro de las categorias o grupos dentro de la ordenacion, las cuales pueden ser

numéricas, alfabéticas o mixtas” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Es necesario tener en cuenta los aspectos de Sistemas de Calidad que se proyectan en las
Compafiias actualmente, pero para el caso de los expedientes de los usuarios del club

deportivo “ Club Energy”, no aplicaria.

Descripcion documental: Es el “proceso de analisis de los documentos de archivos o de sus
agrupaciones, que permiten su identificacion, localizacion y recuperacion para la gestion o la

investigacion” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Para el caso de la descripcion archivistica, ISAD, Norma Internacional General de la
Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion archivistica sin
tener en cuenta la naturaleza y el volumen. Esta norma ha sido homologada para Colombia
por el ICONTEC y el Archivo General de la Nacién y es la norma NTC 4095, en la cual se
“determina la formulacion de la informacion para construir la descripcion de una entidad

archivistica; en esta norma se agrupan siete areas de informacion, que son:

e Areadeidentificacion

e Area de contexto
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e Areade contenido yestructura

e Area de condiciones de acceso y uso
e Area de documentacion asociada

e Areade notas

e Avrea de control de la descripcion” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Las actividades que se desarrollan en esta fase de descripcién son: elaboracion de
inventarios documentales, organizacion y entrega de transferencias documentales y aplicacion

de la disposicion final de la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Consulta de documentos: “La consulta es el acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen” (Archivo General de la Nacion, 2003). La
consulta garantiza el “derecho que tienen las personas a acceder a la informacion contenida en
los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos” (Constitucion
Politica, 2001). Por tal motivo, la consulta se deber realizar de manera organizada y para ello
se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

e Formulacion de laconsulta
e Estrategia de busqueda

e Respuesta a la consulta

Conservacion de los documentos: Es el “conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido” (Archivo General de la Nacion, 2003). En este proceso se deben
garantizar las condiciones minimas de proteccion de los documentos, establecimiento y
suministro de implementos adecuados para el almacenamiento de la informacion, la
cual consiste en guardar sistematicamente los documentos en los lugares apropiados y en
unidades de conservacion apropiadas tales como carpetas, cajas de archivo, estantes y

edificios con las condiciones minimas establecidas en el Reglamento General de Archivos.
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Disposicion final de los documentos: Se trata de la “seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o las Tablas de
Valoracion Documental” (Archivo General de la Nacion, 2003). Para definir la disposicion

final de los documentos se debe tener en cuenta:

e Definir qué tipo de conservacion se dara a los documentos; esta definicion se encuentra en
las Tablas de Retencién y/o Valoracién Documental (conservacion total, eliminacién, o
conservacion temporal)

e Aplicar técnicas de reprografia tales como la microfilmacion o digitalizacion de los

documentos.
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CRONORAMA "Disefiar e implementar un modelo de geétién documental para los leajos de los usuarios del club deportivo de fisicoculturismo y

fitness “ Club Energy”."”

PLAMES ¥ PROGRAMAS

METAS

ACTIVIDADES

TIEMPOS

RESPONSABLE

febrero

marzo abril

* Bealizar un diagnéstico del
drchivo de Gestidn en donde se
encuentran los legajos de los
usuarios del club. con la
nformacidn comrespondiente, en
cuanto a funcionamiento y
organizacién.

+ Definit el Procedimiento del
ciclo vital del legajo de cada
usuario. donde contiene la

diagnostice del archiva existente elaborada

werificar el estado actual de los archivos existentes

Mauricio  Guerete  Cordeban
Administtados del club deportiuo y

elaborar un informe de hallazgosd encontrados

Carlos Dario Ofiate Zambrano

werifficar la uncionalidad de estos archivos u suoranizacion en el

club departiuo

Aplicar los principios archivisticos dentio de la
administracidn y Determinar las actividades
orientadas ala clasificacidn, ordenacidn, deseripoidn)
weonsulta de los documenitos de 1a Corporacion .
como parte integral de los procesos archivisticos
contempladas enla ley 554 de 2000

informa chivoena

lub deport

Elsborar el Diagnostico integral de los Documentos en las tres|

fases de Archiva

Carlos Dario Ofiate Zambrano

elsborar informe con el procedimeinto de archivo enel club y el
procedimiznta del cicla vital de archivos optima para este caso

Cailos Dario Ofate Zambrano

documentacién de la
informacidn, y el

en todos los formaros
bstablecidos y aplicables para el
este proceso en el club.

Capacitar en temas archivisticos a la persona
encarada de este procesa en el club

Identifizar necesidades entemas archivisticos

Catlos Dario Ofate Zambrano

Elaborar Programa de capacitacion articlade con el plan

institucional de capacitacidn

Mawricio Guenero Cardoba-
Administradas del club deportivo y

Senalar la normatividad vigente
para los legajos de los usuarios
que apliquen a la gestién

d 1

3.1Garantizar la integridad fisica u funcional de los
documentas sin alterar sy contenido, arantizando la
implementacion de este madslo en el club deportiva

establecer el sistema de aichivo y brindar el acompafiamiento para|

|laimplementacion exitas,

Mauricio Guernero Cordoba-
Administrades del ohub deportiva y
Carles Daric D ate Zambrane

3.2.Recuperar los valares histdricas u documentos|
testimoniales yu su permanencia en las diferentes|
fases de archivo y su dispesicidn final para garantizar
loz derecho del ciudadano

Identilicar los dosumentas que deben sliminarse Mauricia  Guerreis  Cordobar
# Administradas del club deportiva u
Elebarar cuadias v fichas de valores primanos y secundarios de| ] Mauricia  Guerreis  Cordobar

los grupos dacumentales series p subseries

Bdministrades del club deportivo y
Carlos Dario OFate Zambrano

Organizar el Archivo Histérico de la Entidad

Mauricio  Guenste  Cordebar
Bdministrades del club deportivo y
Catles Diaric Dare Zambranc

PROPONER UN SISTEMA DE
ORANIZACION FISICA

Implementar un sistema de organizacion fizica de la
informacion u los archivos edistentes

disefio de un sistema de organizacion fisica

implementacion del disefio de organizacién fisica

Mauricio  Guerste  Cordebar
Administrades del club deportiuo y
Carlos Dario Fate Zambrano

eualuacion del sistema

Mauricio  Guerrero  Cordoba-|
Administradas del club departiva y|
Carlos Dario Ofate Zambrano

sjusates

consolidacion como el sistema de archive del club deponivo,

Mauricio  Guerrero  Cordoba-]
Administrados del club deportiva y|

' Carlos Dario Ofate Zambrano

Fuente. Este estudio
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5.1 Marco teorico

5.1.1 Definicién e importancia de la gestion documental para una empresa

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion”. (Doyle, 1991)

“Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”.
(Archivo General de la Nacion, 2003)

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener muy en cuenta los conceptos
archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental, con el fin de disefiar e
implementar el modelo para organizar y controlar los documentos generados en el Area de
Talento Humano para la serie expedientes de los clientes del club Enery gym. Por lo tanto, es
conveniente explicar lo correspondiente al Ciclo Vital de los Documentos y la definicion de

Archivo, como factor fundamental de la Gestion Documental.

Los Archivos son centros dindmicos de informacién, base para la gestion, los cuales
conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nacion, suministran
informacién original y Gnica de las entidades y apoyan la fiscalizacién, planeacién, control de
resultados y toma de decisiones; el Archivo es la memoria cultural de la institucion, asi como
es el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el

transcurso de su gestion”. (Archivo General de la Nacion, 2003)
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Para la conservacion y administracion en un Archivo, es importante saber que un
documento es toda la “informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado” (Archivo General de la Nacién, 2003). Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo
Vital del Documento es una serie de “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos,
desde su produccion o recepcion en la oficina y su  conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente”. En la siguiente grafica se puede observar

en detalle las etapas por las que atraviesan los documentos para cumplir con su ciclo vital:

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

Legdl
Cortable
Administrativo
Técriico
Fiscal

Figura 6. Etapas que atraviesan los documentos

Fuente. Este estudio

En toda Empresa existen diferentes tipos de Archivos como son los Archivos de Gestion o
de Oficina, los cuales comprenden toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten, su
circulacion o tramite se hace a través de las personas que realizan sus actividades en las
mismas oficinas, en busca de solucion o respuesta a los asuntos iniciados en ellas. El tiempo
de permanencia de estos documentos depende fundamentalmente del tramite y de las normas
internas indicadas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para luego decidir su

transferencia al Archivo Central, el cual es la “unidad administrativa donde se agrupan
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documentos transferidos por los diferentes Archivos de Gestion de la entidad, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por el usuario interno o

externo” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Asi mismo, del “Archivo Central se pueden realizar transferencias documentales que por
decision del comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura, al Archivo Histérico o Permanente”

(Archivo General de la Nacion, 2003).

