
 

 

 

 

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO 

 

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y 

ARCHIVÍSTICA 

 

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN DEL FONDO 

DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTÁ. 

Práctica profesional 

 

 

ESTUDIANTE 

ELSA MATILDE OJEDA HERRERA 

 

Trabajo de aplicación para optar por el título  

Profesional en: 

Ciencia de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística 

 

 

ASESOR 

ANGÉLICA MARÍA RAMÍREZ 

Ingeniera de Sistemas 

 

 

ARMENIA, MAYO 2017 



 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO 

 

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y 

ARCHIVÍSTICA 

 

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN  

DEL FONDO DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTÁ. 

 

 

 

 

ELSA MATILDE OJEDA HERRERA 

Práctica profesional 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO 
PREGRADO CIENCIA DE LA INFORMACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVÍSTICA 

 
ARMENIA, QUINDÍO 

2017 
 

 



 

 

 

 

 

DEDICATORIA 

 

 

A Dios por la vida 

A mi madre por su apoyo incondicional. 

A mi esposo por su apoyo,  sus palabras de ánimo en los momentos más difíciles, por ser mi 

bastón y no dejarme desfallecer. 

A mi familia por ser el soporte para alcanzar el logro profesional. 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

AGRADECIMIENTOS 

 

 

Primero que todo agradecimiento a Dios. 

 

A todos los docentes y compañeros que me han acompañado en este camino y me han aportado 

enseñanza y conocimientos. 

 

A mi familia la cual es el motor que impulsa y anima en los momentos más difíciles a continuar y 

no desfallecer. 

 

A la Doctora carolina Sanabria por él apoya recibido en la realización de este proyecto. 

 

A los funcionarios de Sumitemp y de alarchivos por la colaboración en el desarrollo de esta 

importante etapa de mi vida personal y profesional. 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

FICHA RESUMEN 

 

Título:  
Propuesta y puesta en marcha: la recuperación y sistematización 

del fondo documental de SUMITEMP Bogotá 

Lugar de Ejecución del Proyecto:

  

Ciudad  

SUMITEMP Bogotá. Calle 37 No 17-21. Teusaquillo 

BOGOTÁ. 

Duración del Proyecto:                    230 horas 

Tipo de Trabajo de Grado:                        Práctica profesional. 

Modalidad:  Trabajo de Aplicación Archivística - Gestión de la información 

Descriptores / Palabras Clave:  
Recuperación, sistematización e identificación, Descripción 

documental. Gestión de la Información. Sumitemp. Fondo 

documental. 

Resumen: 

     Se diseñó un proyecto en gestión documental para el procesamiento del fondo documental de SUMITEMP 

Bogotá , con el respectivo cronograma de actividades y procesos técnicos a realizar, se desarrolló en varios 

fases en donde se realizó una propuesta y puesta en marcha para el procesamiento y recuperación del fondo 

documental 

     El alcance de este proyecto está basado en mejorar la eficiencia en la gestión documental del fondo de la 

entidad que le permita una búsqueda y recuperación de la  información, mejorar la administración de la 

documentación y  mantener la base de datos actualizada. También se presenta una serie de recomendaciones 

sobre la importancia de un programa de gestión documental, la gestión de la información para la entidad. 
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Capítulo 1 

 

1 Título del Trabajo 

 

Propuesta y puesta en marcha: La recuperación y sistematización del fondo documental de SUMITEMP 

Bogotá. 

2. Tema del trabajo  

 

“Identificación expediente. Las personas responsables de gestionar los trámites o actuaciones en una 

determinada dependencia u oficina, deben identificar los expedientes de acuerdo con los elementos 

propios del sistema de descripción adoptado por la entidad, así como las normas y directrices impartidas 

por el Archivo General de la Nación”. (AGN, Acuerdo 002  de 2014) 

 

“Descripción del expediente. Las entidades públicas deben emplear métodos y sistemas informáticos 

para la descripción y ubicación física de los expedientes conservados en sus archivos, especificando su 

localización, de acuerdo con las normas de descripción establecidas por el Archivo General de la Nación”. 

(AGN, Acuerdo 002  de 2014) 

 

“consulta de expedientes. De acuerdo con lo establecido en el artículo 36 de la Ley 1437 de 2011, 

cualquier persona tendrá derecho a examinar los expedientes en el estado en que se encuentren, salvo los 

documentos o cuadernos sujetos a reserva”. (AGN, Acuerdo 002  de 2014) 

 

Sistematización: “La palabra ‘sistematización’ proviene de la idea de sistema, de orden o clasificación de 

diferentes elementos bajo una regla o parámetro similar. La sistematización es, entonces, el 

establecimiento de un sistema u orden que tiene por objetivo permitir obtener los mejores resultados 

posibles de acuerdo al fin que se tenga que alcanzar 1 --------------------------------------------------------- 

1 Desde Definición ABC: http://www.definicionabc.com/general/sistematizacion.php#ixzz3I1RJKTxP 
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3. Introducción 

 

La gestión documental en los últimos años ha tenido grandes avances en cuanto a normalización y 

estandarizado en los procesos y procedimientos archivísticos, el aplicar este conocimiento en el fondo 

documental de SUMITEMP Bogotá le permitirá garantizar la eficiencia en su gestión en cuanto a la 

consulta y recuperación de la información de la entidad y mejorar la administración  de la información. 

