1

N

(i)

G CIDBA

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACION Y SISTEMATIZACION DEL FONDO
DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

Practica profesional

ESTUDIANTE

ELSA MATILDE OJEDA HERRERA

Trabajo de aplicacion para optar por el titulo
Profesional en:

Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica

ASESOR
ANGELICA MARIA RAMIREZ

Ingeniera de Sistemas

ARMENIA, MAYO 2017

M e S
A www.uniquindio.edu.co 4

u

m



1

u

N

UNIVERSIDAD C I DBA

EL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACION Y SISTEMATIZACION

DEL FONDO DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

ELSA MATILDE OJEDA HERRERA

Practica profesional

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
PREGRADO CIENCIA DE LA INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ARMENIA, QUINDIO
2017

M e S
A www.uniquindio.edu.co 4

m



1

u

N

=

UNIVERSIDAD I DBA

EL QUINDIO

DEDICATORIA

A Dios por la vida
A mi madre por su apoyo incondicional.
A mi esposo por su apoyo, sus palabras de animo en los momentos mas dificiles, por ser mi
baston y no dejarme desfallecer.

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

T
A www.unigquindio.edu.co 4

m



1

u

N

| UNIVERSIDAD c ' DBA

\DEL QUINDIO

AGRADECIMIENTOS

Primero que todo agradecimiento a Dios.

A todos los docentes y compafieros que me han acompafiado en este camino y me han aportado

ensefianza y conocimientos.

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

no desfallecer.
A la Doctora carolina Sanabria por €l apoya recibido en la realizacién de este proyecto.

A los funcionarios de Sumitemp y de alarchivos por la colaboracion en el desarrollo de esta
importante etapa de mi vida personal y profesional.

M e S
A www.uniquindio.edu.co 4

m



1

u

=

UNIVERSIDAD ClDBA

DEL QUINDIO

FICHA RESUMEN

Propuesta y puesta en marcha: la recuperacion y sistematizacion
del fondo documental de SUMITEMP Bogotéa

Titulo:

Lugar de Ejecucion del Proyecto: | SUMITEMP Bogota. Calle 37 No 17-21. Teusaquillo

Ciudad BOGOTA.

Duracién del Proyecto: 230 horas

Tipo de Trabajo de Grado: Préactica profesional.

Modalidad: Trabajo de Aplicacion Archivistica - Gestion de la informacién

- R racion, sistematizacion e identificacio ipcid
Descriptores / Palabras Clave: ecuperacion, sistematizacion e identificacion, Descripcion
documental. Gestion de la Informacién. Sumitemp. Fondo

documental.

Resumen:
Se disefid un proyecto en gestion documental para el procesamiento del fondo documental de SUMITEMP

Bogota , con el respectivo cronograma de actividades y procesos técnicos a realizar, se desarroll6 en varios
fases en donde se realizd una propuesta y puesta en marcha para el procesamiento y recuperacion del fondo
documental

El alcance de este proyecto esta basado en mejorar la eficiencia en la gestion documental del fondo de la
entidad que le permita una busqueda y recuperacion de la informacion, mejorar la administracion de la
documentacion y mantener la base de datos actualizada. También se presenta una serie de recomendaciones
sobre la importancia de un programa de gestién documental, la gestion de la informacion para la entidad.
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Capitulo 1

1 Titulo del Trabajo

Propuesta y puesta en marcha: La recuperacion y sistematizacion del fondo documental de SUMITEMP
Bogota.
2. Tema del trabajo

“Identificacién expediente. Las personas responsables de gestionar los tramites o0 actuaciones en una
determinada dependencia u oficina, deben identificar los expedientes de acuerdo con los elementos
propios del sistema de descripcién adoptado por la entidad, asi como las normas y directrices impartidas
por el Archivo General de la Nacion”. (AGN, Acuerdo 002 de 2014)

“Descripcién del expediente. Las entidades publicas deben emplear métodos y sistemas informaticos
para la descripcion y ubicacion fisica de los expedientes conservados en sus archivos, especificando su
localizacion, de acuerdo con las normas de descripcion establecidas por el Archivo General de la Nacion”.
(AGN, Acuerdo 002 de 2014)

“consulta de expedientes. De acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011,
cualquier persona tendra 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)

Sistematizacion: “La palabra ‘sistematizacion’ proviene de la idea de sistema, de orden o clasificacion de
diferentes elementos bajo una regla o parametro similar. La sistematizacion 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 Definicion ABC: http://www.definicionabc.com/general/sistematizacion.php#ixzz311RIKTxP
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3. Introduccidn

La gestion documental en los Gltimos afios ha tenido grandes avances en cuanto a normalizacion y
estandarizado en los procesos y procedimientos archivisticos, el aplicar este conocimiento en el fondo
documental de SUMITEMP Bogota le permitira garantizar la eficiencia en su gestion en cuanto a la
consulta y recuperacion de la informacion de la entidad y mejorar la administracion de la informacion.

Este trabajo de aplicacion refleja todo el conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo de la
carrera profesional, se desarrollara en varios capitulos 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 recuperacion de la informacién, con documentacion
traspapelada y la informaciéon disgregada en varias bases de datos que complican la busqueda y
recuperacion de la informacién, lo anterior se evidencio mediante la realizacion de un diagnostico al fondo

documental.

Con los hallazgos encontrados se disefid un proyecto de gestion documental que lleva como titulo
Propuesta y puesta en marcha: La recuperacion y sistematizacion del fondo documental de
SUMITEMP Bogotd, 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 esta basado en mejorar la eficiencia en la gestion documental del fondo de la
entidad que le permita una busqueda y recuperacién de la informacion, mejorar la administracion de la
documentacion y  mantener la base de datos actualizada. También se presenta una serie de
recomendaciones sobre la importancia de un programa de gestién documental, la gestion de la

informacién para la entidad.

_ : — 2
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4. Area Problematica

La busqueda y recuperacion de la informacion del fondo documental se torna dificil ya que no cuenta con

descripcion de la documentacidn contenida en las cajas de archivo. Para la recuperacién de la informacion

se cuentan con multiples bases de datos que no estan actualizadas esto dificulta la blsqueda,
entorpeciendo la gestién administrativa de la entidad que conlleva pérdida de informacion que es vital, se

traspapela la documentacion, se dificulta la toma de decisiones, se pierde tiempo y dinero.
5. Justificacion

SUMITEMP Bogota es una empresa de servicios temporales en gestion 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 gestion documental, ya que les permitird optimizar su gestion, la basqueda y
recuperacion de la informacion, la administracion de su documentacion 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 ningin soporte y descripcion documental, trayendo varios inconvenientes
para la consulta y recuperacion de la informacion contenida en las cajas de archivo , con documentacion
traspapelada y la informacion disgregada en varias bases de datos sin ningin estdndar de recoleccion de la
informacién (descripcion documental) y no estan actualizadas sus bases de datos, todo esto complican la
consulta, busqueda y recuperacion de la informacion, no cuenta con un sistema de gestion documental, ya

que el 61% no cuenta con descripcion e identificacion, lo anterior se evidencio mediante la realizacion de

_ : — 3
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un diagnostico al fondo documental de la entidad por esta razon se present6 la propuesta para recuperar y
sistematizar el fondo documental SUMITEMP Bogota, y se recomendd la intervencion de su fondo
documental con la finalidad de actualizar sus bases de datos e identificar la totalidad de las unidades de
conservacion (expedientes ) y su contenido al interior de cada expediente.

Este proyecto de aplicacion se empleara todos los conocimientos y experiencia en materia de gestion
documental mediante el procesamiento del fondo documental de la entidad, afianzara mis habilidades
técnicas y de coordinacion en este tipo de proyectos, coordinar un equipo de trabajo, realizar el montaje

tanto de las herramientas tecnolégicas como los procedimientos técnicos a desarrollar de acuerdo a las
necesidades del cliente (SUMITEMP Bogota) y cumpliendo con la normatividad vigente en materia
archivistica. Se realizara la planificacién, ejecucién y control del proyecto, se entregara un fondo
totalmente identificado con su respectiva descripcion que permita mejorar la gestion administrativa y el
funcionamiento técnico del fondo documental facilitando la recuperacion y basqueda de la informacién y

el logro misional de la entidad.

Este trabajo de aplicacidn 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 aplicacion beneficia a SUMITEMP Bogota, le permitira garantizar la eficiencia en su
gestion en cuanto a la consulta y recuperacion de la informacion de la entidad, también beneficiara a los
clientes internos, externos y a sus aliados estratégicos ya que se mejorar la administracion de la
informacion, la consulta, los tiempos de recuperacién de la informacién y el control y administracién de
su fondo documental. El proyecto se ejecuta con la finalidad de resolver una problematica causada por la

mala administracion de su fondo documental.

En sintesis este trabajo se realiza para poner en practica los conocimientos adquiridos durante el

transcurso de la carrera en materia archivistica, administracién documental, legislacion archivistica,

s a — 4
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Administracion documental, también aportar conocimiento a SUMITEMP Bogota, se aprendera nuevo
conocimiento por el intercambio de informacion del equipo de trabajo y con la realizacién de esta bonita
experiencia enriquecedora. También para dar cumplimiento a los requisitos de grado establecidos por la
universidad del Quindio y la carrera de ciencia de la informacién documentacion, bibliotecologia y
archivistica para optar por el titulo profesional.
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6. Objetivos
6.1 Objetivo General

Apoyar y promover la Gestion de la informacion en lo relacionado con recuperar y Sistematizar

adecuadamente la informacién producida, recibida por SUMITEMP Bogota desde 1994 hasta 2015.

6.2 Objetivos Especificos

R/

+«»+ Recuperar la informacién producida y recibida por la entidad mediante la realizacién de
procesos técnicos.

++ Describir el fondo documental

+«» Sistematizar adecuadamente la informacién.

R/

«» Facilitar la basqueda y recuperacién de la informacian.

@,

«» Consolidar las bases de datos

@,

«» Actualizar la base de datos

R/

<+ realizar recomendaciones sobre la importancia de un programa de gestién documental
para la entidad y la administracion de su fondo documental.