Para que los documentos de los clientes del club Energy gym puedan llevar a cabo su ciclo
vital, es necesario que atraviesen por las etapas de produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacién y disposicién final. Por lo tanto, a continuacién

se realiza una breve descripcion de cada etapa:

e Produccion documental: Es la “generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones”; en esta etapa se deben tener en cuenta todos “los aspectos
relacionados con el origen, la creacion y el disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia” (Archivo General de la
Nacion, 2003).

e Recepcion de documentos: Es el “conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica”. En esta etapa “se debe verificar que los documentos se encuentren
completos, que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la entidad para efectos
de su radicacion y registro con el proposito de dar inicio a los trdmites correspondientes”
(Archivo General de la Nacién, 2003).

e Distribucién de los documentos: Son “actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario” (Archivo General de la Nacion, 2003). Esta etapa tiene

relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior de la entidad.
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e Tramite de documentos: Tiene que ver con el “curso del documento desde su produccion
0 recepcion hasta el cumplimiento de su funcion administrativa” (Archivo General de la
Nacion, 2003). En esta etapa cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos, los cuales conforman las Series documentales que se observan en las

Tablas de Retencién Documental.

e Organizacion de los documentos: Es el “proceso mediante el cual se aplican las acciones
de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de un Fondo de una entidad”
(Archivo General de la Nacion, 2003). A continuacion se detallard cada una de estas

actividades:

Clasificacion documental: Es la “labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las Series y Subseries que componen cada agrupacién documental, de acuerdo con
la estructura organico- funcional de la entidad”?*. La clasificacion es el primer paso de la labor
archivistica e implica identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la
estructura organica de la Empresa y las funciones desarrolladas por la misma a lo largo de su
gestion, aplicando el principio de procedencia, el cual “permite identificar a los productores
de los documentos que bien pueden ser institucionales y administrativos”?. Para realizar una

buena clasificacion de los documentos se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

¢ Identificacion de los productores de la informacion (Area Inscripcion, Valoracion inicial y
seguimiento)
e Estudio de la estructura organica de laEmpresa

e Seleccion de series y subseriesdocumentales
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Procedencia

Estructura

Clasificar Identificar

Funciones

Figura 7. Proceso de los documentos

Fuente. Este estudio

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

institucional” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Teniendo en cuenta todos los procesos archivisticos, se ha determinado que para el
desarrollo del Modelo del Programa de Gestion Documental para la los expedientes de los
clientes del club deportivo Energy Gym, se toma el principio de orden original que “hace
referencia precisamente a la reflexion sobre los hechos o sobre la serie de actividades y pasos

relacionados que se debieron cumplir para la resolucion de un tramite o problema que a su vez
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es una reflexion sobre la secuencia de la produccion documental” (Archivo General de la
Nacion, 2003).

Para lograr una correcta y efectiva organizacion de los documentos de los clientes del club
deportivo Energy Gym, es necesario aplicar los principios de Procedencia y Orden Original,
con el fin que el Archivo de Inscripcion, Valoracion Inicial y Seguimiento represente la
organizacion funcional del club deportivo (Clasificacion) y a su vez el orden de produccion de
los documentos (Ordenacidn), el cual se plasma dentro de la organizacion de cada expediente.

El desarrollo del modelo contiene los procedimientos necesarios para conocer
detalladamente las funciones que desempefia el Area Administrativa encarada de la
inscripcion de clientes nuevos, valoracién inicial, seguimiento al plan de trabajo y reporte de
avances a metas deportivas establecidas en el club deportivo Energy Gym vy por ende, las
actividades y documentos que genera cada una para cumplir con sus objetivos, por medio de

las cuales se organizara el Archivo de los clientes del club deportivo Energy Gym.

Por lo tanto, se concluye que si el principio de procedencia permite saber quién produce
los documentos (Unidades Administrativas) y por qué razén lo hacen (por asignacion de
funciones), el principio de orden original permite saber cuéles son los pasos necesarios de tal
produccion (procedimientos), para determinar con qué documentos se inician, cuales son los

gue siguen a éste, hasta su finalizacion.

Dentro del proceso de ordenacion, son precisamente los manuales de procedimientos los
que guian o restablecen el orden de los documentos, los cuales constituyen la reafirmacion del
principio de orden original. Las series documentales y los expedientes bien ordenados reflejan
el cumplimiento de los procesos establecidos en los manuales de procedimientos (flujograma

de procedimientos).

Existen diferentes sistemas de ordenacion, que “son secuencias naturales cronologicas y/o
alfabéticas dentro de las categorias o grupos dentro de la ordenacion, las cuales pueden ser

numéricas, alfabéticas o mixtas” (Archivo General de la Nacion, 2003).



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL 41

Es necesario tener en cuenta los aspectos de Sistemas de Calidad que se proyectan en las

Companiias actualmente, pero para el caso del Club Deportivo Energy Gym, no aplica.

Descripcion documental:_Es el “proceso de analisis de los documentos de archivos o de sus
agrupaciones, que permiten su identificacion, localizacion y recuperacion para la gestion o la

investigacion” (Archivo General de la Nacion, 2003).

Para el caso de la descripcion archivistica, ISAD, Norma Internacional General de la
Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion archivistica sin
tener en cuenta la naturaleza y el volumen. Esta norma ha sido homologada para Colombia
por el ICONTEC y el Archivo General de la Nacion y es la norma NTC 4095, en la cual se
“determina la formulacion de la informacion para construir la descripcion de una entidad

archivistica; en esta norma se agrupan siete areas de informacion, que son:

e Avrea deidentificacion

e Area de contexto

e Area de contenido y estructura

e Area de condiciones de acceso y uso
e Area de documentacion asociada

e Areade notas

e Areade control de la descripcion” (Archivo General de la Nacion, 2003)

Las actividades que se desarrollan en esta fase de descripcién son: elaboracion de
inventarios documentales, organizacion y entrega de transferencias documentales y aplicacion

de la disposicion final de la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Consulta de documentos: “La consulta es el acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen” (Archivo General de la Nacion, 2003). La
consulta garantiza el “derecho que tienen las personas a acceder a la informacion contenida en

los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos” (Archivo
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General de la Nacion, 2003). Por tal motivo, la consulta se deber realizar de manera

organizada y para ello se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

e Formulacion de laconsulta
e Estrategia de basqueda

e Respuesta a la consulta

Conservacion de los documentos: Es el “conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido” (Archivo General de la Nacion, 2003). En este proceso se deben
garantizar las condiciones minimas de proteccion de los documentos, establecimiento y
suministro de implementos adecuados para el almacenamiento de la informacién, la
cual consiste en guardar sistematicamente los documentos en los lugares apropiados y en

unidades de conservacion apropiadas tales como carpetas, cajas de archivo, estantes y edificios con las

condiciones minimas establecidas en el Reglamento General de Archivos.

Disposicion final de los documentos: Se trata de la “seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o las Tablas de
Valoracién Documental”**. Para definir la disposicién final de los documentos se debe tener

encuenta:

o Definir qué tipo de conservacion se dara a los documentos; esta definicion se encuentra en
las Tablas de Retencion y/o Valoracion Documental (conservacion total, eliminacion, o
conservacion temporal)

e Aplicar técnicas de reprografia tales como la microfilmacion o digitalizacion de los

documentos.
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5.1.2 Normatividad para la documentacion de los clientes del club deportivo Energy

Gym

La normatividad archivistica existente que aplica para estos documentos es la Circular 004
de 2003, realizada por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y el Archivo
General de la Nacion, en la cual se detalla la organizacion de las Historias, asi como los
elementos minimos que deben contener las mismas (Anexo No. 3); y la circular No. 012 de
2004, la cual sefiala “orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003”. (Anexo

No.4).

Adicional a esta normatividad, también es de tener en cuenta para la organizacion de los
Archivos el Acuerdo 042 de 2002, (Anexo No.5) el cual “establece criterios para la
organizacion de los Archivos de Gestion en las entidades publicas y en las privadas que
cumplan con funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
20007,

5.1.3 Procesos en las empresas

Un proceso para una empresa “es una serie de actividades secuenciales e interdependientes,
orientadas a la consecucién de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se
contribuye a la satisfaccion de una necesidad” (Olaya, s.f.). y “utilizan recursos de la
organizacion para suministrar resultados definitivos” (Harrington, 1993). Los procesos se
clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo o gestion y de evaluacion. Los procesos
estratégicos “establecen el norte del proceso operativo y enfocan a la organizacion en sus
procesos fundamentales, son decisivos con relacién al futuro de la misma y los ejecuta la alta
direccién”; mientras los procesos misionales “son mas relevantes y revelan la razon de ser de
la organizacion; asi mismo, los procesos de apoyo 0 gestion “prestan apoyo a los procesos
misionales y permiten tomar decisiones sobre planificacion, control y mejoras en las
operaciones; y los procesos de evaluacion permiten conocer como funciona la empresa con el

fin de retroalimentarla, establecen las metodologias para realizar seguimiento,
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medicion y analisis, asi como también permiten medir el desempefio y la mejora de la eficacia

y la eficiencia de la misma.” (Olaya, s.f.)

Seglin su jerarquia se puede definir lo siguiente: “un proceso es la serie de actividades
secuenciales claves que se requieren para manejar o dirigir una organizacion”, para lo cual se
requiere de un procedimiento el cual involucra “actividades que tienen una relacion logica y
coordinada que contribuyen al logro de la mision del proceso”, en donde las actividades son
“conjuntos de tareas concatenadas que constituyen un subproceso” y las tareas son “acciones

que se requieren para lograr un determinadoresultado”. (Olaya, s.f.)