Este trabajo de aplicación refleja todo el conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo de la 

carrera profesional, se desarrollara en varios capítulos en donde se desarrolla una propuesta y puesta en 

marcha para el procesamiento de un fondo documental que se encuentra deficientemente administrado, 

trayendo varios inconvenientes para la consulta y recuperación de la información, con documentación 

traspapelada y la información disgregada en varias bases de datos que complican la búsqueda y 

recuperación de la información, lo anterior se evidencio mediante la realización de un diagnostico al fondo 

documental. 

 

Con los hallazgos encontrados se diseñó un proyecto de gestión documental que lleva como título 

Propuesta y puesta en marcha: La recuperación y sistematización del fondo documental de 

SUMITEMP Bogotá, para el procesamiento del fondo, con el respectivo cronograma de actividades y 

procesos técnicos a realizar el cual fue avalado por la entidad.  

El alcance de este proyecto está basado en mejorar  la eficiencia en la gestión documental del fondo de la 

entidad que le permita una búsqueda y recuperación de la  información, mejorar la administración de la 

documentación y  mantener la base de datos actualizada. También se presenta una serie de 

recomendaciones sobre la importancia de un programa de gestión documental, la gestión de la 

información para la entidad. 
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4. Área Problemática 

 

La búsqueda y recuperación de la información del fondo documental se torna difícil ya que no cuenta con 

descripción de la documentación contenida en las cajas de archivo. Para la recuperación de la información  

 

 

 

se cuentan con múltiples bases de datos que no están actualizadas esto dificulta la búsqueda, 

entorpeciendo la gestión administrativa de la entidad que conlleva pérdida de información que es vital, se 

traspapela la documentación, se dificulta la toma de decisiones, se pierde tiempo y dinero. 

 

5. Justificación 

 

SUMITEMP Bogotá es una empresa de servicios temporales en gestión humana que tiene como finalidad 

aportar personal altamente calificado  que contribuya a la productividad  y competividad de sus empresas 

aliadas, apoyando el progreso integral de sus trabajadores, sus familias y la sociedad, en este orden de 

ideas la trascendencia de este proyecto radica en apoyar el logro de estos objetivos mediante la mejora en  

la eficiencia en su gestión documental, ya que les permitirá optimizar su gestión, la búsqueda y 

recuperación de la  información, la administración de su documentación a través de un fondo documental 

sistematizado, actualizado y descrito pertinentemente. 

 

Este fondo documental se encuentra deficientemente administrado, se despachaban transferencias al 

custodio muchas de ellas sin ningún soporte y descripción documental, trayendo varios inconvenientes 

para la consulta y recuperación de la información contenida en las cajas de archivo , con documentación 

traspapelada y la información disgregada en varias bases de datos sin ningún estándar de recolección de la 

información (descripción documental) y no están actualizadas sus bases de datos, todo esto complican la 

consulta, búsqueda y recuperación de la información, no cuenta con un sistema de gestión documental, ya 

que el 61% no cuenta con descripción e identificación,  lo anterior se evidencio mediante la realización de  
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un diagnostico al fondo documental de la entidad por esta razón se presentó la propuesta para recuperar y 

sistematizar el fondo documental SUMITEMP Bogotá, y se recomendó la intervención de su fondo 

documental con la finalidad de actualizar sus bases de datos e identificar la totalidad de las unidades de 

conservación (expedientes ) y su contenido al interior de cada expediente. 

 

Este proyecto de aplicación se empleara todos los conocimientos y experiencia en materia de gestión 

documental mediante el procesamiento del fondo documental de la entidad, afianzara mis habilidades 

técnicas y de coordinación en este tipo de proyectos, coordinar un equipo de trabajo, realizar el montaje  

tanto de las herramientas tecnológicas como los procedimientos técnicos a desarrollar de acuerdo a las 

necesidades del cliente (SUMITEMP Bogotá) y cumpliendo con la normatividad vigente en materia 

archivística. Se realizara la planificación, ejecución y control del proyecto, se entregara un fondo 

totalmente identificado con su respectiva descripción que permita mejorar la gestión administrativa y el 

funcionamiento técnico del fondo documental facilitando la recuperación y búsqueda de la información y 

el logro misional de la entidad.  

 

Este trabajo de aplicación refleja todo el conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo de la 

carrera profesional, se desarrollara en varias fases para el procesamiento del fondo documental que se 

encuentra mal administrado. 

 

Este proyecto de aplicación beneficia a SUMITEMP Bogotá,  le permitirá garantizar la eficiencia en su 

gestión en cuanto a la consulta y recuperación de la información de la entidad, también beneficiara a los 

clientes internos, externos y a sus aliados estratégicos ya que se mejorar la administración  de la 

información,  la consulta, los tiempos de recuperación de la información y el control y administración de 

su fondo documental. El proyecto se ejecuta con la finalidad de resolver una problemática causada por la 

mala administración de su fondo documental. 

 

 En síntesis este trabajo se realiza para poner en práctica los conocimientos adquiridos durante el 

transcurso de la carrera en materia archivística, administración documental, legislación archivística,  
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Administración documental, también aportar conocimiento a SUMITEMP Bogotá, se aprenderá nuevo 

conocimiento por el intercambio de información del equipo de trabajo y con la realización  de esta bonita 

experiencia enriquecedora. También para dar cumplimiento a los requisitos de grado establecidos por la 

universidad del Quindío y la carrera de ciencia de la información documentación, bibliotecología y 

archivística para optar por el título profesional.  
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6. Objetivos  

 

6.1 Objetivo General  

 

Apoyar y promover la Gestión de la información en lo relacionado con recuperar y Sistematizar 

adecuadamente la información producida, recibida por SUMITEMP Bogotá desde 1994  hasta 2015. 

 

6.2 Objetivos Específicos 

 

 Recuperar la información producida y recibida por la entidad mediante la realización de 

procesos técnicos. 