7. Marco Tedrico

La gestion documental es un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, con el objetivo de permitir la recuperacién de la
informacion desde ellos, el establecer el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya
no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos de caracter historico, con valor legal,
contable en donde se aplican los principios de racionalidad y economia. las buenas préacticas en la
recepciodn, produccion y tramite de los Documentos, en la adopcion de tecnologias como la digitalizacién
certificada o con fines probatorios, un excelente software gestor de Documentos que involucre también los
Electronicos (e-mails, ofimaticos, etc.), y el hardware de mejores prestaciones. (Gestién Documental:
ventajas y aplicaciones, Descargado de http://www.spri.eus/euskadinnova/es/enpresa-digitala/agenda/gestion-

documental-ventajas-aplicaciones/4217.aspx

. ; — 6
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Se define archivos como “el conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada, en el transcurso de la gestién de asuntos de cualquier indole, los producidos
y los recibidos, de cualquier fecha, que se conserven y custodien para servir de referencia, como
testimonio e informacion, por las personas responsables de tales asuntos y sus sucesores”. De acuerdo con

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

En el manual de implementacién de un programa de gestién documental PGD define al PGD como el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, encaminados a la planeacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto

de facilitar su utilizacion y conservacion. (Archivo General de la Nacién)

También define que las entidades pubicas deben formular una politica de gestion documental constituida
por los componentes descritos en el articulo 6 del decreto 2609 de 2012, ajustada a la normativa que
regula la entidad, afinada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivo-
PINAR vy debera estar documentada e informada a todos los niveles. (La importancia de la gestion
documental en las empresas. Descargado de http://www.revistaempresarial.com/126-tic/tic-4/856-la-importancia-

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

Muchas organizaciones han podido comprobar que la gestién documental ya no sélo se refiere al mero
almacenamiento de documentos y su catalogacion. Hoy en dia debe ser entendida, en un primer término,
como el conjunto de procesos y flujos de trabajo que permiten a una organizacién publicar y desplegar su
informacion, 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 gestién documental debe
otorgar especial importancia a los procesos. Desde esa afirmacion, que puede ser asumida —o al menos
entendida— como un enfoque, el principal impacto a la hora de su implementacion, a través de un sistema

acorde, se producira en los tiempos del proceso de la gestién documental propiamente tal, que se veran
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reducidos sustantivamente, en mayor o menor medida, dependiendo de la capacidad de organizacion y la
calidad de los procesos de una compafiia. (Gonzélez, 2012)

Esta reduccion de tiempos tiene a su vez género un impacto a tres niveles. En primer término a nivel
interno, provocando una reduccion de los costos horas/hombre en funcién de una tarea o procedimiento
(proceso), optimizando asi la gestion de recursos humanos. También se generara un impacto a nivel
externo, puesto que la mejora de la eficiencia en los procesos donde se interactlia con terceros (clientes,
proveedores, entre otros), repercutira positivamente en la imagen de la organizacion, abriendo potenciales

oportunidades comerciales y de negocios. (Gonzalez, 2012)

Y, por ultimo, impactara en el control de calidad. Las areas responsables del disefio de los procesos y de la
gestién de calidad, pasaran a tener a su disposicion un sistema que obliga al cumplimiento de procesos, lo
gue disminuye drasticamente el tiempo y esfuerzo en control y seguimiento del cumplimiento de los

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

tic/tic-4/856-la-importancia-de-la-gestion-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 gestién
documental, se deben conjugar estratégicamente talento humano y tecnologia, y asi transformarla
efectivamente en una férmula para incrementar la eficiencia de los procesos de negocios.

El talento humano es el recurso mas valioso de toda compafiia. Si el personal estd motivado, capacitado y
se le hace saber su importancia dentro de la organizacion, se contara 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 gestion
documental, s6lo basta agregar la tecnologia como el factor final que aporte un escenario de
sistematizacion, acceso y control de la documentacion, para que dicha sumatoria se transforme realmente

en una férmula para alcanzar el maximo potencial de la organizacion. (Gonzélez, 2012)

: : — 8
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Sin embargo queda un largo camino por recorrer. Aln hay empresas que se resisten al cambio o bien
tienen necesidades internas que desconocen, y es por ello que la gestion documental requiere de un trabajo
de consultoria para aportar una vision analitica y objetiva de los diferentes procesos que pueden ser
optimizados.

Como primera medida el ente rector en Colombia en materia archivistica es el Archivo General de la
Nacion por sus siglas AGN y como ente rector promulga el cumplimiento y aplicacién de la normativa
vigente en materia archivistica mediante normas, leyes, decretos, acuerdos, normas técnica NTC, para
divulga el quehacer archivistico mediante publicaciones como manuales de las diferentes ramas de la
archivistica, conferencias, cursos, etc. Con la finalidad de orientar el que hacer archivistico tomando como
principal protagonista es el documento de archivo en todas etapas del ciclo vital de los documentos, su
valor legal, contable, e histérico en su diferente soportes. Escalando a nivel archivistico nos encontramos
con los archivos, gestién, central e histérico los cuales pretenden servir como testimonio de la actividad
economica de las empresas y organizaciones facilitando su produccion, tramite, consulta y conservacion.
Estas empresas a su vez deben avalar la normatividad archivistica mediante politicas institucionales y
planes de archivo con la finalidad de mejorar la eficiencia administrativa y la gestion documental, el
control administrativo de los archivos, facilitando la reduccion de gastos innecesarios, ademas se
reglamenta la practica archivistica, avalando el uso de la tecnologia, pero todavia no todo esta dicho en
materia archivistica queda mucho por realizar, reglamentar que Como profesionales tenemos que asumir
estos retos y los que estén por venir en este mundo cada vez mas tecnolégico y competitivo de nuestro
conocimiento, experiencia, practica estaremos listos para generar nuevas alternativas en pro de la gestion

documental, la dignificacion de la profesion. El respeto por el medio ambiente y sus recursos.

_ : — 9
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8 Cronograma

Primera fase:

1. Diagnostico de fondo documental de la entidad.

2. Presentacion de la propuesta para la recuperacién y sistematizacion del fondo documental
(Anexos 3)

3. Consolidacion de las bases de datos

4. Identificacion del fondo a procesar

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

Autorizacién y permisos pertinentes (Anexos 2)

Instalacion de los puestos de trabajo

Induccién al personal sobre la descripcion y captura de la informacion en la base de datos
Solicitud de descargue y cargue de xx unidades de conservacion (cajas) por dia

Procesamiento del fondo documental mediante la descripcion y captura de la informacion en la
base de datos.

O RO

Tercera fase:

1. Consolidacién de la informacion en una base de datos maestra
2. Entrega de la base de datos unificada, consolidada y actualizada a la Doctora Carolina de
SUMITEMP Bogota.

3. Se realizara la protocolizacion de la finalizacion y entre del proyecto.

10
A www.unigquindio.edu.co




UNIVERSIDAD ClDBA
DEL QUINDIO
Tabla 1. Cronograma de actividades
Cronograma de Actividades
. semana Marzo Abril
Al e Duracion 3 |4 2 13 |4
Primera fase
1. diagnéstico de fondo documental de la entidad 1
2 Presentacion de la propuesta para la recuperacion y 1
sistematizacion del fondo documental. (Anexos 3)
3. Consolidacion de las bases de datos 1
4. ldentificacion del fondo a procesar 1
Segunda fase: Puesta en marcha
1 Autorizacion y permisos pertinentes (Anexos 2) 1
2 Instalacion de los puestos de trabajo 1
3 Induccion al personal sobre la descripcion y captura 1
de la informacién en la base de datos
4 Solicitud de descargue y cargue de 100 unidades de 4
conservacion (cajas) cada 12 horas
5 Procesamiento del fondo documental mediante la 4
descripcion y captura de la informacion en la base de
datos.
Tercera fase
1. Consolidacion de la informacién en una base de 1
datos maestra
2. Entrega de la base de datos unificada, consolidada y 1
actualizada
3. Se realizara la protocolizacion de la finalizacion y 1

entre del proyecto.

Realizado por: Ojeda Elsa.
Fecha de inicio: Marzo de 2017
Fecha estimada de culminacion: Abril de 2017

Cronograma Fuente: elaboracién propia

11
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Capitulo 2

1 Descripcién de la practica

1.1 Descripcién de la empresa

Sumitemp cuenta con profesionales de alta trayectoria en el area de Gestion Humana, cuyo objetivo es
contribuir en la solucion de necesidades de personal en mision de nuestros clientes, aportando personal
idoneo y de alta calidad humana que contribuye a la productividad y competitividad en su Empresa a
través de una estricta seleccion de personal desde el nivel de operarios especializados hasta altos

ejecutivos.

Figura 1. Fotografia tomada en SUMITEMP

Elsa OJEDA Practicante profesional

12
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1.1.1 A través de la historia

@ O O

FUNDACION

MEDELLIN .
SUMITEMP nace el 9 de agosto En junio de ese afio surge la Apertura de oficina en el mes
en la ciudad de Bogot3. agencia en la zona antioquefia. de enero al servicios del ' v
occidente.

BUCARAMANGA

BARRANQUILLA

Primera certificacion de calidad Abril es el mes en el que se

otorgada a SUMITEMP. En la abren las puertas de la agencia
actualidad seguimos con este para costa atlantica.
reconecimiento.

En el mes de enero se crea la
agencia en la zona oriental del

pais.

Figura 2. A través de la historia de SUMITEMP
1.1.2  Mision y vision

Mision: Ofrecemos cubrir las necesidades del personal en mision de nuestros clientes, logrando
alianzas a largo plazo mediante un equipo de trabajo que genera conocimiento permanente y

7
L4

confianza, actuando con claridad, seguridad y experiencia.

Brindamos una atencién altamente personalizada buscando superar las expectativas de nuestros

clientes, aportando a la productividad y competitividad de nuestros clientes.

13
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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 induccion, SUMITEMP, Suministramos

recursos humanos temporales)

Vision: En el 2018 continuaremos posicionandonos como una compafiia de Servicios Temporales
que tendrd presencia a nivel nacional, con posicionamiento de marca y desarrollo en lineas de
negocio en consultoria empresarial, outsourcing y temporalidad, siendo reconocidos por nuestros
clientes, por el crecimiento que generamos por nuestra intervencion para lograr una empresa
sostenible a través de la inversion en el desarrollo de nuestros colaboradores, el cuidado del medio

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

recursos humanos temporales)

1.1.3 Responsabilidad Social Empresarial

Sumitemp asume la Responsabilidad Social Empresarial como una filosofia de trabajo, alineando sus
politicas y procesos a una vision responsable, competitiva y sostenible, adoptando una postura activa

frente al impacto de sus operaciones.

Sumitemp ha venido afianzando y alineando cada frente de su operacion integrando buenas préacticas en

los siguientes aspectos:

R/
°

Cumplimiento estricto de la Legislacion

R/
°

Responsabilidad Laboral

7
°n

Gestion Comercial

7
°n

Gestién de Proveedores

7
°n

Compromiso con el Medio Ambiente

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

14
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1.1.4 Valores

7
0’0

7
°

7
L4

1.2

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 demas, valorando la percepcién 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 induccién, SUMITEMP, Suministramos recursos humanos temporales)

Diagnostico

Después de realizar un diagnostico sobre el fondo documental de SUMITEMP Bogota, se encontraron los

siguientes hallazgos.