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, para poder levantar los procesos en una
empresa, es necesario identificar claramente los aspectos mas relevantes de la misma como
son los objetivos generales y funciones de la organizacion (mision, vision, servicios y
productos, clientes o usuarios, asi como analizar las metas tanto a corto, largo y mediano

plazo de la misma.

Es importante ademas tener claro que para dar a conocer los procesos de la empresa se
requiere realizar un mapa o red de procesos, el cual es “una representacion grafica de la
forma como opera la empresa para satisfacer las necesidades de los clientes y muestra las
relaciones entre los diferentes procesos de la empresa, ademas es la base para construir el
sistema de gestion de la entidad y permite a todos los funcionarios comprender cémo
funciona integralmente, asi como facilita que todos entiendan cémo afectan el trabajo de otros

y viceversa”. (Olaya, s.f.)

5.1.4 Representacion grafica de un proceso

Existe una herramienta muy Util para representar graficamente un proceso llamada
diagrama de flujo, la cual es un “método para describir graficamente las actividades de un
proceso existente o propuesto mediante la utilizacion de simbolos, lineas y palabras simples,

demostrando la secuencia de éstas actividades dentro del mismo” (Harrington, 1993).
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Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad de un proceso, hasta llegar al nivel de
tareas, es la mejor base para analizar, evaluar y mejorar el mismo, dado que también
interviene la asignacion de las tareas a cada uno de los miembros del area para la cual se esta

desarrollando el proceso.

Existen diferentes tipos de diagramas de flujo como son:

Diagramas de bloque: El diagrama de flujo de bloque “proporciona una vision rapida y
general del proceso. Este tipo de diagrama se utiliza principalmente para simplificar procesos
prolongados o documentar tareas individuales” (Harrington, 1993). A continuacion se puede

observar la grafica de un diagrama de bloque:
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Figura 8. Diagrama de bloque

Fuente. Este estudio
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Diagramas de flujo del Instituto Nacional Estadounidense de Estandarizacion
(American National Standards Institute — ANSI): Este diagrama brinda un nivel mas
detallado de un proceso, por lo cual es mas complejo que el diagrama de bloques, ya que en
este se puede describir con més detalle las actividades que se relacionan en cada una de las
actividades mencionadas en el flujo de bloques, ya que involucra niveles de decision. A

continuacion se muestra unejemplo:

INICIO

FIN

Diligencia 'Ia solicitud
de afiliacion

Diligencia Ia ficha de
Waloracion inicial
&l estado

fizico para
entrenar?

MO
FIN

]

Suministrar valoracion
nutricionista, dieta, y plan
de entrenamiento y
seguimiento

FIN

Figura 9. Diagrama de flujo

Fuente. Este estudio
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Diagramas de flujo funcionales: Este tipo de diagrama “muestra el movimiento entre
diferentes unidades de trabajo o dependencias, puede utilizar algunos simbolos de los

diagramas de blogue o de flujo”. (Bartak, 2007)

Ejemplo de diagrama de flujo: Gestion de un pedido
L. Inicic J
- E—— —
@
3 { Fin )
Hacer pedido o - /
i Entregar pedido
o .
8 a Cliente
o
O
Reaqistrar | |—*| Pasar orden
pedido a Produccion
- /
- / v
5
§§ Planificar realizacion +{ | Fabricar| -+ Entregar pedido [«—{ Arreglo de!
B del pedido pedidec a Comercial error
o

Figura 10. Diagrama de flujo funcionales

Fuente. Este estudio

Diagramas de flujo geograficos: Este tipo de diagrama “Analiza el flujo fisico de las
actividades, ayuda a minimizar la pérdida de tiempo mientras la produccion resultante del
trabajo y/o recursos se desplazan entre las actividades”. (Harrington, 1993). A continuacion

un ejemplo de este tipo de diagramas:

e |nicio

e Se presenta el cliente o interesado en los servicios que ofrece el club deportivo.
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e Dirigirse al area de informacion y asesoria en el servicio.

e Efectivamente esta interesado realiza el proceso de afiliacion

e El instructor realiza el acompafiamiento al deportologo para la valoracion inicial,
nutricionista y medico general.

e Seelabora el plan de entrenamiento y la rutina de ejercicios

e El instructor encarado realiza el proceso de acompafiamiento e induccion en técnica
inicial.

e cada mes se realiza seguimiento y se elabora la retroalimentacion al entrenamiento.fin

Departanernto
azesor
&
i IMICIO
Departanernto
de valoraciones FIl

NSTRUCTOR
5]

Bocompafiamien
to v seuimiento

T

4

Elakaracion de
plan de entreno

4

Figura 11. Diagrama de flujo

Fuente. Este estudio
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Adicionalmente se utilizan diferentes simbolos para nominar las actividades a realizar, los

cuales se mencionan a continuacion:

SINBOLO SIGNIFICAD
Operacion: Se  utiliza  para denotar
cualquier clase de actividad.

Movimiento o transporte: 32 usa para indicar &
movimiento de las salidas de las operaciones.

Punto de decision: Sz coleca en 2l punte en &l
cual s debe tomar una decision.

Inspeccion: Indica que el flujo del proceso s2 ha
etenido, para evaluarse la calidad de la salida, o
se requiere una firma de aprobacion.

Documentacién: Se utiliza para indicar que la
salida correspondients a esta actividad incluyve
registro en papel.

Almacenamiento: Se utiliza para denotar una
condicion de almacenamiente controlade.

Proceso alternativo: Se utiliza para describir un
proceso alternativo al originalmente descrito.

Datos: Seutiliza cuando es necesario mcluir
datos especiales en el proceso.

Proceso definido: Es necesario para describar

un proceso que esta previamente definido por

la entidad.

Almacenamiento interno: Cuando sxiste un
almacenamisnto interno del proceso o actividad
descrita.

Multidocumento: Cuande la  actividad
genera mas de undociumento.

Terminador: Indica £l inicio v &l fin del
procaso.

Preparacion: Se utiliza para indicar que de una
actividad dsterminada s prepara inmediataments
para continuar con la siguients.
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SIMBOLO SIGNIFICAD

Entrada manual: Cuando la entrada de la
actrvidad se realiza de manera manual.
Operacion manual: Indica que la operacion =5
U complatamente manual.
Conector: Conecta el final de un proceso con

Q el inicio de otro.

5.1.5 Caracteristicas de un proceso

Para poder comprender mas claramente los procesos en una empresa, €S necesario que se
observen y analicen las caracteristicas de los procesos, las cuales ayudan a identificar las areas
problema dentro del proceso, suministran la informacién indispensable para tomar decisiones
acerca del mejoramiento del mismo, y nos ayudan a establecer objetivos de mejoramiento y

evaluacion de resultados; éstas caracteristicas se describen acontinuacion:

“Flujos: Son los meétodos para transformar las entradas en salidas. Existen ciertas
caracteristicas que se deben tener en cuenta para la medicion de los flujos, como son las

acciones que se van a realizar, cuando se van a realizar las acciones y quién lasrealizard.

Efectividad: Satisfaccion de las expectativas de los clientes o usuarios. La calidad del
proceso es medida especificamente con que las salidas cumplan los requerimientos de los
clientes o usuarios, a su vez que cumplen con los requerimientos de las entradas de los clientes

internos Y las entradas de los proveedores cumplan con los requerimientos del proceso.

Eficiencia: Utilizacidn acertada de los recursos para generar las salidas. Sus caracteristicas
tipicas son el tiempo del ciclo por cada unidad o transaccion, los recursos por unidad de
salida, el porcentaje del costo del valor agregado real del costo total del proceso, el costo de

la mala calidad por unidad de salida y el tiempo de espera por unidad o transaccion.
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Tiempo del ciclo: El tiempo necesario para transformar las entradas en salidas, lo cual
incluye no sélo el tiempo para realizar el trabajo, sino también el tiempo que se dedica a

trasladar documentos, almacenar, revisar y repetir el trabajo cuando asi se amerite.

Costos: Los gastos correspondientes a la totalidad del proceso. Estos se pueden conseguir
teniendo en cuenta aproximaciones de acuerdo con los gastos obtenidos en procesos

similares, o teniendo en cuenta por ejemplo los registros financieros de los costos mensuales

generados por las actividades incluidas en los mismos.” (Harrington, 1993)

5.1.6 Modelos

Teniendo en cuenta que este trabajo desarrollara un modelo para implementar en la serie de
documentos de los clientes del Club Deportivo Energy Gym, es muy importante conocer qué
es un modelo y como poder llegar a lograr su implementacion, por lo tanto, un modelo se
puede definir como “un bosquejo que representa un conjunto real con cierto grado de
precision y en la forma mas completa posible, pero sin pretender aportar una réplica de lo que
existe en la realidad. Los modelos son muy utiles para describir, explicar o comprender mejor
la realidad, cuando es imposible trabajar directamente en la realidad en si” (FAO, 2008).