 Describir el fondo documental 

 Sistematizar adecuadamente la información. 

 Facilitar la búsqueda y recuperación de la información. 

 Consolidar las bases de datos 

 Actualizar la base de datos  

  realizar recomendaciones sobre la importancia de un programa de gestión documental 

para la entidad y la administración de su fondo documental. 

 

7. Marco Teórico 

 

La gestión documental es un conjunto de normas, técnicas y prácticas usadas para administrar el flujo de 

documentos de todo tipo en una organización, con el objetivo de permitir la recuperación de la 

información desde ellos, el establecer el tiempo que los documentos deben  guardarse, eliminar los que ya 

no sirven y asegurar la conservación indefinida de los documentos de carácter histórico, con valor legal, 

contable en donde se aplican los principios de racionalidad y economía. las buenas prácticas en la 

recepción, producción y trámite de los Documentos,  en la adopción de tecnologías como la digitalización 

certificada o con fines probatorios, un excelente software gestor de Documentos que involucre también los 

Electrónicos (e-mails, ofimáticos, etc.), y el hardware de mejores prestaciones.  (Gestión Documental: 

ventajas y aplicaciones, Descargado de  http://www.spri.eus/euskadinnova/es/enpresa-digitala/agenda/gestion-

documental-ventajas-aplicaciones/4217.aspx 
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Se define archivos como “el conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por una persona o 

institución pública o privada, en el transcurso de la gestión de asuntos de cualquier índole, los producidos 

y los recibidos, de cualquier fecha, que se conserven y custodien para servir de referencia, como 

testimonio e información, por las personas responsables de tales asuntos y sus sucesores”. De acuerdo con 

los criterios establecidos por el (Archivo General de la Nación) 

 

En el manual de implementación de un programa de gestión documental PGD define al PGD como el 

instrumento archivístico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistemático 

de los procesos archivísticos, encaminados a la planeación, procesamiento, manejo y organización de la 

documentación producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto 

de facilitar su utilización y conservación. (Archivo General de la Nación) 

 

También define que las entidades púbicas deben formular una política de gestión documental constituida 

por los componentes descritos en el artículo 6 del decreto 2609 de 2012, ajustada a la normativa que 

regula la entidad, afinada con el plan estratégico, el plan de acción y el plan institucional de archivo-

PINAR y deberá estar documentada e informada a todos los niveles. (La importancia de la gestión 

documental en las empresas. Descargado de http://www.revistaempresarial.com/126-tic/tic-4/856-la-importancia-

de-la-gestión-documental-en-las-empresas.html#sthash.2rzo3rwl.dpuf) 

 

Muchas organizaciones han podido comprobar que la gestión documental ya no sólo se refiere al mero 

almacenamiento de documentos y su catalogación. Hoy en día debe ser entendida, en un primer término, 

como el conjunto de procesos y flujos de trabajo que permiten a una organización publicar y desplegar su 

información, pero por sobre todo como una herramienta poderosa a la hora de incrementar la eficiencia en 

los procesos de negocios y productividad de los equipos de trabajo. En  la gestión documental debe 

otorgar especial importancia a los procesos. Desde esa afirmación, que puede ser asumida –o al menos 

entendida– como un enfoque, el principal impacto a la hora de su implementación, a través de un sistema 

acorde, se producirá en los tiempos del proceso de la gestión documental propiamente tal, que se verán  
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reducidos sustantivamente, en mayor o menor medida, dependiendo de la capacidad de organización y la 

calidad de los procesos de una compañía. (González, 2012) 

 

Esta reducción de tiempos tiene a su vez género un impacto a tres niveles. En primer término a nivel 

interno, provocando una reducción de los costos horas/hombre en función de una tarea o procedimiento 

(proceso), optimizando así la gestión de recursos humanos. También se generará un impacto a nivel 

externo, puesto que la mejora de la eficiencia en los procesos donde se interactúa con terceros (clientes, 

proveedores, entre otros), repercutirá positivamente en la imagen de la organización, abriendo potenciales 

oportunidades comerciales y de negocios. (González, 2012) 

 

Y, por último, impactará en el control de calidad. Las áreas responsables del diseño de los procesos y de la 

gestión de calidad, pasarán a tener a su disposición un sistema que obliga al cumplimiento de procesos, lo 

que disminuye drásticamente el tiempo y esfuerzo en control y seguimiento del cumplimiento de los 

mismos. . (La importancia de la gestión documental en las empresas. Descargado de http://www.revistaempresarial.com/126-

tic/tic-4/856-la-importancia-de-la-gestión-documental-en-las-empresas.html#sthash.2rzo3rwl.dpuf) 

 

Con todo lo anterior, podemos afirmar con certeza que para lograr dichos resultados a partir de la gestión 

documental, se deben conjugar estratégicamente talento humano y tecnología, y así transformarla 

efectivamente en una fórmula para incrementar la eficiencia de los procesos de negocios. 

El talento humano es el recurso más valioso de toda compañía. Si el personal está motivado, capacitado y 

se le hace saber su importancia dentro de la organización, se contará con una fuerza invaluable para el 

logro de los objetivos estratégicos de la firma. Si a esto sumamos las tareas y actividades que constituyen 

los elementos fundamentales del proceso, como la mejor manera de optimizar el desarrollo de la gestión 

documental, sólo basta agregar la tecnología como el factor final que aporte un escenario de 

sistematización, acceso y control de la documentación, para que dicha sumatoria se transforme realmente 

en una fórmula para alcanzar el máximo potencial de la organización. (González, 2012) 
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Sin embargo queda un largo camino por recorrer. Aún hay empresas que se resisten al cambio o bien 

tienen necesidades internas que desconocen, y es por ello que la gestión documental requiere de un trabajo 

de consultoría para aportar una visión analítica y objetiva de los diferentes procesos que pueden ser 

optimizados. 