1.

2
3.
4

No cuentan con sistema de gestion documental.

Cuentan con un fondo desde 1994 hasta 2015 con una gran parte sin descripcion e identificacion.
la documentacion esta contenida en unidades de archivo y unidades de conservacion.

Las unidades de conservacion (Cajas) y las unidades de archivo (Carpetas) cuentan con
codificacion (UD).

Figura 3. Listado fondo documental sin procesar de SUMITEMP

15
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ESTADO ACTUAL FONDO DOCUMENTAL €

SUMITEMP

\
~

Figura 4. Estado actual fondo documental SUMITEMP

Figura 5. Estado fisico fondo documental SUMITEMP
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Figura 7. Codificacion de carpeta

5. La busqueda y recuperacion de la informacion se realiza atreves de varias bases de datos
dificultando el proceso.
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6. Las bases de datos no tienen un formato estandar para la recopilacion dela informacion.
7. Las bases de datos con que cuenta la empresa no estan actualizadas.
8. Se tiene una base de datos entregada por el custodio con la codificacidn de las unidades de archivo

(cajas) sin ningun tipo de descripcion e identificacion.
9. La custodia y conservacion se realiza por medio de una empresa de tercerizacién en gestion

documental.

Figura 8. Bodega del custodio

La empresa necesita de manera inmediata una intervencion en el fondo documental con la finalidad de
actualizar sus bases de datos e identificar la totalidad de la documentacion conservada en su fondo

documental.

18
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1.2.1 Definicion del problema

La bdsqueda y recuperacién de la informacién del fondo documental se torna dificil ya que no cuenta con
descripcion de la documentacion contenida en las cajas de archivo. Para la recuperacion de la informacion
se cuentan con multiples bases de datos que no estan actualizadas esto dificulta la blsqueda,
entorpeciendo la gestién administrativa de la entidad que conlleva pérdida de informacion que es vital, se

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

1.3 Desarrollo de las actividades

1. Diagnéstico del fondo documental: Se realizé un diagnéstico del fondo documental de la entidad
mediante la realizacion de una entrevista a la Doctora Carolina Sanabria y a los encargados de administrar
el archivo de gestion de la entidad en donde se identificé falencias en la administracion de la
documentacion ya que se realizan transferencias sin la debida descripcion e identificacion de la
documentacion, la informacién de estas transferencias esta fragmentada en varios bases de datos
dificultando la busqueda, recuperacion y consulta en el archivo.

Izquierda a derecha, Doctora Carolina Sanabria, Elsa Ojeda y Erika Zamora
Figura 9. Evidencia fotografica en SUMITEMP
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Figura 10. Evidencia fotogréafica en SUMITEMP

2. presentacion de la propuesta: se realizd una propuesta para procesar el fondo documental de la
entidad de acuerdo a los hallazgos encontrados en el diagnostico con la finalidad de dar solucion a la
problematica encontrada. También se informa sobre los objetivos, cronograma y lo que se espera con la
realizacion del proyecto. (Anexos 3)

UNIVERSIDAD
DEL_QUINDIO

Propuesta y puesta en marcha: la
recuperacion y sistematizacion del
fondo documental de SUMITEMP
Bogota.

Figura 11. Portada presentacion 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:

o
*

*

Familiarizacion con las bases de datos del fondo documental la cual consta de 22 libros de Excel
con 24 hojas, no tienen un formato estdndar para la captura de los datos, falta informacion en
algunos de los items el nimero de caja.

Se disefid base estandar.

Se realiz6 la consolidacion de las bases de datos una a una.

Se obtuvieron 5440 registros

Se realiz6 la depuracion de los registros en donde se quitaron los registros duplicados (1.058) de
la base maestra.

Los registros Gnicos encontrados fueron 4.382

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

7
°

R/
0‘0

7 7
LA X4

7
L4

R/
°

00001103800] UD003733981|RECIBOS DE CAJA BOGOTA 2005

00001103800] UD003733982|FACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2004 2004

00001103800] UD003733983|FACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2004 2004

00001103800] UD003764609 FACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2004 2004
Microsaft Excel * 204
2004

2004

0 1204 valores duplicados encontrados y quitados; 4234 valores Gnicos permanecen, 2003
2003,
|

——— dLe ha sido it esta informacién” 203
2004
000011 03801| UDUDB]’SQ-GQO‘RECIBOS DE CAJA BUCARAMANGA 2004 2004],

Figura 12. Consolidar las bases de datos fondo documental de la entidad
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ESTADO ACTUAL FONDO DOCUM

Figura 13. Estado actual del fondo documental

4. cruce de la base de datos: Se ejecutd 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 descripcién e identificacion.

% Se cruzaron 538 registros de la base maestra contra 1396 de la base suministrada por el custodio
(alarchivos).
+» Se identifico el fondo sin procesar el cual arrojo 858 cajas X300 (sin descripcion)

1 BB : 55 o5 cusToDIA [prOCESADAS PARAPROCESAR [TOTAL CUSTOD)
2 1103778 s e Y
3 1103780
4 1103781
5 1103782 »
6 1103763
7 1103788 CAJAS CUSTODIA
8 1103785
9 1103766
10 1103767 T,
n 1103768 o
12 1103789 PAIA PROCESAR
g o

13 1103750
1 1103751
15 1103752

1 1103793
{4 1103738

18 1103755

1 110379 WPROCESADAS W PARAPROCESA
20 1103787 C
21 1103798
22 1103799

2 1103800
BD MAESTRA | BD MAESTRA(2) | CAJAS PROCESADAS | ALARCHIVOS | CAJASCUSTODIA | PA .. &

Figura 14. Listado de cajas para procesar
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5. Informe primera fase: se presenté un informe con la culminacion de la primera fase del proyecto con
los hallazgos encontrados

«» En la consolidacién de las bases de datos
«» El cruce de la base maestra con la base de datos del custodio.
Se elaboré un listado de las cajas a procesar (para realizar la descripcion).

*

R
*

R/
*

SUMITEMP

Figura 15. Portada presentacion informe primera fase.
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Figura 16. Reunion informe primera fase

Figura 17. Reunidn 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 descripcion, con base en los resultados obtenidos se procedié a
realizar el respectivo cronograma de trabajo.

24
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7. Elaborar cronograma de descuelgue y cuelgue de las unidades de conservacion: 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 dias, 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, asi 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 informacion: efectuar los procesos técnicos de andlisis y descripcién documental de la
documentacion contenida en las cajas de archivo en una base de datos estandar establecida para dicho
proceso.

25
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Figura 19. Proceso técnico captura de la informacion

11. Protocolos de seguridad: realizar procesos de protocolo de seguridad de la informacién mediante la
realizacion de copia de seguridad en una memoria USB todos los dias 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 dias

12. Informe segunda fase: se presentd un informe con la culminacién de la segunda fase del proyecto
con las novedades presentadas durante el proceso.
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Figura 21. Portada presentacion informe segunda fase.

Novedades presentadas durante el proceso
La mayoria de cajas contenia entre 60 a 70 carpetas

Las carpetas tienen una marcacién muy basica

Figura 22. Estado fisico de los expedientes
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El analisis documental y la descripcidn 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 (descripcion documental y captura de la informacion) aproximadamente 33
cajas por dia, con la finalidad de cumplir con los requerimientos de recuperacién del custodio.

Se capturaron entre 1.900 a 2.100 registros nuevos por dia.

Salieron 9 cajas sin el contenido fisico (carpetas) las cuales se encuentran en préstamo en SUMITEMP
desde hace varios afios.

-y

o e =

Figura 23. Hallazgos Cajas sin contenido fisico

En resumen se realizé el analisis documental y se capturo la informacién en una base de datos estandar, 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 recoleccion de la informacion se procedio a actualizar la base de datos maestra con la
informacién 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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00002329209| UD022926965|SALDOS DIAS 2014
00002829209| UD022926966|SALDOS DIAS SEPTIEMBRE A DICIEMBRE 2015 ST
00002829209| UD022926967| CHEQUES CTA CTE 8163 2015 AE
00002829209| UD022926968|ENERO - FEBRERO 2014 2014 AE
00002829209| UD022926969|AE MARZO 01 2014 AE
00002829210| UD022926979|SS -AE TRASLADOS 2013 2013 SS-AE
00002829210] UD022926980|ANTICPOS AE 49-50, ANTICIPOS SS 770-828 2015 SS-AE
00002829210] UD022926981|ANTICIPOS ST 1684-1750 ABRIL A DICIEMBRE 2014 ST
00002829210) UD022926982 | ANTICIPOS AE 4047, ANTICIPOS S8 737-768 ENF 2014 SS-AE
00002829210| UD022926983| TRASLADOS 2015 ST-SS-AE 2015 ST-SS-AE
00002829210 UD022926984 | ANTICIPOS ST JULIO A DICIEMBRE 2015 ST
00002829210 UD022926985|SALDOS DIAS 2014 ST-SS-AE
00002829210] UD022926986| ARCHIVO VARIQOS TESORERIA - PE / CE / AT 2008-2014| ST-SS-AE
00002829210| UD022926987|CHEQUES 5675 CH 972811 -972879 2014 8S
00016506668 UD0O07066872|NOTAS BANCARIAS QCTUBRE 4 2007 ST

_4228| 00016506688) UDO07066873|NOTAS BANCARIAS OCTUBRE 3 2007 ST

4227] 00016506688) UD007066871|NOTAS BANCARIAS NOVIEMBRE 1 2007 ST

4228 00016506688 UD007066870|NOTAS BANCARIAS NOVIEMBRE 2 2007 ST

4229 00016506688 UD007066869|NOTAS BANCARIAS NOVIEMBRE 3 2007 ST

4230 00018155585 UD010633503|PRESTAMOS NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2010 SF

4231 00018156565 UD010633502| PRESTAMOS AGOSTO -SEPTIEMERE -OCTUBRE] 2010 SF

4232] 00018155585 UD010633505|PRESTAMOS JUNIO -JULIO - AGOSTO 2010 SF

4233 00018155585 UD010633504| PRESTAMOS ABRIL -MARZO -MAYO 2010 SF

Figura 24. Registros primera fase.