Los requisitos fundamentales para elaborar un modelo son:

Tener un proposito claramente definido

Identificar las consideracionesesenciales

Descartar las consideraciones superficiales, las cuales se prestan para confusiones

El modelo debe representar la realidad de la manera mas simplificada posible

Existen diferentes tipos de modelos, los cuales se pueden utilizar de acuerdo con el

propdsito que se tenga, como por ejemplo:

Modelos graficos: Este tipo de modelos es representado por un dibujo, para lo cual

Unicamente se necesitan materiales muy sencillos como hojas de papel, lapiz, borrador,
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tajalapiz y una persona con los conocimientos técnicos basicos para su elaboracion. Algunas
ventajas de este tipo de modelo pueden ser que todos los rasgos esenciales estan expuestos
con claridad y precision; es una representacion fisica que no se altera facilmente y es muy
dificil que sea modificado, ya que para modificarlo necesariamente hay que realizar un nuevo
modelo. Este tipo de modelo es quizas el mas sencillo y la simbologia que aplica para estos es
similar a la simbologia explicada anteriormente en el subcapitulo de la simbologia de los

procesos. Por lo tanto es éste tipo de modelo el que se aplicaré en este trabajo.

Modelos cualitativos: Estos modelos determinan de manera general, las relaciones entre
diferentes factores o componentes del sistema, por lo cual pretenden facilitar el entendimiento de como

funciona el proceso especifico que le interesa al estudio realizado.

Modelos cuantitativos: Una vez se ha desarrollado un modelo cualitativo, se puede
proceder a desarrollar el modelo cuantitativo, el cual consiste en introducir valores numéricos
a todos los factores incluidos en el modelo. Para este tipo de modelos se puede utilizar una
tabla como representacion de la realidad. Este modelo es muy Util en la realizacion de éste

trabajo para la representacion de los tiempos y costos del proyecto.

5.2. Marco legal

Para que el Modelo de Gestion Documental pueda ser aplicado de manera apropiada, es
necesario que el Club Deportivo conozca y aplique las diferentes normas proferidas por la
entidad, por el Archivo General de la Nacién, el Departamento Administrativo de la gestion
Publica (DAFP), asi como las demas normas aplicables al club. A continuacién se sefialan las
normas de caracter general, que se deben conocer y alunas que se pueden aplicar y las

relacionadas con la gestibndocumental:

Constitucién Politica de Colombia (1991).

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y

naturales de la Nacion”.
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Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho
a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en

bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas

garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden
ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades

que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la
forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos,
puedan interceptar o registrar la correspondencia y deméas formas de comunicacion privada,
sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control
judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de
sesiones el gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.
Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurriran en falta
gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto

Legislativo 02 de 2003)”.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios

masivos de comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion

en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las

autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
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legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los

derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y

catedra”.

Articulo 70. ”El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y
la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de

creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la

cultura...”.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo

los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucion y
en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros que,

siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos
y libertades reconocidos en esta Constitucién implica responsabilidades. Toda persona esta
obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

e Respetar los derechos ajenos y no abusar de lospropios;
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e Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias
ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas;

e Respetar y apoyar a las autoridades democréticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales;

e Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica;

e Participar en la vida politica, civica y comunitaria delpais;

e Propender al logro y mantenimiento de lapaz;

e Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;

e Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién de un
ambiente sano;

e Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos de

justicia yequidad”.

Lev 23 de 1982.

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original

siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.
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Ley 527 de 1999

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se

dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otrasdisposiciones.

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros.

“El Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General de la Nacion y el del sector
correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentara lo
relacionado con los tiempos de retencién documental, organizacion y conservacion de las
historias clinicas, historias laborales, documentos contables y documentos notariales. Asi
mismo, se reglamentard lo ateniente a los documentos producidos por entidades privadas que

presten servicios publicos”.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

Articulo 34. “1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos
en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados
por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales,
los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes
superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e
informacidn que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes

confiados a su guarda o administracioén y rendir cuenta oportuna de su utilizacion™.
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Articulo 35. “PROHIBICIONES. esta prohibido: No.Omitir, retardar 0 no suministrar
debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de
las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien
corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus
funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a

personas no autorizadas”.

Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.

Ley 962 de 2005. Ley antitramites.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo 042 de 2002. Organizacion de archivos de gestion.

Acuerdo 060 de 2001. Administracion de las comunicaciones oficiales.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre

archivos en Colombia.

Codigo Contencioso Administrativo. Articulo 3. PRINCIPIOS ORIENTADORES.

“Las actuaciones administrativas se desarrollaran con arreglo a los principios de economia,
celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion...” Articulo 29. FORMACION

Y EXAMEN DE EXPEDIENTES.

“Cuando hubiere documentos relacionados con una misma actuacioén o con actuaciones que

tengan el mismo efecto, se hard con todos un mismo expediente...”
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6. Aplicacion del modelo de gestion documental

De acuerdo con los conceptos vistos en este trabajo, para el proceso de aplicacion del
Modelo propuesto, se procedera a ejecutar cada uno de los procesos archivisticos en las areas
del Club Deportivo Energy Gym, especificamente en lo que compete a documentacién de los

clientes.

Produccion documental: Tomando como base el diagnostico documental realizado y
explicado en el capitulo 2.1 y Anexo 3; asi como también los procesos internos del area se
identificaron los documentos se generan en el Area de Inscripcion, valoracion, Asesoria y

Seuimiento. Obteniendo como resultado los siguientes:

e Formato de Inscripcion

e Documentos anexos ( Identificacion, carnet de salud, Certificacion medica, fotorafia tipo
carnet, seguro)

e Formato de Valoracion Inicial

e Formato de asesoria nutricional y Dieta

e Formato de Rutina de ejercicios y plan de entrenamiento

e Formato de seguimiento

Asi mismo se proponen las politicas a tener en cuenta para aplicar este proceso al igual que

el diagrama de flujo que explica los pasos a seguir y las actividades a desarrollar en el mismo:

Politicas:

e Todos los documentos (sin excepcion) a elaborar en el Club deportivo Energy Gym deben
ser elaborados (impresos) en hoja membreteada con el logotipo del mismo.

e Todo documento impreso Yy diligenciado por un trabajador del club, debe ser registrado e
insertado en la carpeta de documentos del cliente.

¢ No se debe elaborar méas de una copia del mismo documento para conservar en la carpeta.

e Consultar las carpetas que existen y definir si todos los clientes cuentan con esta
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documentacion o se hace necesario crearla.

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

ADMINISTRACION ATENCION AL CLIENTE — (ASESORIA, ACTIVIDADES

VALORACION, ACOMPANAMIENTO, SEGUIMIENTO)

( INICIO :

Figura 12. Produccién documental

Fuente. Este estudio
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Recepcion de documentos: En este trabajo, esta etapa sera funcidén de la secretaria
encarada de la inscripcion y organizacion documental, la cual forma parte del Area de
Atencién al cliente del Club deportivo Energy Gym, donde se reciben los documentos que
presenta el el cliente al instructor encarado para realizar su respectiva asesoria y
acompariamiento en la valoracion, plan de entrenamiento y seguimiento, se realizard una lista
de chequeo para verificar que todos los documentos recibidos se ubiquen en cada uno de los

expedientes que conforma la la carpeta de documentos del cliente.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son:

Politicas:

e Todos los documentos que ingresan por parte de los clientes al club deben ser radicados

con la secretaria encargada.

e Se debe realizar una verificacion de los documentos para identificar si son documentos

que se requieren para la carpeta de los clientes del Club deportivo Energy Gym.

e Una vez realizado el tramite del documento, éste deber ser enviado al Archivo de Gestion

para su correspondiente Archivo.

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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ACTIVIDADES

1. Identificarsi sz un
dommento daun clisnts

sacibe documentos da otras da
araz: para 51 hEmits,
comulta o informacion

2. Bacibiry verificar

Varificacion de informacion

3.Dar trémita v archivar

no regress sl ente

'

Se archiva enel expadiente del cliente

\, no seragress slinteresado

'

Se da tramite pertinents

¥

D

Figura 13. Recepcion de documento

Fuente. Este estudio
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Distribucion de los documentos: Esta etapa tiene relacion con el flujo de documentos al
interior como al exterior del club, por lo cual tiene que ver para efectos de éste trabajo con la
distribucion de los diferentes formularios de afiliacion, valoracion, asesoria nutricional, dieta,
plan de entrenamiento, rutina y seguimiento, documentos con el fin de verificar la atencion, el

servicio y la evolucion de nuestros clientes.

Se proponen las siguientes politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso:

Politicas:

e Todos los documentos deben ser diligenciados por los profesionales competentes y

entregados a la secretaria.

e Todos los documentos deberan ser clasificados para la organizacion del Archivo de

Gestion, para su correspondiente Archivo.

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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i

ACTIVIDADES

Organizacion de la
documentacion

Tramite d= archivo

Figura 14. Distribucién de los documentos

Fuente. Este estudio
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Tramite de documentos: En esta etapa la dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de valoraciones, asesorias, acompafiamientos, los cuales conformaran la serie de
documentos en las carpetas de los clientes del club, para lo cual es necesario que durante el
ciclo de vida de cada documento se realice la trazabilidad del mismo desde su generacion
hasta su archivo y reutilizacion de ser necesario, teniendo en cuenta que los documentos
pueden ser tramitados y/o generados por la dependencia de atencién al cliente antes de ser
archivados y conservados dentro de la carpeta. Esta trazabilidad es sencilla debido a que todos
los formatos y manipulacion de los mismos se realizan en el &rea de atencion al usuario

. A continuacidn se proponen las politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso:

Politicas:

e Todos los documentos que seran distribuidos desde el Area de atencion al usuario, deben
ser relacionados y entregados a la secretaria para su correspondiente organizacion

distribucion y archivo.

e Los documentos que sean distribuidos para la valoracion inicial, dieta, asesoria
nutricional, rutina de ejercicios, seguimiento al proceso seran solicitados a la secretaria y
deberan ser entregados a la misma acompafiados de una relacion, con la firma de recibido

de la persona del que diligencio el formato.

e Todos los documentos, deben ser clasificados teniendo en cuenta la organizacién del

Archivo de Gestidn, para su correspondiente Archivo.