 

Como primera medida el ente rector en Colombia en materia archivística es el Archivo General de la 

Nación por sus siglas AGN y como ente rector promulga el cumplimiento y aplicación de la normativa 

vigente en materia archivística mediante normas, leyes, decretos, acuerdos, normas técnica NTC, para 

divulga el quehacer archivístico mediante publicaciones como manuales de las diferentes ramas de la 

archivística, conferencias, cursos, etc. Con la finalidad de orientar el que hacer archivístico tomando como 

principal protagonista es el documento de archivo en todas etapas del ciclo vital de los documentos, su 

valor legal, contable, e histórico en su diferente soportes. Escalando a nivel archivístico nos encontramos 

con los archivos, gestión, central e histórico los cuales pretenden servir como testimonio de la actividad 

económica de las empresas y organizaciones facilitando su producción, tramite, consulta y conservación. 

Estas empresas a su vez deben avalar la normatividad archivística mediante políticas institucionales y 

planes de archivo con la finalidad de mejorar la eficiencia administrativa y la gestión documental,  el 

control administrativo de los archivos, facilitando la reducción de gastos innecesarios, además se 

reglamenta la práctica archivística, avalando el uso de la tecnología, pero todavía no todo está dicho en 

materia archivística queda mucho por realizar, reglamentar que Como profesionales tenemos que asumir 

estos retos y los que estén por venir en este mundo cada vez más tecnológico y competitivo de nuestro 

conocimiento, experiencia, práctica estaremos listos para generar nuevas alternativas en pro de la gestión 

documental, la dignificación de la profesión. El respeto por el medio ambiente y sus recursos. 
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8 Cronograma 

 

Primera fase:  
 

1. Diagnóstico de fondo documental de la entidad.  

2. Presentación de la propuesta para la recuperación y sistematización del fondo documental 

(Anexos 3) 

3. Consolidación de las bases de datos 

4. Identificación del fondo a procesar  

 
 

Segunda fase: Puesta en marcha  
 
Para la realización de esta fase se estima un tiempo de ejecución de tres semanas. 
 

1. Autorización y permisos pertinentes (Anexos 2) 

2. Instalación de los puestos de trabajo 

3. Inducción al personal sobre la descripción y captura de la información en la base de datos 

4. Solicitud de descargue y cargue de xx unidades de conservación (cajas) por día 

5. Procesamiento del fondo documental mediante la descripción y captura de la información en la 

base de datos. 

 
 

Tercera fase: 

 

1. Consolidación de la información en una base de datos maestra 

2. Entrega de la base de datos unificada, consolidada y actualizada a la Doctora Carolina de 

SUMITEMP Bogotá. 

3. Se realizara la protocolización  de la finalización y entre del proyecto. 
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Tabla 1. Cronograma de actividades 

Cronograma de Actividades 

Actividades 
semana Marzo  Abril 

Duración 2 3 4 5 1 2 3 4 

Primera fase          

1. diagnóstico de fondo documental de la entidad 

 

1         

2 Presentación de la propuesta para la recuperación y 

sistematización del fondo documental. (Anexos 3 ) 

1  

 

       

3. Consolidación de las bases de datos  1         

4. Identificación del fondo a procesar 1         

Segunda fase: Puesta en marcha          

1 Autorización y permisos pertinentes (Anexos 2) 1         

2 Instalación de los puestos de trabajo 1         

3 Inducción al personal sobre la descripción y captura 

de la información en la base de datos 

1         

4 Solicitud de descargue y cargue de 100 unidades de 

conservación (cajas) cada 12 horas 

4         

5 Procesamiento del fondo documental mediante la 

descripción y captura de la información en la base de 

datos. 

4         

Tercera fase          

1. Consolidación de la información en una base de 

datos maestra 

1         

2. Entrega de la base de datos unificada, consolidada y 

actualizada 

1         

3. Se realizara la protocolización  de la finalización y 

entre del proyecto. 

1         

 

Realizado por: Ojeda Elsa. 

Fecha de inicio: Marzo de 2017 

Fecha estimada de culminación: Abril de 2017 

 

Cronograma Fuente: elaboración propia 
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Capítulo 2 

 

1 Descripción de la práctica 

 

1.1 Descripción de la empresa 

 

Sumitemp cuenta con profesionales de alta trayectoria en el área de Gestión Humana, cuyo objetivo es 

contribuir en la solución de necesidades de personal en misión de nuestros clientes, aportando personal 

idóneo y de alta calidad humana que contribuye a la productividad y competitividad en su Empresa a 

través de una estricta selección de personal desde el nivel de operarios especializados hasta altos 

ejecutivos. 

 

 

Figura 1. Fotografía tomada en SUMITEMP  

Elsa OJEDA Practicante profesional  
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1.1.1  A través de la historia 

 

 

_________________________________________________________________________________________________ 

Figura 2. A través de la historia de SUMITEMP 

 

1.1.2  Misión y visión 

 

 Misión: Ofrecemos cubrir las necesidades del personal en misión de nuestros clientes, logrando 

alianzas a largo plazo mediante un equipo de trabajo que genera conocimiento permanente y 

confianza, actuando con claridad, seguridad y experiencia.  