42819 42820  1125180|UD0D4566092 | SAURITH SARMIENTO WILMER RAFAEL 2001[5-148 77020257 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP.
4282042821  1125180]UD0D45366093 | SANCHEZ BUSTOS OLGA LUCIA 2001[5-149 41757266 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42821 42822]  1125180]UDDD4366004 |SANABIRA ZAPATA JOSE MANUEL 2001[5-150 79223361 PERSONAL INACTIVO_[SUMITEMP
42822 42823|  1125180|UD004366095 |SAAVEDRA DELGADO FLOR ESMINDA 2001[s-151 40050414 PERSONAL INACTIVO |SUMISERVIS
42823 42624| 1125180|UDH SUAREZ PAEZ ANA LUCIA 2001 |5-152 PERSONAL INACTIVO _|SUMITEMP
42824 42825]  1125180|UD0D4366097 |SUAREZ BERMUDEZ JOSE 2001[5-153 79499787 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42835 42826  1125180[UDDD4366098 | SARMIENTO JAMAICA ZULMA VIVIANA 2001[5-154 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42826 _42627|  1125180|UD0D4566099 | SERRANO DIAZ YENNI YAMIRA 2001[5-155 52465303 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42827 42828  1125180]UDDD4366100 | SERRANO VITAL GLORIA STER 2001[5-156 52158861 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42828 42829  1125180]UDOD4366101 |SANCHEZ BERNAL YIMI EDUARDO 2001[5-159 79985649 PERSONAL INACTIVO |SUMISERVIS
42829 42830  1125180|UD004366102 |SARMIENTO ESTRADA LUIS CARLOS. 2001[5-162 5134853 PERSONAL INACTIVO |SUMITEMP
42830 42831]  1125180|UDC04366103 |SALGADO BELTRAN ALBA YANETH 2001[5-163 52476719 PERSONAL INACTIVO |SUMITEMP
42831 42832]  1125180[UD0D4366104 |SEGURA VARGAZ MARIA EMILIA 2001[5-164 52794492 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42832 42833]  1125180|UD0D4366105 |SANCHEZ MONTILLA NIDIA JANNETH 2001[5-165 52800736 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42833 _42834]  1125180|UDDD4366106 | SARMIENTO FORERO CARLOS ARTURO 2001[5-138 79421661 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
47834 42835  1125180]UDDD4566107 | SERRANO MARTINEZ MARTA ELENA 2001[5-167 59626246 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42835 42836  1125180[UD SUAREZ MARTHA LILIANA 2001[5-168 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42836 42837|  1125180/UD0D4366109 |SANABRIA GALEANO ANA MILEMA 2001[s-169 PERSONAL INACTIVO |SUMITEMP
42837 42838  1125180|UD004366110 |SUAREZ FONSECA PAOLA MARCELA 2001[s-170 52489739 PERSONAL INACTIVO |SUMITEMP
42838 42839 1125180|UDDD4366111  |SALAZAR AUSIQUE NURY ASTRID 2002(5-172 52391807 PERSONAL INACTIVO _|SUMITEMP
42839 42840  1125180[UD0D4366112 |SILVA LOPEZ ROSA HELENA 2002[5-173 39763675 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42840 42841  1125180|UDDD4366113 | SANCHEZ FIERRO ANGELA NO INGRESO 5174 52272495 PERSONAL INACTIVO | SUMITEMP
4341 42842  1125180]UD0OD4366114 | SERRATO MAHECHA JUAN CARLOS 2002[5-175 79800271 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42842 |

Figura 25. Registros nuevos segunda fase.

Los 42.842 registros nuevos equivalen al 61% del fondo documental de la entidad que no estaban
procesados (descripcion documental) y los 4.234 registros equivalen al 39% del fondo documental de la
entidad que si estaba procesados (descripcion documental).
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REGISTROS

Figura 26. Estado fondo documental actualizado.

42819 42820 1125180|UD0D04366092  |SAURITH SARMIENTO WILMER RAFAEL 2001|5-148 77020257 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42820 42821 1125180|UDD04366093  |SANCHEZ BUSTOS OLGA LUCIA 2001|5-149 41757266 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42821 42822  1125180|UDD04365094 |SANABIRA ZAPATA JOSE MANUEL 2001[5-150 79223361 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42822 42823 1125180|UD004366095 |SAAVEDRA DELGADO FLOR ESMINDA 2001|5-151 40050414 PERSONAL INACTIVO [SUMISERVIS
42823 42824 1125180|UDDD4366096 |SUAREZ PAEZ ANA LUCIA 2001|5-152 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42822 42825  1125180|UD004365097 |SUAREZ BERMUDEZ JOSE 2001[5-153 79493787 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42825 42826 1125180|UD004366098 |SARMIENTO JAMAICA ZULMA VIVIANA 2001|5-154 52900638 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42826 42827 1125180|UDD04366099 |SERRANO DIAZ YENNI YAMIRA 2001|5-155 52465303 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42827 42828 1125180[UD004366100 |SERRANO VITAL GLORIA STER 2001[5-156 52158861 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42828 42829 1125180|UD0D04366101  |SANCHEZ BERNAL YIMI EDUARDO 2001|5-159 79985649 PERSONAL INACTIVO [SUMISERVIS
42829 42830 1125180|UDD04366102 |SARMIENTO ESTRADA LUIS CARLOS 2001|5-162 5134853 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42830 42831 1125180|UD004366103  |SALGADO BELTRAN ALBA YANETH 2001|5-163 52476719 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42831 42832 1125180|UD004366104 |SEGURA VARGAZ MARIA EMILIA 2001|5-164 52794492 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42832 42833 1125150|UD004365105 | SANCHEZ MONTILLA NIDIA JANNETH 2001[5-165 52800736 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42833 42834 1125180|UD004366106 |SARMIENTO FORERO CARLOS ARTURO 2001|5-138 79421661 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42834 42835 1125180|UD004366107 |SERRANO MARTINEZ MARTA ELENA 2001|5-167 39626246 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42835 42836 1125180|UD004366108 | SUAREZ MARTHA LILIANA 2001[5-168 52080352 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42836 42837 1125180|UD0O04366109 |SANABRIA GALEANO ANA MILEMA 2001|5-169 52507209 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42837 42838 1125180|UDD04366110 |SUAREZ FONSECA PAOLA MARCELA 2001|5-170 52483739 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
4283342839 1125180[UDOD4365111 |SALAZAR AUSIQUE NURY ASTRID 2002|5172 52331807 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP.
42839 42840 1125180|UD0D04366112  |SILVA LOPEZ ROSA HELENA 2002|5-173 39763675 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
42840 42841 1125180|UDD04366113  |SANCHEZ FIERRO ANGELA NO INGRESO 5-174 52272493 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
@H 1125180(UDD04366114 | SERRATO MAHECHA JUAN CARLOS 20025175 78800271 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
42842

Figura 27. Registros primera fase.
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14. Informe tercera fase: se present6 un informe con la culminacion de la tercera fase del proyecto con
las novedades presentadas durante el proceso.

SUM(TEMP)

Figura 28. Portada presentacion informe tercera fase.

Consolidacién de la informacion en una base de datos maestra.se realiz6 la consolidacion 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 realizé
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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47055 _47054|  1896014|UD011016562 | ARISTIZABAL SERNA HECTOR JAIRO 20084-976 10116324] PERSONAL INACTIVO _|SUMITEMP
47056 47055]  1896014[UD011016565 |ARAQUE TIBAMOSO MAGDA LUCIA 2008[A-077 52475330} PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
47057 _47056]  1896014[UD011016564 |ACERO RODRIGUEZ MARIA ASTRID 2008|a-978 20896921 PERSONAL INACTIVO | AT - AE
47058 47057]  1896014[UDC11016565 [AVILA CARVAIAL GLORIA AMPARD 2008[A-079 52313934] PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
47059 47058]  1896014[UD011016566 |ARENAS BARON MAURICIO 2008a-980 79912125 PERSONAL INACTIVO_[ALIADOS ESTRATEGICOS
47060 47059]  1896014[UD011016567 |ALVARADO ROJAS ALBEIRO 2008[A-081 79643477 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
47051 47060]  1896014[UD011016568 |ALZATE TOBON MERY JOHANA 2008|A-982 1128450060 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
47062 47061]  1896014[UDC11016569 [ACEVEDO RATIVAJHON HERNAN 2008[A-083 93387460 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
47063 47062]  1896014[UD011016570 |ALARCON ARDILA MARTHA OLIVA 2008a-984 52487155 PERSONAL INACTIVO_|SUMITEMP
47064 47063]  1896014]UDC11016571 [AVENDARO VENTERO YENNY 2007A-088 52708947 PERSONAL INACTIVO [SUMITEMP
4706547064 UDO106333836 |NOMINA MENSUALES 2014|MARZO CLIENTES VARIOS __|SUMITEMP
47066 47065]  2649518[UDC106333857 [NOMINA PRIMERAY SEGUNDA QUINCENA 2014[MARZO CLIENTES VARIOS _ |[SUMITEMP
47067 47066 2649518|UD NOMINA ADI 2013|ENERO A MARZO PERSONAL INACTIVO [ST - S5
47068 47067|  2649518UD NOMINA BUC? QUINCENAL MENSUAL 2014[MARZO CLIENTES VARIOS _ |[SUMITEMP
47059 47068]  2649518[UD0106353840 [NOMINA QUINCENAL Y MENSUAL 2014|MARZO A ABRIL CLIENTES VARIOS __|SUMITEMP
47070@_ummsaaau NOMINA MENSUAL 2015|DICIEVBRE CLENTES VARIOS __|SUMITEME.
47071 _47070]  2649533(UD0010653825 |NOMINA PRIMERA QUINCENA 2013 |DICIEMBRE CLIENTES VARIOS __|SUMITEMP
47072 47071 2649533|UD0D10633824 |NOMINA SEGUNDA QUINCENA 2013|DICIEMBRE CLIENTES VARIOS [SUMITEMP
47073 47072 2649533 |UD NOMINA ADN CION 2013|OCTUBRE A DICIEMBRE PLANTA [AT - 55 - AE
47074 47073]  2649533[UD0CL0633826 [AUST. FUNIAN 2012|ENERO A DICIEMBRE FUIIAN [sumiservis
47075 47074  2649533[UD00L0E33526 [AUST. FUIIAN 2013 |ENERO A DICIEMBRE FUIIAN [SUMISERVIS
4707647075 2649533|UD0D10633827 |AUST. ROCHE 2012|DICIEMBRE ROCHE [SUMISERVIS
47077| 47076  2645533[UD0010633827 |AUST. ROCHE 2013[ENERO A AGOSTO ROCHE [SUMISERVIS
47078,

Figura 29. Base de dato consolidada y actualizada.
En un capitulo mas adelante se presenta las recomendaciones pertinentes para la adecuada administracion

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 gestion documental para la empresa.