Procedimiento:

El procedimiento a sequir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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Figura 15. Tramite de documentos

Fuente. Este estudio
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Organizacion de los documentos: Esta etapa es una de las méas importantes a desarrollar

dentro del Disefio e implementacion del Modelo de Gestion Documental para la las carpetas

que contienen los documentos de los clientes del club, ya que practicamente la organizacion

de los expedientes y en general del Archivo de Gestion es el fundamento principal de este

trabajo.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son las

siguientes:

Politicas:

Identificar la serie documental carpetas de clientes del club atencion al cliente del Club

Deportivo Energy Gym.

Conocer los tipos documentales que deben formar parte de las carpetas que contienen los
documentos de los clientes del Club Deportivo Energy Gym, para lo cual es importante
tener en cuenta el listado que se presento anteriormente en cuanto a los documentos que

debe contener cada carpeta, en cuanto al tipo y orden de los documentos.

Los documentos se clasificaran de acuerdo con el sexo y el apellido y se generara un solo

expediente.

No debe existir duplicidad de documentos dentro de un expediente, por lo cual se debe
realizar una seleccion adecuada de los documentos y eliminar los que se encuentren

duplicados.

No se puede tomar como reutilizable o reciclable ningin documento extraido del
expediente ni cortarlo en pedazos de papel pequefio para darle otro uso. Los documentos
se deben picar y/o eliminar de tal manera que no quede constancia del contenido del

mismo.
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Teniendo en cuenta el principio de orden original, los documentos se ordenarén
cronolégicamente, con el fin de plasmar la secuencia del proceso, asi como se podra

realizar el seguimiento a los logros y objetivos fijados por el cliente.

Los expedientes deben ser foliados de acuerdo con los parametros de foliacion
establecidos por el Archivo General de la Nacion, en la parte superior derecha, con lapiz
negro y con nameros legibles, lo cual garantizara que no se extravie ningiin documento en

el momento de prestar los expedientes.

Los expedientes se ubicaran en la estanteria teniendo en cuenta el apellido en orden

alfabético

Para cada expediente se realizara una lista de verificacion de los documentos que se

encuentran en él, para lo cual se recomienda elaborar la lista
Se realizard un inventario de las carpetas de la documentacién de los clientes, el cual se
encontrard en medio fisico (inventario inicial) con el fin de localizarlas rapidamente y

lograr asi una respuesta eficaz al usuario

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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Figura 16. Organizacion de documentos

Fuente. Este estudio
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Consulta de documentos: De acuerdo con el trdmite de los documentos y algunos
requerimientos de los clientes y dentro del mismo club, como por ejemplo el seguimiento, en
el cual se debe contar con la carpeta para consignar mes a mes la evolucion del cliente y
realizar los diferentes ajustes a | plan de entrenamiento, es importante tener mecanismos para
realizar la consulta de estas carpetas. Para lograr el control adecuado de los mismos, se
establecera la metodologia de solicitudes de consulta y préstamo a través de solicitud por
escrito cuando es un cliente y dentro del club se establecera un cronograma de seguimientos

para manejar mejor y organizadamente cada seguimiento y cada carpeta.

Politicas:

e Los usuarios se clasificaran de la siguiente manera: usuarios internos (personal del club
Energy Gym) y usuarios externos (clientes).

e El horario para atencion de consultas de los expedientes sera durante el horario laboral de
la secretaria, es decir, de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00
p.m.

e El oficio de solicitud de documentos Unicamente debe ser autorizada por la secretaria
encargada del Archivo de Gestion y se solicitara en consignacién el documento de
identidad en el momento de entregarle los expedientes que se le prestaran.

e En el momento de la devolucion de los documentos, el cliente debera entregarlos con una
relacion detallada de los expedientes que devuelve.

e Los usuarios externos no podran retirar los expedientes del Area de atencién al cliente,
salvo expresa autorizacion del Administrador.

e El limite permitido de préstamos por usuario es de un expediente, salvo casos especiales

los cuales seran autorizados por el Administrador.

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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Figura 17. Consulta de documentos

Fuente. Este estudio
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Conservacion de los documentos: Para garantizar la buena conservacion de los

documentos se utilizaran carpetas en carton, con sus respectivos ganchos legajadores plasticos

y cajas de referencia X-200.

Politicas:

Las carpetas para la conservacion de los documentos deben ser de material yute, pero

inicialmente se realizara en carpetas de carton.

Los ganchos legajadores deben ser plasticos con el fin de garantizar la buena conservacion

de los documentos y evitar oxidacion posterior de la informacion.

Se debe evitar al maximo que los documentos entren en contacto con elementos metalicos

tales como ganchos legajadores, ganchos de cosedora, etc.

Las carpetas se conservaran en cajas de archivo tipo X-200, las cuales son ideales para
conservacion en Archivos de Gestion, con el fin de evitar que los documentos recojan

polvo, hongos por humedad, etc.

La estanteria debe ser la adecuada y con espacio suficiente para conservar las cajas tipo X-
200. Preferiblemente con las siguientes medidas: bandejas de 0.90 mts. * 0.40mts. y 6

entreparios dealto.

Se debe garantizar que el espacio destinado para la ubicacién fisica del Archivo de
Gestidn se encuentre en un espacio cerrado, con el fin de restringir el acceso y garantizar la

seguridad de la informacion.

El deposito de Archivo del Archivo de Gestion debe ser un espacio iluminado, alejado de

la humedad, el frio en exceso.



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL 73

Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

ACTIVIDADES

Figura 18. Conservacion de documentos

Fuente. Este estudio
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Se disefid una matriz de tiempos y movimientos para este trabajo de aplicacion, donde
tomo la decision de implementar con la secretaria del proceso archivistico y se deja
recomendando el de digitalizacion con el presupuesto pertinente, se programd un Auxiliar
para cada actividad del proceso.

Tabla 2.

Actividad de proceso

Cantidad de expedientes:

ImégeneS: -

Semana Semana 3

e




DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Para la implementacion del Modelo se tienen en cuenta los siguientes costos:

Tabla 3.
Costos
MATERIAS UNIDAD DE COSTO POR ' UNIDADES COSTO
PRIMAS COMPRA  UNIDAD UTILIZADAS
Lapices 1 caja $ 500 20 $ 10.000
Carpetas 1 paquete X $15.000 7 $ 105.000
Cajas X200 1 paquete X $250.000 1 $ 250.000
Ganchos 1 paquete X $17.500 1 $ 17500
legajadores 25 bolsas
Cosedoras 1 $6.700 2 $ 13.400
Perforadoras 1 $91.000 1 $91.000
Papel de 1resma $7.200 2 $ 14.400
Guantes 1 caja $ 15.000 1 $ 15.000
Tapabocas 1 caja $ 8.000 1 $ 8.000
Borradores 1 caja $4.800 1 $4.800
Tajalapices 1 caja $ 14.700 1 $14.700
Rotulos 1 caja $ 20.000 1 $ 20.000
Mano de obra 1 persona $ 15.500 x dia 1 $ 325.500
COSTO TOTAL
DE LAS $ 467.900 $1.046.800
MATERIAS
PRODUCTOS UNIDADES COSTO COSTO
VENDIDAS POR UNITARIO TOTAL
MES
Diagnéstico 1 $ 200.000 $200.000
Organizacion 630carpetas $1.800 $1.134.000
Depuracion 630 carpetas $ 100 $ 630.000
Digitacion 630 registros $50 $ 315.000
Foliacion 5040 folios $ 60 $ 302.400
Indexacion 1 $2.000.000 $2.000.000
Digitalizacion 5040 $ 60 $ 302.400
Elaboracion TRD 1 $ 350.000 $ 350.000
Elaboracion TVD 1 $ 400.000 $ 400.000

Fuente. Este estudio

75
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Para medir la calidad del trabajo ejecutado por los responsables de Archivo, se levanto una
bitdcora diaria del proceso de Gestion Archivistica (y el proceso de digitalizacion se dejo
recomendando debido a que en el momento el club no tiene programado para este afio la
inversion y financiacion de este proceso, pero se deja en recomendaciones para pronta

ejecucion.)
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7. Recomendaciones tecnologicas para la digitalizacion de los expedientes de la

Documentacion de las carpetas de los clientes del club deportivo ENERGY GYM.

e El disefio e implementacion del Modelo de Gestiobn Documental para las carpetas que
contienen los documentos de los clientes del Club Deportivo Energy Gym, incluye la
digitalizacion de los documentos, teniendo en cuenta que su enfoque principal esta basado
en el servicio, trabajando para brindar un Outosourcing integral en el area de la gestion del
conocimiento en Tecnologias de Informacion.

e La digitalizacién es la “técnica que permite la reproduccion de la informacion que se
encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, microfilm, cine y otros) en otra, que

solo puede ser leida o interpretada por computador” (Archivo General de la Nacion, 2003).