Brindamos una atención altamente personalizada buscando superar las expectativas de nuestros 

clientes, aportando a la productividad y competitividad de nuestros clientes.  
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Contribuimos al desarrollo integral de nuestros trabajadores, sus familias y la sociedad, generando 

la rentabilidad esperada por sus accionistas. (Cartilla de inducción, SUMITEMP, Suministramos 

recursos humanos temporales) 

Visión: En el 2018 continuaremos posicionándonos como una compañía de Servicios Temporales 

que tendrá presencia a nivel nacional, con posicionamiento de marca y desarrollo en líneas de 

negocio en consultoría empresarial, outsourcing y temporalidad, siendo reconocidos por nuestros 

clientes, por el crecimiento que generamos por nuestra intervención para lograr una empresa 

sostenible a través de la inversión en el desarrollo de nuestros colaboradores, el cuidado del medio 

ambiente y el aporte al desarrollo de la comunidad. (Cartilla de inducción, SUMITEMP, Suministramos 

recursos humanos temporales) 

 

 

1.1.3 Responsabilidad Social Empresarial 

Sumitemp asume la Responsabilidad Social Empresarial como una filosofía de trabajo, alineando sus 

políticas y procesos a una visión responsable, competitiva y sostenible, adoptando una postura activa 

frente al impacto de sus operaciones. 

Sumitemp ha venido afianzando y alineando cada frente de su operación integrando buenas prácticas en 

los siguientes aspectos: 

 Cumplimiento estricto de la Legislación 

 Responsabilidad Laboral 

 Gestión Comercial 

 Gestión de Proveedores 

 Compromiso con el Medio Ambiente 

(Cartilla de inducción, SUMITEMP, Suministramos recursos humanos temporales) 
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1.1.4  Valores 

 

 Responsabilidad: cumplir con las necesidades y compromisos establecidos con el cliente de 

manera oportuna, coherente y efectiva, asumiendo las consecuencias de sus actos. 

 Respeto: reconoce, acepta y comprende a los demás, valorando la percepción del otro, con un 

compromiso profundo y decidido con la vida, el medio ambiente y la sociedad en general. 

 Honestidad: Actuar siempre con la verdad siendo coherentes al hacer, pensar y decidir, 

mostrando una conducta recta y transparente con todos nuestros grupos de interés. 

(Cartilla de inducción, SUMITEMP, Suministramos recursos humanos temporales) 

 

1.2      Diagnóstico 

 

Después de realizar un diagnóstico sobre el fondo documental de SUMITEMP Bogotá, se encontraron los 

siguientes hallazgos. 

1. No cuentan con sistema de gestión documental. 

2. Cuentan con un fondo desde 1994 hasta 2015 con una gran parte sin descripción e identificación. 

3. la documentación está contenida en unidades de archivo y unidades de conservación. 

4. Las unidades de conservación (Cajas) y las unidades de archivo (Carpetas) cuentan con 

codificación (UD). 

 

Figura 3. Listado fondo documental sin procesar de SUMITEMP 
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Figura 4. Estado actual fondo documental SUMITEMP 

 

 

Figura 5. Estado físico fondo documental SUMITEMP 
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Figura 6. Codificación caja 

 

 

Figura 7. Codificación de carpeta 

 

5.  La búsqueda y recuperación de la información se realiza atreves de varias bases de datos 

dificultando el proceso. 
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6.  Las bases de datos no tienen un formato estándar para la recopilación dela información. 

 

 

 

7. Las bases de datos con que cuenta la empresa no están actualizadas.  

8. Se tiene una base de datos entregada por el custodio con la codificación de las unidades de archivo 

(cajas) sin ningún tipo de descripción e identificación. 

9. La custodia y conservación se realiza por medio de una empresa de tercerización en gestión 

documental.  

 

Figura 8. Bodega del custodio 

 

La empresa necesita de manera inmediata una intervención en el fondo documental con la finalidad de 

actualizar sus bases de datos e identificar la totalidad de la documentación conservada en su fondo 

documental. 
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1.2.1 Definición del problema 

 

La búsqueda y recuperación de la información del fondo documental se torna difícil ya que no cuenta con 

descripción de la documentación contenida en las cajas de archivo. Para la recuperación de la información 

se cuentan con múltiples bases de datos que no están actualizadas esto dificulta la búsqueda, 

entorpeciendo la gestión administrativa de la entidad que conlleva pérdida de información que es vital, se 

traspapela la documentación, se dificulta la toma de decisiones, se pierde tiempo y dinero. 

 

 

1.3     Desarrollo de las actividades  

 

1. Diagnóstico del fondo documental: Se realizó un diagnóstico del fondo documental de la entidad 

mediante la realización de una entrevista a la Doctora Carolina Sanabria y a los encargados de administrar 

el archivo de gestión de la entidad en donde se identificó falencias en la administración de la 

documentación ya que se realizan transferencias sin la debida descripción e identificación de la 

documentación, la información de estas transferencias está fragmentada en varios bases de datos 

dificultando la búsqueda, recuperación y consulta en el archivo.  

 

 

 
 

Izquierda a derecha, Doctora Carolina Sanabria, Elsa Ojeda y Erika Zamora  

Figura 9. Evidencia fotográfica en SUMITEMP 
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Figura 10. Evidencia fotográfica en SUMITEMP 

 

 

2. presentación de la propuesta: se realizó una propuesta para procesar el fondo documental de la 

entidad de acuerdo a los hallazgos encontrados en el diagnostico con la finalidad de dar solución a la 

problemática encontrada. También se informa sobre los objetivos, cronograma y lo que se espera con la 

realización del proyecto. (Anexos 3) 

 

 
Figura 11. Portada presentación proyecto  
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3. Consolidar las bases de datos de fondo documental de la entidad en una sola base de datos 

maestra debidamente descrita e identificada:  

 

 Familiarización con las bases de datos del fondo documental la cual consta de 22 libros de Excel  

con 24 hojas, no tienen un formato estándar para la captura de los datos, falta información en 

algunos de los ítems el número de caja.  