15. protocolizacion y entrega final del proyecto para esta parte se realizé la entrega de los formatos
establecidos por la Universidad del Quindio para su respectivo diligenciamiento por parte de la Doctora
Carolina Sanabria y Erika Zamora encargada de supervisar el proyecto.

A continuacién se anexa

«» Carta de finalizacién

% Informe de resultados trabajo de aplicacion (formato)
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Carta de finalizacién

o

NIT. 800.237.432-9

Bogota, 17 de Mayo de 2017

Doctor

Fernando Herndndez Garcia

Director del programa ciencia de la informacién y
La documentacion, bibliotecologia y archivistica
Universidad del Quindio

Armenia - Quindio

Cordial saludo Doctor Hernandez y Docente asesor Angélica Ramirez.

Me permito informar que Elsa Matilde Ojeda Herrera CC. 52.164.087 de Bogot4, realizo
su trabajo de grado. Modalidad trabajo de aplicacion en el area de gestion documental de
SUMITEMP Bogot4, prestando sus servicios profesionales desde el dia 14 de marzo de 2017
hasta el 16 de mayo de 2017 completando 230 horas laborales de ejecucion, sin asignacion
salarial con el proyecto denominado ” Propuesta y puesta en marcha: la recuperacion y
sistematizacion del fondo documental de SUMITEMP Bogotd.” Se realizaron las siguientes
actividades.

X3

.

Diagnéstico del fondo documental

Presentacion de la propuesta

Consolidar las bases de datos de fondo documental de la entidad en una sola base de datos
maestra debidamente descrita e identificada

Cruce de la base de datos

Informes de progreso.

Listado cajas a procesar del fondo documental

Realizar el montaje de 3 puestos de trabajo en la bodega del custodio
Captura de la informacion

Protocolos de seguridad

Actualizar la base de datos maestra

Lider de proceso técnico.

Coordinar y dirigir el grupo de trabajo

X3

£

obe

.

3
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X3

-

X3

-

3
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.
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CFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCIA BARRANQUILLA AGENCIA BUCARAMANGA
£ Calle 37 #17-21 Barrlo Teusaqullio Carrera 53 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 5123528 Interior 100 Oficina 218
= et =

PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa
10 9001 Gelular : 3002158595 - 3160652258 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574960

3002168729 - 3102096044

icontec

0 www.facebook.com/sumitempsas
www.sumitemp.com £

sumitemp@sumitemp.com @Sumitempsas

Sumitemp sas

Figura 30. Carta de finalizacion primera pagina.
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El proyecto de aplicacion cumplio con los objetivos planteados y los resultados obtenidos
son satisfactorios para el 4rea de gestion documental y en general en beneficio de la
empresa, ya que se logro:

< Recuperar la informacién producida y recibida por la entidad desde 1994 hasta 2015
mediante la realizacién de procesos técnicos de descripcién documental y captura de la
informacion.

Descripcién del fondo documental sin datos 858 cajas X300

Sistematizar adecuadamente la informacién en una base de datos maestra en Excel
Facilitar la bisqueda y recuperacion de la informacién mediante la base de datos maestra.
Consolidar las bases de datos en un solo libro y hoja de Excel

Actualizar la base de datos consolidando los registros de la primera fase y los registros
nuevos obtenidos de la segunda fase.

“* Apoyary promover la Gestién de la informacién en lo relacionado con la bisqueda y

X3

*

03
oo

.
<

3

-

X3

o

recuperar dela informacion producida y recibida por SUMITEMP Bogotd

Es de destacar el profesionalismo, compromiso, responsabilidad, el manejo ético y
confidencial de la informacion de la practicante profesional.

Cordialmente.

ﬂ,ﬂ P j

MARTHA CAROLINA SANABRIA GALVIS
CC: 52480054

Gerente General

SUMITEMP S.A.S

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCA BARRANQUILLA AGENCA BUCARAMANGA
Calle 37 #17-21 Barrio Teusaquillo Carrera 63 numero 64 — 72 Oficina 304 Calle 51 #3528 Interior 100 Oficina 218

ﬁ PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa
Celular : 3002158586 - 3168652268 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 8473006 - 6574960

3002158729 - 3102096044

1S0 8001
«dicontec

0 www.facebook.com/sumitempsas

www.sumitemp.com

sumitemp@sumitemp.com @Sumitempsas

Sumitemp sas

Figura 31. Carta de finalizacion segunda pagina.
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Informe de resultados trabajo de aplicacion

Constraga con e s
#Q G SUMETEMP

NIT. 800.237.432-9
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Elsa Matilde Ojeda Herrera

INSTITUCION O EMPRESA SUMITEMP LTDA. Bogota

DIRECCION Calle 37 No. 17-21 Bogota barrio Teusaquillo
EVALUADORDELPROCESO | £yikn Z2morD. .
CARGO

Jefe Relociene) (a Lsesias
TELEFONO DE CONTACTO 2/6 4452008595

APLICACION — FECHA 14 de marzo hasta el 16 de mayo de 2017
ASESOR Angélica Maria Ramirez Agudelo

s & Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
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2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
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OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCA BARRANQUILLA AGENCGIA BUCARAMANGA
————W Calle 37 #1721 Barrio Teusaquillo Carrera 63 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #3628 Interior 100 Oficina 218
__I Net PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin Centro Comerclal Cabecera 3 Etapa
10 9001 Celular : 3002158596 - 3168652263 Teléfone: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574950
3002158729 - 3102098044
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G www.facebook.com/sumitempsas
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Figura 32. Informe de resultados trabajo de aplicacion primera pagina
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4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
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MA DEL EVALUADOR FIRM UDIANTE

Nota: Diliganciar a mano.

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCIA BARRANQUILLA AGENGA BUCARAMANGA
Calle 37 # 17-21 Barrio Teusaqulllo Carrera 53 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #35-28 Interior 100 Oficina 218
PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin Centro Comerclal Cabecera 3 Etapa
150 9001 Celular : 3002153586 - 3159652269 Teléfono: 3631072 - 007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574950

3002158729 - 3102096044
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Figura 33. Informe de resultados trabajo de aplicacion segunda pagina
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1.3.1 Matriz de actividades (Anexos 4)

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

Ejecucion
Actividades
fecha 2017 Horas
1. Diagnéstico del fondo documental 9 de Febrero 30 minutos
2. presentacion de la propuesta. (Anexos 3) 13 de Marzo 30 minutos
3. Familiarizacion con las bases de datos del fondo documental y
disefi6 base estandar. 14 de Marzo 3 horas
4. inici6 consolidacién de las bases de datos una a una. 15 de Marzo 3 horas
5. consolidacion de las bases de datos una a una 21 de Marzo 3 horas
6. consolidacion de las bases de datos una a una 22 de Marzo 3 horas
7. estandarizacion de la base de datos maestra y depuracion 23 de Marzo 3 horas
registros duplicados
8. Cruce base de datos. 24 de Marzo 3 horas
9. Elaboracion Informe finalizacion primera fase 27 de Marzo 3 horas
10. presentacion informe primera fase 31 de Marzo 30 minutos
) 22 horas 'y
Total hora primera fase
Y% hora

A www.unigquindio.edu.co
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Tabla 3. Matriz de actividades realizadas en la segunda fase.

D

CIDBA

Ejecucién
Actividades

fecha 2017 Horas
1. Realizar el montaje de 3 puestos de trabajo en la bodega del
custodio(Anexos ) y Captura de la informacién y Protocolos de 3 de abril 8 horas
seguridad
2. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 4 de abril 8 horas
3. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad. 5 de abril 8 horas
4. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad. 6 de abril 8 horas
5 Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 7 de abril 8 horas
6. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 10 de abril 8 horas
7. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 11 de abril 8 horas
8. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 12 de abril 8 horas
9. Captura de la informacién y Protocolos de seguridad 17 de abril 8 horas
10. Captura de la informacién y Protocolos de seguridad 18 de abril 8 horas
11. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 19 de abril 8 horas
12. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 20 de abril 8 horas

u
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13. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 21 de abril 8 horas
14. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 24 de abril 8 horas
15. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 25 de abril 8 horas
16. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 26 de abril 8 horas
17. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 27 de abril 8 horas
18. Captura de la informacién y Protocolos de seguridad 28 de abril 8 horas
19. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 2 de Mayo 8 horas
20. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 3 de Mayo 8 horas
21. Captura de la informacién y Protocolos de seguridad 4 de Mayo 8 horas
22. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 5 de Mayo 8\horas
23. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad. 8 de Mayo @ s
24. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad. 9 de Mayo 8 horas
25. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 10 de Mayo 8 horas
26. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 11 de Mayo 8 horas
27. presentacion informe segunda fase 12 de Mayo Y2 horas
Total hora segunda fase 208 horas
y media
——— 39
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Tabla 4. Matriz de actividades realizadas en la tercera fase.

Ejecucién
Actividades
fecha 2017 Horas
) 7 horasy %2

13. Actualizar la base de datos maestra 15 de Mayo )
media
14. Informe tercera fase 16 de Mayo 14 hora
Total hora tercera fase 8 horas

14

2.1

R/ 7 R/
L XA X X 4

2.2

7
%

7
%

K/
0’0
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Otras labores (en caso de que haya hecho mas labores que no estaban comprendidas en su
practica y/o pasantia).

Recursos

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.

Equipos y materiales

3 equipos de computo
1 memoria USB (copia de respaldo)
Herramientas ofimaticas (EXCEL)




L] L]

N

)

IDBA

7
0’0

3 Puestos de trabajo (escritorios y sillas ergonémicas)

K7
°

Guantes

K7
°

Tapabocas

d

< 3 batas
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Capitulo 3

1 Resultados

En la primera fase se realiz6 un diagndstico del fondo documental, con los resultados obtenidos se
present6 un plan de trabajo el cual se titula “propuesta y puesta en marcha: recuperacion y sistematizacion
del fondo documental de SUMITEMP Bogota, se realiz6 un trabajo de consolidacion, se unificaron las
bases de datos y se identifico el volumen a procesar”. En la segunda fase se realizan los procesos para
gestionar los permisos necesarios, se instalaron los puestos de trabajo, se realizé induccién al personal
designado para apoyar esta parte de la ejecucién del proyecto en donde se realizd la descripcién
documental y captura de la informacion en la base de datos”. Por ultimo la tercera fase se consolido la
informacion en una base de datos maestra y se realiz6 la entrega oficial del insumo resultante en la
gjecucion de este proyecto como la sistematizacion y estandarizacion en la busque y recuperacion de la
informacién para optimizar la consulta que es una parte importante del programa de gestion documental

de una entidad

Se aplicaron los siguientes conocimientos durante la realizacion y ejecucion de este trabajo de aplicacion.

% Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
acumulados.

% NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

« Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 60. “Conservacion
integral de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan implementar un sistema
integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad, para
asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y
funcional de toda la documentacién desde el momento de la emision, durante su periodo de

vigencia, hasta su disposicion final.
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+«+ Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.
+» Bases de datos.

« Excel avanzado.

2 Recomendaciones
Sobre la administracion y gestion de la informacién de la entidad.

¢ Establecer un comité de archivo para la construccién de manuales de archivo que permita
estandarizar y normalizar las transferencias documentales, los procesos y procedimientos a seguir.

¢ Nombrar un responsable para la administracion y gestién de las transferencias documentales

% Establecer un responsable para la administracion y actualizacién de la bases de datos maestra del
fondo documental.

7
L4

Realizar controles de calidad y punteo de las transferencias.

7
L4

Realizar procesos técnicos de verificacion y control

7
L4

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

manipulacion.

7
L4

Realizar protocolos de seguridad mediante la realizacion de copia de seguridad de la base de datos

7
L4

Eliminar la doble codificacion mediante la creacion de expedientes nuevos con codificacién Gnica
UD cddigo de barras desde el archivo de gestion.

La informacion es el activo mas importante de su empresa, el saber administrarla le ayudara a cumplir con
los propositos misionales de la entidad de una manera méas eficiente, ademas 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 gestion documental para la entidad.

7
°

7
°

7
L4

7
L4

7
L4

Aungue no es considerado prioridad para su empresa un programa de gestion documental, quiero
destacar algunos beneficios.

Toda la documentacion de su empresa contara con criterios de organizacién y control

La gestion y tramites se desarrollan de manera eficiente

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

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

misionales.

La busqueda y recuperacion de los documentos se realiza de forma mas eficiente.

Se evita perdida de documentos

La gestion documental también trae beneficios econdmicos para la empresa ya que se ahorra

tiempo al encontrarse la documentacion de una manera mas fécil, la bdsqueda de la

documentacion, la gestion de los documentos, el tramite.
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3 Conclusiones

Se lograron los objetivos planteados para la realizacion de este trabajo, en donde se intercambio
conocimiento y se aprendié nuevas experiencias para mi vida personal y sobre toda para mi vida
profesional.

El trabajo en equipo, la colaboracion y apoyo fueron de vial importancia en la realizacion de este
proyecto.

Es importante destacar que la gestién documental en los Gltimos afios ha logrado posicionarse y adquirir
un protagonismo, has pasado de ser un oficio para convertirse en una profesion, con normas leyes,
decretos, acuerdos que la regula y estandarizas.

Se ha comprendido que la informacion es el activo mas importante de su empresa, el saber administrarla
le ayudara a cumplir con los prop6sitos misionales de la entidad de una manera mas eficiente, ademas
mejora los tiempos de respuesta ante los requerimientos de los clientes internos, externos y entes de
control y vigilancia
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Anexos 1: propuesta trabajo de grado.
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PROPUESTA

TRABAJO DE GRADO

PROPUESTAY PUESTAEN MARCHA: LA

DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

RECUPERACION Y SISTEMATIZACION DEL FONDO

(1)

CIDBA

14 - Febrero - 207
Programa de Ciencias de la Informacion y la Documentacion,
Eibliotecologia y Archivistica
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Universidad del Quindio
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IDENTIFICACION DE LA IDEA DE PROPUESTA DE TRABAJO DE GRADO

ESTUDIANTE PARTICIPANTE

NOMERE: Elsa Matilde Ojeda Herrera

Codigo: 52164087

Direccion: Carrera & # 10-34 sur. Bogota. D.C

Teléfono: 3202778420

e-mail: emojedahfBugvirtual.edu.co; saelojedaf@pmail.com

TITULO DE LA IDEA DE LA PROPUESTA

Propuesta ¥ puesta en marcha: la recuperacion y sistematizscion del fondo documental de
SUMITEMF Bogota.

OBJETIVOS DE LA IDEA DE LA PROFUESTA
OBJETIVO GEMERAL
Apoyar y promover la Gestion de la informacion en ko relacionado con recuperar y

Sistematizar adecuadaments la informacicn producida, recibida por SUMIMTEMP Bogota
desde 1554 hasts 2015,

OBJETIVOS ESPECIFICOS
% Recuperar la informacién producida v recibida por la entidad.

4 Sistematizar adecusdamente |3 informacian.
% Facilitar la bisqueds de 13 informacion.

AREA O LINEA DEL PROGRAMA

AREA DEL PROGRAMA ACADEMICO: Archivistica.

LINEA DE INVESTIGACION: Gestion de la Informacion

RESPONSABLE DE LA LINEA: Programa Ciencia de la Informacion v la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistics.

MODALIDAD DEL TRABAJD DE GRADO

frabajo de aplicacion.
14 — Febraro — 2017 |- —
ld=3 de Propussia
Programa Clancia de L3 Inanmackan, 13 Cacumantacsan,
Biiziocaiogla y Archivisca .
' CIDEA
|9 F]
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RESUMEN

El proyecto busca apovar la gestion de la informacion de la entidad, la recuperacion v
sistematizacion del fondo documental mediante la realizacion de una propuesta y puesta en
marcha que permitan identificar y recupera |3 informacion preducida y recibida por la entidad
desde 1584 hasta 2015 con el proposito de facilitar la biusquedsa y recuperacion de la
informacion del fondo documentsl de SUMITEMP Bogotd. Mediante s ejecucion de los
Procesos tECNIcos requaridos.

TAELA DE CORRECCION DE LAS OB SERVACIONES DE LA IDEA PROPUESTA

Numero Observacion Pagina Correccion
- - EJEmpi. TE hia  chado
Ejgmple:  El documento adecusdaments con referencias
1 CEMSCE de citas X

o biblizgraficas la propuesta

El estudiante diligencia esta tabla indicando la forma como comigio cads una de las
observaciones reslizadss al documento.

14 - Febrero - 2007

—
ea de Prapuesia
Programa Clanda de 13 imiomadan, 13 Documantacian,

Bmloieciogla y Archivistca CIDBA
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Anexos 2: Consentimiento informado.

Bogota, 27 de febrero de 2017

Doctora

Carolina Sanabria Galvis
Directora de relaciones laborales
SUMITEMP

Ciudad.

Cordial saludo.

Me permito informar que la Universidad del Quindio en cabeza del Doctor Fernando Hernandez
Garcia director del programa ciencia de la informacion y la dc bibli logia y
archivistica, faculta de ciencias humanas y bellas artes y mi asesora de proyecto de grado la
Docente Angélica Maria Ramirez Agudelo han aceptado la realizacion del trabajo de grado para
obtener el titulo Profesional en Ciencia de la Informacion y la D ion Bibli logia y
Archivistica, modalidad trabajo de aplicaci6n en su entidad

El trabajo de aplicaciéon debe contar con 80 horas précticas en la entidad y que no genera relaciéon
contractual de ningiin tipo, el desarrollo de este se limita a la realizacién de una propuesta y
puesta en marcha para la peracion y si izacion del fondo d | de SUMITEMP
Bogota.

Para continuar con el proceso me solicitan carta de aceptacién de la empresa dirigida al director
del programa y asesara de proyecto.

Muchas gracias por su colaboracién y apoyo.

Atentamente.

Moa [, §ac\<( Z/
Elsa Matilde Ojeda He

CC: 52164087 de Bogota.
e-mail: maelcolombia@hotmail.com
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Bogotd, 13 de Marzo de 2017

| Doctor

Fernando Herndndez Garcia

Director del programa ciencia de la informacion y
La documentacion, bibliotecologia y archivistica
Universidad del Quindio

Armenia - Quindio

Cordial saludo Doctor Hernandez y Docente asesor Angélica Ramirez.

Me permito informar que Elsa Matilde Ojeda Herrera CC. 52.164.087, fue aceptada para
realizar su trabajo de grado para optar por el titulo profesional en Ciencia de la Informacién
y la Documentacién Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio. Modalidad
trabajo de aplicacion en el 4rea de gestion documental de SUMINISTRAMOS
RECURSOS HUMANOS TEMPORALES — SUMITEMP SAS sede Bogoti, el trabajo
practico consta de la realizacion de una propuesta y puesta en marcha para la
recuperacién y sistematizacion del fondo d tal de la entidad

Por lo anterior expido esta comunicacion a solicitud de la interesada.

Cordialmente.

@/fﬂ//ﬂ\/ﬁ g,\/da(u/

MARTHA CAROLINA SANABRIA GALVIS
C.C # 52.480.054 de Bogota
Representante Legal

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA

o™

150 8001

F W Cule T BanisTossascile

PBX: 3204020 FAX: Ext 115
Celuar : 3002169506 - 3150652268

AGENCIA BARRANQUILLA
Carrera 63 numero 6472 Oficina 304
Edificio Alquin
Teléfono: 3631072 - 3007362476

AGENCIA BUCARAMANGA
Calle 61 #35.28 Interior 100 Oficina 218
Gontro Comerclal Cabecera 3 Etspa

Telétonos: 6473006 - 6674550
3002168729 - 3102096044

o

@ www.facebook.com /st
www.sumitemp.com [®
sumitemp@sumitemp.com @ @Sumitempsas
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'CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo CAROLINA SANABRIA GALVIS identificada con la C.C 52480054 como
Representante legal SUMINISTRAMOS RECURSOS HUMANOS TEMPORALES -
SUMITEMP SAS autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacién llamado Propuesta y
puesta en marcha: la recuperacion y sistematizacion del fondo documental de SUMITEMP
SAS sede Bogota. Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido
informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la
aplicacion o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento.
Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios
legales y de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de

mi y de esta Institucion.