El proceso de digitalizacion esta compuesto por:

e Seleccidén documental, preparacion de documentos y niumero de documentos digitalizados.

e Parametros de digitalizacion son la resolucion de imagenes, nimero de niveles de grises y
calidad de imagen ensi.

e Sistemas de digitalizacion son los procesos de captura de imagenes, especificaciones de
scanner y software para el proceso de gestién documental.

e Formato y compresion de imagenes.

o Sistemas de consulta, busqueda y recuperacion automatizada (normas ISAD-G), consulta
digital de imagenes, gestion del usuario, registro, impresiones.

e Acceso de informacidn para el usuario einterfaces.

e Aspectos informativos del original.

e Sistemas de reproduccion de las iméagenes (discos 6pticos, DVD, CD-ROM, discos duros,
servidores).

e Sistemas de seguridad informaética.

Dentro del proceso de la digitalizacién surge un subproceso que es la clasificacion y

analisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema Ilamado indexacion, para asi poder
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recuperar la informacion de la manera adecuada. Para realizar este proceso, se deben cumplir

dos pasos previos:

Verificar que la informacion se encuentra organizada de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental.

Alistar la documentacion: Este proceso consiste en preparar los documentos para que
puedan ser digitalizados rapidamente, retirando todos los clips, ganchos de cosedora,
sujetadores que no formen parte del documento, verificar que los documentos no estén
doblados, agrupar documentos en tamafios iguales (carta, media carta, oficio, etc.),

agrupar los documentos que contengan informacion por unay por ambas caras.

Una vez realizados los pasos anteriores, el encargado del proceso de indexacion, procede

en primer lugar al escaneo de los documentos, de la siguiente manera:

El encargado de indexar los documentos separados por tipo (tamafio, contenido, etc.), los
lleva hasta la bandeja superior de la impresora dispuesta para recibir varios documentos,
colocando las hojas con la cara escrita para arriba o con la primera pagina para el caso de
documentos a doble cara.

En el ment presentado en la pantalla se selecciona la opcion “Escanear escritorio”.

En la siguiente ventana selecciona la carpeta en la cual se crea el archivo; esta carpeta es
previamente definida al momento de la configuracion de laimpresora.

En la parte derecha de la pantalla se encuentra la opcion para dar nombre al documento.
Una vez asignado el nombre al documento, se selecciona la opcion “mas” que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla; por esta opcién se puede configurar el
tamafno del documento, el formato de imagen (se debe usar el formato TIFF y Multi
TIFF), la resolucion y calidad de la imagen, si el documento es a una o doblecara.
Finalmente, se comienzan a escanear los documentos oprimiendo el boton en la esquina
superior izquierda de la pantalla gris o el boton verde que se encuentra en el panel

derecho de laimpresora.
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Finalizada la digitalizacion de todos los documentos, el encargado de la indexacion

procede a ingresarlos al software de digitalizacion y recuperacion de imagenes.

A continuacion se presenta una grafica en la cual se puede observar detalladamente el

proceso de digitalizacion.

TV UT TUITTRaS Ovooer

Proceso de la Solucion ; ? Ej

Figura 19. Proceso de la solucién

Fuente: http://www.deyco.com/digitalizacion.aspx


http://www.deyco.com/digitalizacion.aspx
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8. Conclusiones

De acuerdo con el diagndstico realizado en el Area de atencion al cliente del Club
Deportivo Gym Energy, se requeria fortalecer el conocimiento y manejo sobre el area de la
administracion documental y la organizacion de los Archivos de Gestion, especialmente para
la documentos de los clientes del Club Deportivo Gym Energy; de tal forma que la
implementacion del modelo permitié la adaptacion de los trabajadores que forman parte
integral e importante del area al proceso de Gestién de los documentos y manejo de los

Archivos, de una manera apropiada y efectiva para la fluidez de los procesos.

Dada la importancia que tiene el término Gestion Documental para la administracion de las
entidades pribadas y teniendo en cuenta los lineamientos emanados por el Archivo General de
la Nacidn, se observo que aunque las entidades del sector privado ain no estan obligadas a
cumplir al pie de la letra con estos lineamientos, han visto con muy buenos ojos y ha tenido
gran aceptacion la idea de disefiar modelos de Gestion Documental para el manejo de los
documentos generados por ellas y han abierto las puertas, bien sea por medio de una sola serie

documental al inicio de la organizacién de sudocumentacion.

El Club Enery Gym, en su &nimo por el mejoramiento y calidad de los servicios pudo
determinar la necesidad de brindar un servicio de gestién de calidad, teniendo en cuenta que a
pesar de estar dedicada a fortalecer estos servicios, era necesario implementarlos de una mejor
y mas eficiente manera; por tal motivo, el desarrollo del modelo le permite mostrar a sus

clientes el avance y la organizacion en el servicio.

La adecuada organizacion del Archivo de Gestion mediante la implementacion del modelo
disefiado, permite lograr eficacia y eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en
casos de seguimiento a la evolucion en metas fisicas fijads entre el instructor y el cliente, asi

como juridicos y requerimientos de entes de control.
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9. Recomendaciones

Se recomienda tener en cuenta personal especializado en el area de Informacion y
Documentacion 'y  Archivistica (Profesionales, Técnicos y/o Auxiliares) para la
Administracion del Archivo de las carpetas que contienen los documentos de los clientes del
Club Deportivo Gym Energy y los deméas Archivos de Gestion.

Se recomienda la creacién del Comité de Archivo teniendo en cuenta las politicas

emanadas por el Archivo General de laNacion.

Se recomienda la generacion de los Manuales de Procedimientos teniendo en cuenta el

Modelo de Gestion Documental presentado para las otras Areas del club.

Se recomienda la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental para la

administracion del Archivo de Gestion de los clientes del Club Deportivo Gym Energy

Es importante el manejo adecuado y Capacitacion constante acerca de las técnicas e

instrumentos adecuados para la organizacién y conservacion del Archivo de Gestion.
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ANEXO No. 1.

FORMAT DE
VALORACION
INICIAL Y
SEGUIMIENTO
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ANEXO No. 2

DIETAY ASESORIA
NUTRICIONAL




> DESPARACITARSE

HORA 15 MINUTOS DE ACTIVIDAD CARDIO EN AYUNAS (SALTO DE CUERDA,
TROTE, ANGELITOS)

DESAYUNO

HORA

2 CLARAS DE HUEVO COCIDAS

CEREAL SIN AZUCAR ACOMPANADO DE LECHE DESCREMADA

FRUTA (MELON/ KIWI/PINA/ IMANZANA VERDE/ PERA/SANDIA/ UVAS)

JUGO DE FRUTA SIN AZUCAR (TORONJA/NARANJA/ PINA/TOMATE/ GUAYABA)

> COMPLEMENTAR CON CALCIO, COMPLEJO B, VITAMINA CY ENSURE EN AGUA

DESPUES DE 2 HORAS DE DESAYUNAR

HORA

PINA O PEPINO ACOMPARNADO DE (ATUN / PECHUGA DE POLLO/ CARNE SIN GRASA/ CLARAS
DE HUEVO)

ALMUERZO

HORA

CREMA (/COLIFLOR/ AHUYAMA/ BROCOLI/ LENTEJAS/ ESPINACA)

ARROZ SIN ACEITE O CON ACEITE DE OLIVA, ACOMPANADO DE PROTEINA (ATUN / PECHUGA
DE POLLO/ CARNE SIN GRASA)

ENSALADA DE VERDURAS

DESPUES DE 2 HORAS DE ALMORZAR
HORA
PECHUGA DE POLLO/ ATUN, ACOMPANADO DE VERDURAS

CENA
HORA
(PECHUGA DE POLLO/ ATUN/CARNE/PEZCADO/CLARAS DE HUEVO)




> NOTA: LA ULTIMA COMIDA SERA ANTES DE LAS 6:00 P.M Y PREFERIBLEMENTE
SERA;TE VERDE ACOMPARNADO DE GALLETAS INTEGRALES.
NOTAS IMPORTANTES:

ENTRE COMIDA'Y COMIDA CONSUMIR MANI DE SAL/ NUECES.
NO COMER DESPUES DE LAS 6 :00 P.M ‘\
TOMAR MAS DE 6 VASOS DE AGUA TIBIA AL DIA
REALIZAR 45 MINUTOS DE CARDIO AL DIA
REALIZAR EJERCICIO DE CINTURA EN AYUNAS 15 MINUTOS.
REALIZAR LA RUTINA DE PESAS CON BAJO PESO Y MUCHAS
REPETICIONES.