 Se diseñó  base estándar. 

 Se realizó la consolidación de las bases de datos una a una. 

 Se obtuvieron 5440 registros 

 Se realizó la depuración de los registros en donde se quitaron los registros duplicados (1.058) de 

la base maestra.  

 Los registros únicos encontrados fueron 4.382 

 Se identificaron 549 cajas procesadas (con descripción) y 858 cajas para procesar (Sin 

descripción) 

 

 

 
Figura 12. Consolidar las bases de datos fondo documental de la entidad 
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Figura 13. Estado actual del fondo documental 

 

4. cruce de la base de datos: Se ejecutó el cruce de la base de datos de la entidad con la entregada por el 

custodio para identificar cuales cajas y carpetas (registros) no cuentan con la descripción e identificación. 

 

 Se cruzaron 538 registros de la base maestra contra 1396 de la base suministrada por el custodio 

(alarchivos). 

 Se identificó el fondo sin procesar el cual arrojo 858 cajas X300 (sin descripción) 

 

 
Figura 14. Listado de cajas para procesar 
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5. Informe primera fase: se presentó un  informe con la culminación de la primera fase del proyecto con 

los hallazgos encontrados  

 

 En la consolidación de las bases de datos  

 El cruce de la base maestra con la base de datos del custodio. 

 Se elaboró un listado de las cajas a procesar (para realizar la descripción). 

 

 

 
Figura 15. Portada presentación informe primera fase. 
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Figura 16. Reunión informe primera fase 

 

 

 
Figura 17. Reunión informe primera fase 

 

 

6. listado cajas a procesar del fondo documental: Identificadas las cajas del fondo documental a 

procesar las cuales no cuentan con la descripción, con base en los resultados obtenidos se procedió a 

realizar el respectivo cronograma de trabajo. 
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7. Elaborar cronograma de descuelgue y cuelgue de las unidades de conservación: SUMITEMP se 

encargara de pactar con el custodio el cronograma de descuelgue y cuelgue. 

 

El cronograma quedo establecido de la siguiente manera el custodio hace el descuelgue y entrega de 100 

cajas X300 para ser procesadas en un lapso de 3 días, al terminar el tiempo establecido el custodio 

recupera las cajas y realiza el respectivo cuelgue, el custodio a su vez hace entrega de las siguientes 100 

cajas, así hasta terminar de procesar las 858 cajas. 

 

8. Permisos pertinentes: SUMITEMP gestionara los permisos necesarios para el ingreso del personal a 

las bodegas del custodio. 

 

9. Realizar el montaje de 3 puestos de trabajo en la bodega del custodio. 

 

 
Figura 18. Puestos de trabajo y colaboradores 

 

10. Captura de la información: efectuar los procesos técnicos de análisis y descripción documental de la 

documentación contenida en las cajas de archivo en una base de datos estándar establecida para dicho 

proceso. 
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Figura 19. Proceso técnico captura de la información 

 

 

 

11. Protocolos de seguridad: realizar procesos de protocolo de seguridad de la información mediante la 

realización de copia de seguridad en una memoria USB todos los días al finalizar la jornada laboral de la 

base de datos que pueda servir de respaldo en caso de cualquier eventualidad que se pueda presentar. 

 
Figura 20. Copia de seguridad en una memoria USB todos los días 

 

12. Informe segunda fase: se presentó un  informe con la culminación de la segunda fase del proyecto 

con las novedades presentadas durante el proceso. 
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Figura 21. Portada presentación informe segunda fase. 

 

 

Novedades presentadas durante el proceso 

 

La mayoría de cajas contenía entre 60 a 70 carpetas 

 

Las carpetas tienen una marcación muy básica 

 
Figura 22. Estado físico de los expedientes 
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El análisis documental y la descripción fueron dispendiosos por la cantidad de carpetas contenidas por 

caja. 

 

El descuelgue y entrega de las cajas a procesar fueron entregadas durante los tiempos establecidos en el 

cronograma de cuelgue y descuelgue por el custodio. 

 

El equipo de trabajo proceso (descripción documental y captura de la información) aproximadamente 33 

cajas por día, con la finalidad de cumplir con los requerimientos de recuperación del custodio. 

 

Se capturaron entre 1.900 a 2.100 registros nuevos por día. 

 

Salieron 9 cajas sin el contenido físico (carpetas) las cuales se encuentran en préstamo en SUMITEMP 

desde hace varios años. 

 

 
Figura 23. Hallazgos Cajas sin contenido físico  

 

En resumen se realizó el análisis documental y se capturo la información en una base de datos estándar, en 

total se procesaron 858 cajas X300 con 42.842 carpetas y se obtuvieron  42.842 registros nuevos. 

 

13. Actualizar la base de datos maestra: una vez terminado de procesar las 858 cajas mediante la 

captura y recolección de la información se procedió a actualizar la base de datos maestra con la 

información capturada. Se consolido en una sola base maestra los 42.842 registros nuevos y los 4.234 

registros obtenidos en la primera fase del proyecto. 
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Figura 24. Registros primera fase. 

 

 

 

 

 
Figura 25. Registros nuevos segunda fase. 