Firma del Responsable: //ﬂ Z O/ N jz;(/@,d// .
Firma de estudiante (s) CIDBA: éég ( gg %&g ( H{
Ol

Fecha: 43 - Vo2 0~ 2

Resolucion N° 008430 de 1993
Normas éticas para la investigacion

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCIA BARRANQUILLA AGENCIA BUCARAMANGA
Calle 37 #17-21 Barrio Teusaquillo Carrera §3 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #35-28 Interior 100 Oficina 218
PBX: 3204020 FAX: Ext, 1156 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa

S0 8001 Celular : 3002159586 - 3163652268 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574950

3002168728 - 3102096044
sy lcontac
www.facebook.com /sumitempsas
www.sumitemp.com

sumitemp@sumitemp.com GSumitempsas

)
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Anexos 3: presentacion de la propuesta para la recuperacion y sistematizacién del fondo documental
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Anexos 4: Informe primera fase.
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) AUARCHNO ASPROVECOOP 2009 0K
G ARCHIVO AL POPULAR OK
11 ARCHIVO CONTASILIDAD ALPOPULAR 2011 OK
) ARCHNVO CONTASRIDAD ALPOPULAR 2012 OK
& ARCHIVO CONTABILIOAD ALPOPULAR 201 OK

| 5 ARCHIVO CONTABLIOAD ALPOPULAR 2015 OK

11 ARCHIVO NOMINA Y FACTURACION 52012 OK

1 ARCHIVO TESORERIA 2012 OK

1 ARCHNO TESORERIA ALPOPULAR 2013 OK

1 ARCHIVO TESORERIA ALPOPULAR 2015 OK

| 0" CONSOLIDADO ARCHIVO CUSTOIA 2017 - copia

0 CONSOLIDADO ARCHIVO CUSTODIA 2017

1 o 052010 0K

& o marzo 2011 0K

1 ENVIO050%09 CONTAEILIDAD 2004 3 2007 OK

1 0150709 0K

) INVENTARIO VGENTE OK

Q" SUMITEMP ALARCHIVD

0 TESORERIA 2016 ENVIO 2015 Y OTROS OK

071 TESORERIA 20164 0K

UM(TEM

Rl

5l (s 5 e oo (v o o oo e
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00001103801 _UDOOS764613|EGRESOS

00001103801 LUDODITEAB14|EGRESOS
00001103501
00001103801 NOMINA BUCARAMANGA 2008
00001103801 UDOGET64513|RECIB0S DE CAJA BUCARAMANGA 2004

OO0 764620 [RECIB0S DE CAJA BUCARAMANGA 2004

UD003 764621 [E GRESOS DE NOMINA BUCARAMANG A 2005
UD003764623[F ACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2003

LD0O37E48231F ACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2003

VO00STE4524F ACTURAS DE VENTA BUCARAMANGA 2005
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Anexos 5: soportes de asistencia primera fase.

NIT. 800.237.432-9

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACION Y )
SISTEMATIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

Practica profesional: Elsa Ojeda Herrera C.C: 52.164.087
Supervisora de Proyecto: Erika Zamora Asesora: Angélica Maria Ramirez
Horas
Fecha Ac'llwdades Loty Tiempo Firma
Primera fase Hora
Salida
" 1. Diagnéstico del fondo 3:10 pma | %2 media
9-02-2017 documental 4:40 pm hora e&m a4
i 3:30 pma | %2 media
-03- 2. Pri i .
13-03-2017 | 2. Presentacion de la propuesta. 4:00 pm hota wm INOUCA
3. Familiarizacion con las bases 3:00 pm a
14-03-2017 | de datos del fondo documental y 6100 pm 3 horas "
disefié base estandar. ~op CRL KA 2000RA.
15-03-2017 4. inicio6 consolidacion de las 3:00 pma 3 horas s
- - bases de datos una a una. 6:00 pm LN € KA 2aMIA-
21-03-2017 5. Consolidacion de las bases de 3:00 pma RO
i = datos una a una 6:00 pm Gf} AN SaM0LA .
6. Consolidacion de las bases de 3:00 pma o ,
22032017 datos una a una 6:00 pm 3 horas o4 MM@\
7. Estandarizacion de la base de y
3:00 pma

23-03-2017 | datos macstra y depuracion 6:00 Bix 3 horas i
registros duplicados Y pm < KA IAURA
8. Cruce base de datos alarchivos 3:00 pm a
24-03-2017 | contra la base de datos de P 3 horas

Sumitemp. 5:00,pm 68: K IahorA

9. Elaboracion Informe 3:00 pma
27-03- ras -
27:03-2017 finalizacién primera fase 6:00 pm 2 hors TS aﬁfw
10. Presentacion primer informe 10:3_0 4Ny media
31-03-2017 Finalizac % o Fase a11:00 - 2.
inalizacion primera fase Pl hora 621 K wm
Total horas primera fasc 22.:30 [
minutos |

Universidad del Quindio: Programa ciencia de la informacion la documentacién
bibliotecologia y archivistica

| / -
m OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCIA BARRANQUILLA AGENCIA BUCARAMANGA
P | & T4 Cotle 57 #1721 Barrio Teusaquillo Carrera 83 numero 64 ~ 72 Oficina 304 Calle §1#35.28 Interior 100 Oficina 218
UEL Ay pax szown paX:Ext 118 Edincio Alquin Cantro Comercial Cabecera 3 Etapa
| 47/ celuiar : 3002160585 - 3156652268 Teléfone: 3581072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574960

150 9001

3002158729 - 3102096044
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Actividades
fecha 2017 Horas
( 1. Realizar el montaje de 3 puestos de trabajo en la bodega del S ey
)y Captura ¥ de seguridad

2. Captura de la informacion y Protocoios de seguridad 4 de abril 8 horas
3. Captura de la ¥ uridad. 5 de abril 8 horas
6 de abril 8horas.

7 de abril 8 horas

10 de abril 8 horas.

11 de abril 8horas

12 de abril 8 horas.

17 de abril 8 horas

18 de abril horas.

19 de abril 8 horas.

20 de abni 8 horas.

21 de abni 8 horas

24 de abril 8 horas.

25 de abril 8 horas

26 de abril & horas.

27 de abril 8 horas

28 de abril 8 horas.

2 de Mayo 8horas

3de Mayo 8 horas

21. de la informacién y Protocolos de seguridad 460 Mayo 8horas
22.Captura de la informacion y Protocolos de seguridad 5.de Mayo 8horas.
23. Captura de la informacion y Protocolos de seguridad. 2 de Mayo 8 horas
24, de lainformacién y Protocolos de 9 g Mayo 8horas
25. Captura de la informacién y Protocolos de seguridad 10 do Mayo 8 horas
de la informacion y Protocolos de seguridad 11 de Mayo 8 horas.

27. informe fase 12 de Mayo % horas
208horas y

Total hora segqunda fase —n
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Anexos 7: soportes de asistencia segunda fase.

S ®
e SUMITEMP
cxcolente pracess de gestie haxaea!!! iR WP WG TRFGRAE

NIT. 800.237.432-9

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACION Y
SISTEMATIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

Préctica profesional: Elsa Ojeda Herrera C.C: 52.164.087
Supervisora de Proyecto: Erika Zamora Asesora: Angélica Maria
Ramirez
Horas
Actividades Entrada s "
Fecha Segunda fase Hiii Tiempo Firma
Salida
1. Realizar el montaje de 3 puestos
de trabajo en la bodega del i
3-04-2017 | custodio(Anexos ), Captura de la 6 8 horas
informacion y Protocolos de P g
seguridad 'HAM 3
Captura de la informacion y 8ama
4-04-2017 8h .
Protocolos de seguridad 6 pm e w W\ 9.
5.04-2017 gap‘turalde (lia infom_lgc(ij(m Y 86arr)xl1n a 8 horas . }
rotocolos de segurida KA
Captura de la informacién y 8ama
6-04-2017 8 hy .
Protocolos de seguridad 6 pm i C kA
Captura de la informacion y 8ama
-04-2017 ’
7 0 Protocolos de seguridad 6 pm - (/ﬂ A ,?‘
Captura de la informacion y 8ama
10-04-2017 8h .
Protocolos de seguridad 6 pm eI Epiin X
11-04-2017 gaptturalde (lla infom_x:c(iién y 86am a 8 horas
rotocolos de segurida pm é} L’ %A 3
Captura de la informacién y 8ama
12-04-2017 8h .
Protocolos de seguridad 6 pm i 6 Q / l/ﬁ 9
Captura de la informacién y 8ama i
17-04-2017 8h
Protocolos de seguridad 6 pm o @’ 7% ,9‘
OFICINA PRINCIPAL BOGOTA A AGENGA
Calle 37 # 17-21 Barrio Teusaquiilo Carrera 63 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #35:28 Interlor 100 Oficina 218
w Ot o pex: soumo FAK B 18 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa
150 9001 w Colular : 3002183695 - 3169652268 Teléfans: 361072 - 3007362476 Telétonos: 6473006 - 6574950
3002186725 - 310209604%

ricontec

(9 www.facebook.com/sumitempsas
www.sumitemp.com £
sumitemp@sumitemp.com @ @Sumitempsas

m Sumitemp sas

Y www.uniquindio.edu.co 4

T |




L] O

¥ N
°
ﬁw.rtrk‘y« con noselrot ex
® ., SUMETEMP
NIT. 800.237.432-9
Captura de la informacién y 8ama
18-04-2017 '
Protocolos de seguridad 6 pm Eitioras @'1 KA 3
Captura de la informacion y 8ama '
19-04-2017 '
Protocolos de seguridad 6 pm Slione 6[% Jrag=!
Captura de la informacion 8ama
20-04-2017 P Y ’
Protocolos de seguridad 6 pm Shore /6(/,%3
Captura de la informacion y 8ama
21-04-2017 8 h ,
Protocolos de seguridad 6 pm ones VAL m.}
Captura de la informacién y 8ama
24-04-2017
Protocolos de seguridad 6 pm Lt w’;n j
Captura de la informacion y 8ama .
25-04-2017
Protocolos de seguridad 6 pm §hores @{/j KA }
Captura de la informacion 8ama
26-04-2017 | 2P y 8 hy .
Protocolos de seguridad 6 pm oras m [Aﬁ 9
Captura de la informacién y 8ama
27-04-2017 ’
Protocolos de seguridad 6 pm &horas @I ¥
Captura de la informacion y 8ama G
28-04-2017 8 h
Protocolos de seguridad 6 pm oras @/{M ‘9
Captura de la informacién y 8ama
2-05-2017 '
1 Protocolos de seguridad 6 pm Sihatas (x W
Captura de la informacién 8ama g
3-05-2017 P Y .
Protocolos de seguridad 6 pm § horas QKX M 9
Captura de la informacién y 8ama
4-05-2017
Protocolos de seguridad 6 pm SIS @( m-ﬁ'
Captura de la informacién 8ama
5-05-2017 P ¥
Protocolos de seguridad 6 pm Ehores (/j;" y\(y— 3
i Captura de la informacién y 8ama
8-05-2017 ”
Protocolos de seguridad 6 pm fhomss b % )—-
Captura de la informacion 8ama i
9-05-2017 P ¥ 8
Protocolos de seguridad 6 pm horas /-/;ﬂl KA }
Captura de la informacion 8ama
10-05-2017 | -2P ¥
Protocolos de seguridad 6 pm #horas @U’ & j’
OFINA PRINCIPAL BOGOTA AGENCIA BARRANQUILLA- AGENCGA BUCARAMANGA
- Calle 37 #17-21 Barrio Teusaquille Carrera 63 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #35.28 Interior 100 Oficina 218
® ot o PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa
10 8001 W Celular : 3002158596 - 3158652268 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Y‘,L':;‘:;;:{‘?“ - 6574950
isontec
www.facebook.com/sumitempsas
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Captura de la informacion y 8ama
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Protocolos de seguridad 6 pm Gopi Wy j.
Presentacién segundo Informe 2pma .
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finalizacion segunda fase 2:30 pm Gone (o %ﬁ- (9»
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Anexos 9: soportes de asistencia tercera fase.