AN N N N RN

v REALICE ACTIVIDAD CARDIOVASCULAR POR LO MENS 30 MINUTOS DIARIOS

v EVITE EL CONSUMO DE CARAMELOS, CHOCOLARES, BEBIDAS CARBONATADAS,
GASIFICADAS Y BEBIDAS ALCOHOLICAS.

v EVITE COMER GRANDES MONTOS DE COMIDA, MAS BIEN, COMA PEQUENOS MONTOS
MAS SEGUIDO.

v EVITE FUMAR Y EL HUMO EN ZONAS DE FUMADORES.

v CONSUMA CARNE MAGRA, SIN PIEL NI GRASA'Y ASADA.

v EVITE LA COMIDA PROCESADAY FRITA.

v ESCOJA BUENOS ACEITES, TIPO ACEITE DE OLIVA.

v CONSUMA MUCHA FIBRA, COMO AVENA, LINAZA MOLIDA'Y CHIA

v

“UNA BUENA DECISION PUEDE CAMBIAR SU VIDA PARA SIEMPRE, EMPIECE A SENTIR LOS
TREMENDOS BENEF/CIOS QUE UN CUERPO LIMPIO Y SANO LE PUEDEN DAR”

I



> DESPARACITARSE

DESAYUNO

HORA

2 CLARAS DE HUEVO COCIDAS

CEREAL ACOMPANADO DE LECHE

FRUTA (BANANO/MANZANA/PERA/ PAPAY A/)

JUGO DE FRUTA (TORONJA/NARANJA/ PINA/TOMATE/ GUAYABA/ MORA/ LULO)

LICUADO: ARROZ + 2 BANANOS+ 2 CLARAS DE HUEVO+ 2 CUCHARADAS DE COLA
GRANULADA

> COMPLEMENTAR CON (TIAMINA, COMPLEJO B, ACIDO FOLICO, CALCIO)

DESPUES DE 2 HORAS DE DESAYUNAR

HORA

ARROZ/ PASTA/ PLATANO COCIDO/ PAPA AL VAPOR, ACOMPANADA DE (ATUN / PECHUGA DE
POLLO/ CARNE SIN GRASA)

ALMUERZO

HORA

CREMA (ZANAHORIA/COLIFLOR/ AHUYAMA/ BROCOLI/ LENTEJAS/ ESPINACA) O/ SOPA
PREFERIBLEMENE DE VERDURAS

ARROZ, ACOMPANADO DE PROTEINA (ATUN / PECHUGA DE POLLO/ CARNE SIN GRASA)
GRANOS: FRIJOL/ LENTEJA/ ARVEJA/ GARVANZO/, ACOMPANADO DE ENSALADA DE
VERDURAS

JUGO DE FRUTA

DESPUES DE 2 HORAS DE ALMORZAR

HORA

LICUADO: ARROZ + 2 BANANOS+ 2 CLARAS DE HUEVO+ 2 CUCHARADAS DE COLA
GRANULADA

CENA
HORA




PECHUGA DE POLLO/ ATUN/CARNE/ PEZCADO/, ACOMPANADO DE ARROZ/ PASTA/ PAPA AL
VAPOR/ PLATANO

ANTES DE ACOSTARSE

HORA

SANDWCH DE ATUN/ POLLO/ JAMON/ + LEVADURA DE CERVEZA Y ‘\
PROTEINA

NOTAS IMPORTANTES:

]

v ANTES Y DESPUES DE CADA ENTRENO CONSUMA LICUADO DE

PROTEINA.

v ENTRE COMIDA Y COMIDA CONSUMIR MANI DE SAL/ NUECES.

v REALIZAR RUTINA CON MUCHO PESO.

v BEBA MINIMO 8 VASOS DE AGUA AL DIA

v EVITE EL CONSUMO DE CARAMELOS, CHOCOLARES, BEBIDAS CARBONATADAS,
GASIFICADAS Y ALCOHOLICAS.

v EVITE COMER GRANDES MONTOS DE COMIDA, MAS BIEN, COMA PEQUENOS MONTOS
MAS SEGUIDO.

v EVITE FUMAR Y EL HUMO EN ZONAS DE FUMADORES.

v CONSUMA CARNE MAGRA, SIN PIEL NI GRASA'Y EN LO POSIBLE ASADA.

v EVITE LA COMIDA PROCESADA Y FRITA.

v ESCOJA BUENOS ACEITES, TIPO ACEITE DE OLIVA.

v CONSUMA MUCHA FIBRA, COMO AVENA, LINAZA MOLIDA

“UNA BUENA DECISION PUEDE CAMBIAR SU VIDA PARA SIEMPRE, EMPIECE A SENTIR LOS
TREMENDOS BENEFICIOS QUE UN CUERPO LIMPIO Y SANO LE PUEDEN DAR”




ANEXO No. 3:

RUTINAS Y PLAN DE
ENTRENAMIENTO
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ANEXO No. 6:

LISTA DE VERIFICACIO




INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA LISTA DE
VERIFICACION

En la lista de verificacion deben ser registrados todos los documentos que ingresan en la
carpeta de los clientes del Club Deportivo Gym Energy.

El primer paso para el diligenciamiento correcto de este formato es realizar la ordenacion
cronoldgica de todos los documentos, de manera que el documento que registre la fecha méas
antigua sea el primero del expediente y el mas reciente sea el ultimo, con el fin que cuando

continten llegando mas documentos, éstos sean incluidos en el ultimo lugar.

El segundo paso es verificar que todos los documentos se encuentren debidamente foliados,
segun los parametros establecidos para la foliacion de documentos.

El tercer paso es diligenciar el formato de verificacion y se debe realizar de la siguiente

manera:

1. Nombre funcionario: Se escribe el nombre del funcionario al cual corresponde la

carpeta.

2. Fecha: Se registra la fecha del documento (dd/mm/aaaa). Si los documentos son anexos

de otro documento, se debe tener en cuenta la fecha del documento, no de los anexos.

3. Tipo documental: Se incluye el nombre del documento, como por ejemplo: valoracion

inicial, valoracién nutricional, asesoria nutricional, plan de entrenamiento, seguimiento, etc.

4. Folios: Se consigna el niamero del folio al que pertenece cada documento (de acuerdo con
la foliacion realizada para los mismos). Por ejemplo: valoraciones, folio 2. En el caso que el
documento tenga més de un folio, se consigna los nimeros entre los cuales se encuentran los

documentos, por ejemplo: rutinas de ejercicio, folios 1-3.



5. Fecha de elaboracién: En este campo se registra la fecha en la que se diligencio el

formato para cada expediente.

6. Firma funcionario responsable manejo de la carpeta: El funcionario responsable del
manejo del Archivo debe firmar el formato una vez diligenciado o una vez se termine el

espacio y en el formato.

7. Firma del personal responsable de realizar cada procedimiento de evaluaciéon y
acompafiamiento: El funcionario responsable del manejo y consignacién de la informacién
en los formatos pertinentes del Archivo de debe firmar el formato una vez diligenciado o una

vez se termine el espacio y en el formato.



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA SERIE HISTORIAS LABORALES
DEL AREA DE TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA COLGRABAR

El cuarto paso es pegar el formato en la parte interna de la solapa izquierda de la carpeta que
contiene el expediente de los clientes del Club Deportivo Gym Energy en la medida en que se

inserten nuevos documentos.



CLUB DEPORTIVO ENERGY GYM

DOCUMENTOS DE LOS CLIENTES DEL CLUB LISTA DEVERIFICACION

NOMBRE DEL CLIENTE:

[FECHA TIPO DOCUMENTAL [FOLIO(S)

FECHA ELABORACION

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE MANEJO DE LA DOCUMENTACION

FIRMA ADMINISTRADOR ENERAL



ANEXO No. 7:

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL




CLUB DEPORTIVO ENERGU GYM
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

AREA OBJETO DEL INVENTARIO ARCHIVO DE GESTION-REGISTRO DE ENTRADA
1 A ™ Ts o RP EA aaaa mm dd No
Transferencia
Numero Fecha
Descripcion JFECHAS EXTREMAS
inicial [Final BICACION TOPOGRAFICA INo Folios Cantidad del
Unidades el
No.  [codigosSerie |\ omre DEL cLIENTE e e fda/mm/aa ldd/mm/aa No.Isla  |No. Estante |No.Caja _|No. Carpeta Soporte Observaciones
Jconservacion .
CONVENCIONES
e 3em1v0 DEL IvENTARIO securiDAD - 5 te de Dependencia Recibido po:
- inventario \mc\a\ITS Transferencia Secundaria G |ceneral cargo Nombre cargo
e com
Tl T—— e e - -
o Transteroncia [EA: Envoga g6 ATGHVD por Fusion, supreson croacion
o e | contigencia oger Registo Fecha Lugar
b e rechamia Fecnagaimiay




ANEXO No. 9:

BITACORA DE
PRODUCCION




BITACORA DE PRODUCCION

FECHA:

NOMBRE AUXILIAR:

ACTIVIDAD

No.

TOTAL

No.

FOLIOS

No.