 

 

Los 42.842 registros nuevos equivalen al 61%  del fondo documental de la entidad que no estaban 

procesados (descripción documental) y los 4.234 registros equivalen al 39% del fondo documental de la 

entidad que si estaba procesados (descripción documental). 
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Figura 26. Estado fondo documental actualizado. 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 27. Registros primera fase. 
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14. Informe tercera fase: se presentó un  informe con la culminación de la tercera fase del proyecto con 

las novedades presentadas durante el proceso. 

 

 
Figura 28. Portada presentación informe tercera fase. 

 

 

 

Consolidación de la información en una base de datos maestra.se realizó la consolidación de los registros 

de la primera fase con los registros obtenidos en la segunda fase. 

 

Entrega de la base de datos unificada, consolidada y actualizada a la Doctora Carolina Sanabria, se realizó 

la entrega de una base de datos maestra en Excel con un total de 47.076 registros equivalente a 1396 cajas 

X300  pertenecientes al fondo documental de SUMITEMP desde 1994 hasta 2015. 
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Figura 29. Base de dato consolidada y actualizada. 

 

En un capítulo más adelante se presenta las recomendaciones pertinentes para la adecuada administración 

del fondo documental, la base de datos maestra y las transferencias documentales de SUMITEMP a 

bodega. También se destaca las bondades de un programa de gestión documental para la empresa. 

 

 

15. protocolización y entrega final del proyecto para esta parte se realizó la entrega de los formatos 

establecidos por la Universidad del Quindío para su respectivo diligenciamiento por parte de la Doctora 

Carolina Sanabria y Erika Zamora encargada de supervisar el proyecto. 

 

A continuación se anexa  

 

 Carta de finalización 

 Informe de resultados trabajo de aplicación (formato) 
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Carta de finalización 

 
Figura 30. Carta de finalización primera página. 
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. 

 

 

 

 
Figura 31. Carta de finalización segunda página. 
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Informe de resultados trabajo de aplicación 

 
Figura 32. Informe de resultados trabajo de aplicación primera página 
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Figura 33. Informe de resultados trabajo de aplicación segunda página 
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1.3.1 Matriz de actividades (Anexos 4)  

Tabla 2. Matriz de actividades realizadas en la primera fase. 

Actividades 

Ejecución 

fecha   2017 Horas 

1. Diagnóstico del fondo documental 9 de Febrero 30 minutos 

2. presentación de la propuesta. (Anexos 3) 13 de Marzo 30 minutos 

3. Familiarización con las bases de datos del fondo documental y 

diseñó base estándar. 14 de Marzo 3 horas 

4. inició consolidación de las bases de datos una a una. 15 de Marzo 3 horas 

5. consolidación de las bases de datos una a una 21 de Marzo 3 horas 

6. consolidación de las bases de datos una a una 22 de Marzo 3 horas 

7. estandarización de la base de datos maestra y depuración 

registros duplicados 
23 de Marzo 3 horas 

8. Cruce base de datos. 24 de Marzo 3 horas 

9. Elaboración Informe finalización primera fase 27 de Marzo 3 horas 

10. presentación informe primera fase 31 de Marzo 30 minutos 

Total hora primera fase 
22 horas y 

½ hora 
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Tabla 3. Matriz de actividades realizadas en la segunda fase. 

Actividades 

Ejecución 

fecha   2017 Horas 

1. Realizar el montaje de 3 puestos de trabajo en la bodega del 

custodio(Anexos ) y Captura de la información y Protocolos de 

seguridad 

3 de abril 8 horas 

2. Captura de la información y Protocolos de seguridad 4 de abril 8 horas 

3. Captura de la información y Protocolos de seguridad. 5 de abril 8 horas 

4. Captura de la información y Protocolos de seguridad. 6 de abril 8 horas 

5 Captura de la información y Protocolos de seguridad 7 de abril 8 horas 

6. Captura de la información y Protocolos de seguridad 10 de abril 8 horas 

7. Captura de la información y Protocolos de seguridad 11 de abril 8 horas 

8. Captura de la información y Protocolos de seguridad 12 de abril 8 horas 

9. Captura de la información y Protocolos de seguridad 17 de abril 8 horas 

10. Captura de la información y Protocolos de seguridad 18 de abril 8 horas 

11. Captura de la información y Protocolos de seguridad 19 de abril 8 horas 

12. Captura de la información y Protocolos de seguridad 20 de abril 8 horas 
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13. Captura de la información y Protocolos de seguridad 21 de abril 8 horas 

14. Captura de la información y Protocolos de seguridad 24 de abril 8 horas 

15. Captura de la información y Protocolos de seguridad 25 de abril 8 horas 

16. Captura de la información y Protocolos de seguridad 26 de abril 8 horas 

17. Captura de la información y Protocolos de seguridad 27 de abril 8 horas 

18. Captura de la información y Protocolos de seguridad 28 de abril 8 horas 

19. Captura de la información y Protocolos de seguridad 2 de Mayo 8 horas 

20. Captura de la información y Protocolos de seguridad 3 de Mayo 8 horas 

21. Captura de la información y Protocolos de seguridad 4 de Mayo 8 horas 

22. Captura de la información y Protocolos de seguridad 5 de Mayo 8 horas 

23. Captura de la información y Protocolos de seguridad. 8 de Mayo 8 horas 

24. Captura de la información y Protocolos de seguridad. 9 de Mayo 8 horas 

25. Captura de la información y Protocolos de seguridad 10 de Mayo 8 horas 

26. Captura de la información y Protocolos de seguridad 11 de Mayo 8 horas 

27. presentación informe segunda fase  12 de Mayo ½  horas 

Total hora segunda fase 
208 horas 

y media  
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Tabla 4. Matriz de actividades realizadas en la tercera fase. 