-

C‘af.rtra’a car xosolpas ex

cxcolents process do gestive kamara/l/

SUMITEMP

SO0

INISTRAMOS RECURSOS

NIT. 800.237.432-9

TEMPO

PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA: LA RECUPERACION Y
SISTEMATIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE SUMITEMP BOGOTA.

)

IDBA

Horas
Fecha Actvidades Entrada Tiempo Firma
tercera fase Hora
Salida
. 8ama 7 horas 'y
15-05-2017 | Actualizar la base de datos maestra 5:30 pm v hora h/’ . '{/’r }
5. Presentacion tercer Informe 2pma ! ’ )
16:052017 | g atizacion tercer fase 2:30 pm e A ’/Y\ 9__.
Total horas tercera fase 8 horas ’
VAl P
Préactica profesional: Elsa Ojeda Herrer: C.C: 52.164.087

Supervisora de Proyecto: Erika Zamora

Universidad del Quindio: Programa ci

ia de la infor

Asesora: Angélica Maria Ramirez

C

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA

AGENGA

Calle 37 2 17-21 Barrio Teusagulllo
et =

bibliotecologia y archivistica

SO 8001

AGENCIA

I
i
Srisontac

@

www.sumitemp.com £

sumitemp@sumitemp.com
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Anexos 10: Trabajo de aplicacion - Carta de finalizacion.

o

NIT. 800.237.432-9

Bogota, 17 de Mayo de 2017

Doctor

Fernando Herndndez Garcia

Director del programa ciencia de la informacion y
La documentacion, bibliotecologia y archivistica
Universidad del Quindio

Armenia - Quindio

Cordial saludo Doctor Hernandez y Docente asesor Angélica Ramirez.

Me permito informar que Elsa Matilde Ojeda Herrera CC. 52.164.087 de Bogota, realizo
su trabajo de grado. Modalidad trabajo de aplicacién en el 4rea de gestion documental de
SUMITEMP Bogota, prestando sus servicios profesionales desde el dia 14 de marzo de 2017
hasta el 16 de mayo de 2017 completando 230 horas laborales de ejecucion, sin asignacion
salarial con el proyecto denominado ” Propuesta y puesta en marcha: la recuperacion y
sistematizacion del fondo documental de SUMITEMP Bogota.” Se realizaron las siguientes
actividades.

<+ Diagnostico del fondo documental

< Presentacion de la propuesta

<+ Consolidar las bases de datos de fondo documental de la entidad en una sola base de datos
maestra debidamente descrita e identificada

< Cruce de la base de datos

¢ Informes de progreso.

< Listado cajas a procesar del fondo documental

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

¢+ Captura de la informacion

* Protocolos de seguridad

¢ Actualizar la base de datos maestra

¢ Lider de proceso técnico.

«» Coordinar y dirigir el grupo de trabajo

GFIGINA PRINCIPAL BOGOTA AGENGA A AGENGA
/W Calle 37 #1721 Barrio Teusaquillo i Calle 51

150 9001

u ﬂ 1 PBX: 3204020 FAX: Ext. 115 Edificio Alquin. Centro Comercial Cabecera 3 Etapa.
Gelular : 3002160506 - 3150652250 Telétono: 3681072 - 3007362476 Teldfonos: 6473006 - 6574950
3002150729 - 3102096044
icontec .
www.facebook.com/sumitempsas
www.sumitemp.com )

sumitemp@sumitemp.com
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El proyecto de aplicacion cumplio con los objetivos planteados y los resultados obtenidos
son satisfactorios para el drea de gestion documental y en general en beneficio de la
empresa, ya que se logro:

% Recuperar la informacion producida y recibida por la entidad desde 1994 hasta 2015
mediante la realizacién de procesos técnicos de descripcion documental y captura de la
informacién.

«+ Descripcion del fondo documental sin datos 858 cajas X300

¢ Sistematizar adecuadamente la informacion en una base de datos maestra en Excel

B

* Consolidar las bases de datos en un solo libro y hoja de Excel

% Actualizar la base de datos consolidando los registros de la primera fase y los registros
nuevos obtenidos de la segunda fase.

“» Apoyary promover la Gestion de la informacién en lo relacionado con la busqueda y

recuperar dela informacién producida y recibida por SUMITEMP Bogota

Es de destacar el profesionalismo, compromiso, responsabilidad, el manejo ético y
confidencial de la informacion de la practicante profesional.

Cordialmente.

(o

MARTHA CAROLINA SANABRIA GALVIS
CC: 52480054

Gerente General

SUMITEMP S.A.S

OFICINA PRINCIPAL BOGOTA A AGENGA
Calle 37 # 1721 Barrlo Teusaquille Carrera 63 numero 64~ 72 Oficina 304 Callo 61 #3523 Interior 100 Oficina 218

JONet o ooy sa0i0m pax: . 116 Edificio Alquin Centro Comercial Cabecera 3 Etapa
S0 9001 Gelular : 3002158586 - 3160652263 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574360

3002168729 - 3102096044

[
Sicontec
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www.sumitemp.com
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* Facilitar la busqueda y recuperacién de la informacién mediante la base de datos maestra.
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Anexos 11: Informe de resultados del trabajo de aplicacién

9
Constraga eon nasoloss ax s U m E M P
0 STMINISTRAMOS RECURSOS HUMANOS TEMPORALES

excolonte process de gestive kumarall/

NIT. 800.237.432-9 |
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Elsa Matilde Ojeda Herrera
INSTITUCION O EMPRESA SUMITEMP LTDA. Bogota
DIRECCION Calle 37 No. 17-21 Bogota barrio Teusaquillo
EVALUADOR DEL PROCESO | Lyl ZamorD. .
{ i s / 1

CARGO Jefe  Relocioney (o bormles
TELEFONO DE CONTACTO 3/6 445200595
APLICACION — FECHA 14 de marzo hasta el 16 de mayo de 2017
ASESOR Angélica Maria Ramirez Agudelo

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

PemosTro Qron o/fm,af’n 6y prrieyhns Siroa
en el deeonrip/ly ol o‘/er_-’%a/. €sunoe perssna
Yesoon sa Lie 4 o,«,;,é;,,,,.)’a/a res pe Jorossay cen .o f fo
ﬂPUE‘/ o Compromisn ¢ ao/a.éz:.roc/o/\ She ot
“mwro en pqu)’/ocn LESUNO  DPISecd ) ue. oSUm e
/ffos ?J nlm"n e oa/p-/vuao '

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aphcacnon del trabajo realizado?
Se recyperd o Se sistemotiz, /o mzamac:or (v
Sumifemp okde 1994 92/ ao45. <2 oo

(Jn»[!mf o MT{JO'?Df en _uno Solo  hose Z'J/C“

1S0 8001

ﬁ OFICINA PRINCIPAL BOGOTA AGENGA A AGENCIA BUC

f—————W Calle 37 #17-21 Barrio Teusaquillo Carrera 63 numero 64 - 72 Oficina 304 Calle 51 #35.28 Interior 100 Oficina 218
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3002168726 - 3102096044
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ID/Pn-JrA/cA‘) u de’s.:—n Lnu é’/.(ond:) ’a/ommpn'}"a/ —/-mnj[@. c/
o bodecs CArchup mastiun)

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Instituciéon o Empresa:
fooro a eliclenun en el orea de oestob oco-
prental. en (vantv qla lusquec) Y redupernyne 00/
InLr)/ﬂ’)ucluf\ , S mejoro " fo odm:-\: {/‘YDCIQ/’ Y
Gos 1o~ c/? O'(‘)’\NJ:JJ /ﬂf—‘C“‘ILIU\_) o (B meulurq /D ,3

7

—/-form,po = ffﬁf)\la‘; ‘s o o= clieN+~ax ‘_/ coa~
bovadores o /o Qmofésc-\ S22 mepxa los S -

) t
Lmpns me (EScuesva o /9> entes o ccoho!

U IJ'S\DIDGNC,\D LMo internos  coemo extemos.
[ §

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):

da\ proyedse.

ot Mew (D\ade

IRMA DEL EVALUADOR FL UDIANTE

Nota: Diliganciar a mano.

150 9001

icontec
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‘ Net & vox. saviz0 Fax: ext. 116 Edificio Alquin Centro Comerclal Cabecera 3 Etapa
Celular : 3002153586 - 3158652268 Teléfono: 3681072 - 3007362476 Teléfonos: 6473006 - 6574960

3002168729 - 3102008044

0 www.facebook.com/sumitempsas

www.sumitemp.com &
@Sumitempsas

sumitemp@sumitemp.com

in Sumitemp sas

el e R
A www.uniquindio.edu.co

| e |




1

u

T
UNIVERSIDAD CIDBA

DEL QUINDIO

Bibliografia

X/
L X4

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Gestién Documental: ventajas y aplicaciones.

Recuperado de http://www.spri.eus/euskadinnova/es/enpresa-digitala/agenda/gestion-

documental-ventajas-aplicaciones/4217.aspx

% ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual. Implementacién de un programa de gestion
documental. Recuperado de http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all
/themes/nevia/pdf/sinae/productos%20sinae%202013/pgd2.pdf

%+ REVISTA EMPRESARIAL. La importancia de la gestion documental en las empresas.
Recuperado de http://www.revistaempresarial.com/126-tic/tic-4/856-la-importancia-
de-la-gestién-documental-en-las-empresas.html#sthash.2rzo3rwl.dpuf

% Gestion Documental: ventajas y aplicaciones. Recuperado de

http://www.spri.eus/euskadinnova/es/enpresa-digitala/agenda/gestion-documental-

ventajas-aplicaciones/4217.aspx

81
A www.unigquindio.edu.co