FOLIOS

OBSERVACIONES

Clasificacion

Levantamiento de inventario

organizacion

ordenacion

Limpieza

Foliacién

Alistamiento de material para

Almacenamiento de los

Digitalizacion

Indexacioén

FIRMA AUXILIAR

FIRMA SUPERVISOR




ANEXO No.
10:

DOCUMENTOS

[INFORME FINAL,
Certificaciones -
Fotos]

Archivo Adjunto




Carta de aceptacion

San Juan de Pasto, 13 de Marzo de 2016

Doctor:

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director

Ciencia de la Informacién y la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica CIDBA
Universidad del Quindio

Asunto: Realizacién Trabajo de Aplicacion

Respetuosamente me permito informarle que fue analizada y aprobada la peticién del
Sefior: Carlos Dario Ofiate Zambrano identificado con Cedula de Ciudadania Numero
C.C. 87.455.125 de Samaniego (Narifio), con relacién a realizar su trabajo de aplicacion
en el area de Archivo desorganizado (legajos de usuarios del club deportivo) que
requiere atencion. Por lo anterior el objeto de trabajo de aplicacion se basa en organizar
los legajos, por lo anteriormente expuesto el trabajo consta de elaborar:

¢ Realizar un diagndstico del Archivo de Gestién en donde se encuentran los
legajos de los usuarios del club, con la informacién correspondiente, en cuanto
a funcionamiento y organizacion.

« Definir el Procedimiento del ciclo vital del legajo de cada usuario, donde contiene
la documentacion de la informacion, y el diligenciamiento y seguimiento en todos
los formatos establecidos y aplicables para el este proceso en el club.

« Sefalar la normatividad vigente para los legajos de los usuarios que apliquen a
la gestion documental y proponer un sistema de organizacion fisica para los
documentos y archivos existentes de los usuarios del club deportivo.

» Igualmente este trabajo concluira cuando se tenga debidamente organizados los
archivos.

La Administradora del Club deportivo de fisicoculturismo y fitness del club “Energy Gym",
la Sefiora Claudia Viviana Lasso Flérez, identificada con Cedula de Ciudadania Numero
37.086.201 de Pasto (N), celular 31032043481 y 3203054470, correo electrénico
vivis_lasso@hotmail.com, sera la persona de contacto para certificar el trabajo y quien
firmara los entregables solicitados por usted en las fechas estipuladas.

/
Atentamente;/
/il % WJL/
MAURICIO GUERRERO C. CLAUDIA VIVIANA LASSO F.
Gerente General Administradora
Club Deportivo "Energy Gym" Club Deportivo “Energy Gym”

Proyecto: Martha Florez
Reviso y Aprobo: Mauricio Guerrero

Gimnasio
ENERGY GYM

Calle 13 A N° 18-47 Av. Las Américas — Cel 3203054470 -3103203481




Consentimiento informado

CONCENTIMIENTO INFORMADO

Yo Cludia Viviana Lasso Florez, identificada con C.C N° 37.086.201 de Pasto
como representante legal del Club deportivo Energy Gym, autorizo la realizacion
del trabajo de aplicacién llamado "DISENO E IMPLEMENTACION DE UN
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL EXPEDIENTE DE LOS
USUSARIOS DEL CLUB DEPORTIVO"ENERGY GYM™,

Asl mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido Informada
acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del CIDBRA encargado de la intervencién, puede
detener la aplicacién o la participacion de esta empresa en cualquier momento
sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier
momento.

Por el presente autorizo al estudiante Carlos Dario Ofiate Zambrano de CIDBERA
a publicar la informacion obtenida como resultado de [a participacién en el trabajo
de aplicacion, en su sustentacion u otros medios leales y de permitir revisar el
proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta empresa.

Firma del Responsable:

Firma Del estudiante:

Fecha: [3- ?/4130. 20/7.
Resclucion N° DDS430DE 1603
Normas éicas pars Ia nvestigacion
Gimnasio
ENERGY GYM

Calle 13 A N® 18-47 Av. Las Américas — Cel 3203054470 -3103203481



Carta de Finalizacion

San Juan de Pasto, 20 de abril de 2017

Doctor:

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director

Ciencia de la Informacién y la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica CIDBA
Universidad del Quindio

Asunto: Certificacion Trabajo de Aplicacion

Respetuosamente me permito certificar el trabajo de aplicacién realizado por el Sefior:
Carlos Dario Ofiate Zambrano identificado con Cedula de Ciudadania Numero C.C.
87.455.125 de Samaniego (Narifio), en el Club deportivo Energy Gym, para tal fin el
sefior organizo, inventario y depuro en inventario existente, conocié y se documenté del
proceso de servicios que se desarrollan en el club, colaborando en la elaboracion de
formatos y lista de documentos que debe contener cada carpeta, elaboro un esquema
para el manejo y gestion de archivos segun la normatividad vigente, asi como para la
consulta de los mismos, nos colaboré activamente en la reubicacién del archivo y la
reorganizacion del mismo por género y alfabéticamente, logrando optimizar y mejorar
significativamente el servicio del club deportivo Energy Gym.

La Administradora del Club deportivo de fisicoculturismo y fitness del club “Energy Gym”,
la Sefiora Claudia Viviana Lasso Flérez, identificada con Cedula de Ciudadania Numero
37.086.201 de Pasto (N), celular 31032043481 y 3203054470, correo electrénico
vivis lasso@hotmail.com, certifica y agradece el trabajo realizado en el Club Deportivo.

Atentamente’/ v /
///////// ﬁ //

A il

MAURICIO GUERRERO C. CLAUDIA VIVIANA LASSO F.
Gererite General Administradora
Club/Deportivo “Energy Gym” Club Deportivo “Energy Gym”

Proy%m rltth%;le

Reviso y Aprobo: Mauricio Guerrero

Gimnasio
ENERGY GYM

Calle 13 A N° 18-47 Av. Las Américas — Cel 3203054470 -3103203481
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Evidencias adicionales







Glosario
A

ACUERDO: Documento oficial aprobado por varios miembros de la institucion. Forma de

pronunciamiento de los érganos de gobierno.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Son todas aquellas operaciones administrativas,
técnicas y operativas, relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control,
valoracion, preservacion y servicio del archivo producido por una institucion; o de los fondos

documentales que se encuentren bajo su custodia.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su 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
informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una
vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias

oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente Comité de Archivo y del
Comité Evaluador de Documentos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que

adquiere para la investigacion la ciencia y la cultura.



ASUNTO: tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o0 persona de que trata una

unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

C

CERTIFICADO: Documento que confirma un hecho real.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta

su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y

subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.

COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada

comunidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio

utilizado.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar

el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.



CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para

las instituciones.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera

que sea la titularidad de losmismos.

D

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su
identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la

investigacion.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Consiste en seleccionar los
documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal,

permanente o su eliminacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdémico, histérico o cultural y debe ser objeto de

conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y

culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el pais.



DOCUMENTO ORIGINAL.: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados

orgénica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
También hace relacién al nimero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,

folleto o revista.

G

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,

que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un



control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada

localizacion y recuperacion.

INSTRUMENTO DE CONTROL.: Es aquel que se elabora en las fases identificacion,
valoracion y transferencia. Por tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros los
siguientes: Cuadro de Clasificacién, Tabla de Retencidn, Relaciones de Transferencias,

Relaciones y Actas de documentos para eliminacion, Relacion de documentos microfilmados.

INVENTARIO: Es un instrumento que describe de manera sistematica y detallada la
relacién de unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede

ser esquematico, general, analitico y preliminar.

M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

MEMORANDO: Comunicacion interna que puede ser sustantiva o facilitativa. Escrito
utilizado para establecer comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacion,

orientacion, pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional.

N

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que lo

informa.

O

OFICIO: Documento externo de carécter oficial. Escrito utilizado para establecer

comunicacion con entidades externas. Internamente pueden sustentar certificaciones y otras



formalizaciones de caracter especifico de interés interno o externo.

ORDENACION: Operacion de unir elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los
archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las

series.

ORDENACION DOCUMENTAL: Est4 relacionada con la ubicacion fisica consecutiva
de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado; lo
mismo que la ubicacion de las piezas documentales dentro de un expediente, en atencion al

principio de orden natural en que fueron producidos.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que

conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales para revelar su contenido.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

histérico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL.: Conservacién de los documentos dentro del
expediente, serie, seccion y fondo al que naturalmente pertenecen y en el orden en que fueron

producidos o recibidos.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del fondo

documental al que naturalmente pertenecen. Esta relacionado con el principio fundamental de



la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una institucion u

organismo no deben mezclarse con los de otros.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcién o generacion de documentos en una

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R

REGLAMENTO DE ARCHIVO: Son los lineamientos generales, administrativos y

técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de la ley.

REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.

REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica
y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el

microfilm.

RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos
mandos institucionales. Norma que se establece a través de una decisién dada por un

Supervisor o un grupo.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, tal como se

consigna en la Tabla de Retencién Documental.

SECCION: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos

generales, en razon de esa subdivision organico-funcional de la entidad productora.



SELECCION DOCUMENTAL: Procesos mediante el cual se determina el destino final

de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano 0 sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias Laborales, Contratos, Actas,

Informes, etc.

SOPORTE DOCUMENTAL.: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,

fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de

sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de éste al historico de conformidad con las tablas de retenciéon documental

adoptadas.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple.

U

UNIDAD DE CONSERVACION: Elemento que contiene en forma adecuada un conjunto

de documentos. Pueden ser por ejemplo: Carpeta, caja, estante, depdsito.



\%

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administracion
que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

VALOR CONTABLE: Es la utilidad que tienen los documentos para el soporte de las

cuentas, registros de ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad.

VALOR FISCAL.: Es la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o la hacienda

publica.

VALOR HISTORICO: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Dicho valor, surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que conservan este valor son de conservacion permanente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases de archivo.