Actividades  

Ejecución 

fecha   2017 Horas 

13.  Actualizar la base de datos maestra 15 de Mayo 
7 horas y ½ 

media 

14. Informe tercera fase 16 de Mayo ½ hora 

Total hora tercera fase 8 horas 

 

 

1.4    Otras labores (en caso de que haya hecho más labores que no estaban comprendidas en su 

práctica y/o pasantía). 

 

 

2.  Recursos 

 

2.1  Humanos 

 

 Cuatro auxiliares, se contara con el apoyo de personal auxiliar por parte de la empresa. 

 Una persona delegada por SUMITEMP  para apoyar y supervisar la labor Erika Zamora 

 Un coordinador, el coordinador del proyecto es la profesional practicante Elsa Ojeda Herrera.  

 

2.2 Equipos y materiales 

 

 3 equipos de computo 

 1 memoria USB (copia de respaldo) 

 Herramientas ofimáticas (EXCEL) 
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 3 Puestos de trabajo (escritorios y sillas ergonómicas) 

 Guantes 

 Tapabocas 

 3 batas 
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Capítulo 3 

 

1 Resultados  

 

En la primera fase se realizó un diagnóstico del fondo documental, con los resultados obtenidos se 

presentó un plan de trabajo el cual se titula “propuesta y puesta en marcha: recuperación y sistematización 

del fondo documental de SUMITEMP Bogotá, se realizó un trabajo de consolidación, se unificaron las 

bases de datos y se identificó el volumen a procesar”.  En la segunda fase se realizan los procesos para 

gestionar los permisos necesarios, se instalaron los puestos de trabajo, se realizó inducción al personal 

designado para apoyar esta parte de la ejecución del proyecto en donde se realizó la descripción 

documental y captura de la información en la base de datos”. Por último la tercera fase se consolido la 

información en una base de datos maestra y se realizó la entrega oficial del insumo resultante en la 

ejecución de este proyecto como la sistematización y estandarización en la busque y recuperación de la 

información para optimizar la consulta que es una parte importante del programa de gestión documental 

de una entidad  

 
 

Se aplicaron los siguientes conocimientos durante la realización y ejecución de este trabajo de aplicación. 

 

 Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organización de fondos 

acumulados. 

 NTC 4095 Norma General para la Descripción Archivística. 

 Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Artículo 60. “Conservación 

integral de la documentación de archivos.” Los archivos deberán implementar un sistema 

integrado de conservación acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad, para 

asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad física y 

funcional de toda la documentación desde el momento de la emisión, durante su período de 

vigencia, hasta su disposición final. 
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 Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnológicos para conservación de archivos. 

 Bases de datos. 

 Excel avanzado. 

 

 

2 Recomendaciones  

 

Sobre la administración y gestión de la información de la entidad. 

 

 Establecer un comité de archivo para la construcción de manuales de archivo que permita 

estandarizar y normalizar las transferencias documentales, los procesos y procedimientos a seguir. 

 Nombrar un responsable para la administración y gestión de las transferencias documentales 

 Establecer un responsable para la administración y actualización de la bases de datos maestra del 

fondo documental. 

 Realizar controles de calidad y punteo de las transferencias. 

 Realizar procesos técnicos de verificación y control  

 Tener controles de cambios sobre la base de dato maestra para evitar perdida de registros por mala 

manipulación. 

 Realizar protocolos de seguridad mediante la realización de copia de seguridad de la base de datos 

 Eliminar la doble codificación mediante la creación de expedientes nuevos con codificación única 

UD código de barras desde el archivo de gestión. 

La información es el activo más importante de su empresa, el saber administrarla le ayudara a cumplir con 

los propósitos misionales de la entidad de una manera más eficiente, además mejora los tiempos de 

respuesta ante los requerimientos de los clientes internos, externos y entes de control y vigilancia. 
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Sobre la importancia de un programa de gestión documental para la entidad. 

 

 Aunque no es considerado prioridad para su empresa un programa de gestión documental,  quiero 

destacar algunos beneficios. 

 

 Toda la documentación de su empresa contara con criterios de organización y control 

 

 La gestión y trámites se desarrollan de manera eficiente  

 

 Se mejorando los tiempos de respuesta a los requerimientos de sus clientes. 

 

 La gestión documental trabaja en pro de ayudar a la empresa en el cumplimiento de sus objetivos 

misionales. 

 

 La búsqueda y recuperación de los documentos se realiza de forma más eficiente. 

 

 Se evita perdida de documentos 

 

 La gestión documental también trae beneficios económicos para la empresa ya que se ahorra 

tiempo al encontrarse la documentación de una manera más fácil, la búsqueda de la 

documentación, la gestión de los documentos, el trámite.  
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3 Conclusiones 

 

Se lograron los objetivos planteados para la realización de este trabajo, en donde se intercambió 

conocimiento y se aprendió nuevas experiencias para mi vida personal y sobre toda para mi vida 

profesional. 

El trabajo en equipo, la colaboración y apoyo fueron de vial importancia en la realización de este 

proyecto.  

Es importante destacar que la gestión documental en los últimos años ha logrado posicionarse y adquirir 

un protagonismo, has pasado de ser un oficio para convertirse en una profesión, con normas leyes, 

decretos, acuerdos que la regula y estandarizas. 

Se ha comprendido  que la información es el activo más importante de su empresa, el saber administrarla 

le ayudara a cumplir con los propósitos misionales de la entidad de una manera más eficiente, además 

mejora los tiempos de respuesta ante los requerimientos de los clientes internos, externos y entes de 

control y vigilancia 
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