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Ficha resumen

Titulo: Pasos Metodoldgicos para la Implementacion del Programa de Gestion Documental, en
COPSERVIR LTDA

Lugar de Ejecucion del Proyecto: COPSERVIR LTDA

Ciudad: Bucaramanga

Duracion del Proyecto:

Area o linea del Programa: Gestion de la Informacion

Modalidad: Trabajo de Aplicacion

Descriptores / Palabras Clave: Gestion Documental, Archivo, Programa de Gestion Documental

Resumen:

El trabajo de aplicacion, Pasos metodoldgicos para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental, tiene como finalidad desarrollar la gestiébn documental al interior de COPSERVIR
LTDA vy colocar al alcance de la entidad, la presente guia, con la cual se pretende dar a conocer
fundamentos tedricos y précticos que permitan mejorar el desempefio de las tareas documentales de la
entidad, sirviendo como base para la aplicacion de la normatividad y pautas establecidas por el
Archivo General de la Nacién, desarrollando una adecuada gestion documental en COPSERVIR

LDA.

En este trabajo se espera mostrar la importancia de cada una de las fases de Programa de Gestion
Documental, dando a conocer los diferentes parametros que permitan gestionar la informacion, de

manera que sea accesible para sus usuarios.




Vi

Abstract:

The application work, methodological steps for the implementation of a documents management
program, aims to develop document management within of CORSERVIR LTDA, and placing to the
alcanse of the company, the present guie, we can give reason theoretical an practical that improve the
performance documentary tasks the company, serving as a base for the application to regulations and
guidelines established by The General Archive of the Nation. Developing an adequate document
management in COPRSERVIR LTDA. In this work we hope to show the importance of each of the
phases of the document management program, giving the different parameters that allow to manage

the information in a way that is accessible for its users.
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Introduccion

El programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
encaminados a la planeacion, procedimiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de
facilitar su utilizacion y conservacion (Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental, 2014, p.10)

En muchas entidades del sector privado no se tiene en cuenta el concepto de Gestion
Documental y principalmente, no se tiene claro el concepto de Archivo como centro vital de la
informacién de la entidad, razon por la cual la aplicacion de los pasos metodoldgicos para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental en COPSERVIR LTDA, surgi6 de la
necesidad de tener procesos de ordenacion documental, iniciando con la actualizacion y
documentaciéon de los procedimientos, la creacion de formatos y herramientas necesarias para
este proceso, buscando un mejoramiento en sus procesos documentales, con el fin de evitar
posibles extravios o perdidas definitivas de la informacion en ellas contenidas.

El presente trabajo de aplicacion, estd orientado a la aplicacion de los pasos
metodoldgicos para la implementacion de un Programa de Gestion Documental, en la entidad
COPSERVIR LTDA para la preservacion de los documentos que produce y recibe, garantizando
su organizacidn, conservacion, custodia y disposicion final.

La propuesta se estructur6 de acuerdo a los requerimientos establecidos y a las
necesidades de la entidad, las cuales fueron identificadas en los resultados del diagndstico
documental, el cual mostro el estado de organizacion de la documentacion y la visita técnica

realizada.



En el desarrollo de la propuesta se trabajaron aspectos metodologicos y normativos que
hacen parte de los procesos archivisticos, aplicando los conocimientos adquiridos durante la
formacion académica, los cuales fueron vitales para la creacion de mecanismos para la
organizacion y control de la documentacion.

De igual manera, con la implementacion del Programa de Gestion Documental se busca
cubrir las falencias de informacion con las que cuenta el archivo de la entidad, propiciando y
formando personal capacitado en el manejo de los procesos documentales, con el fin de facilitar
la recuperacion de la informacion de manera rapida y oportuna.

De acuerdo con lo expuesto, el trabajo describi6 el desarrollo de las siguientes partes:
Planteamiento del problema, justificacion, objetivos generales, especificos, el marco referencial,
la metodologia utilizada para llevar a cabo esta propuesta, donde se describi6 la planeacién de
actividades y los resultados que se esperan segun los aspectos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion transferencias, disposicién de documentos establecidos por la ley y la
entidad.

Por ultimo, se elabord un instructivo que servira como herramienta de orientacion,
ofreciendo las pautas para el tratamiento de la documentacién y el manejo de la gestion
documental, permitiendo la estandarizacién de las operaciones, procesos, procedimientos
documentales de la entidad.

1. Titulo del trabajo

Pasos Metodologicos para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental en
COPSERVIR LTDA.

2. Descripcion del proyecto

2.1 Area problematica



La no Implementacion de un Programa de Gestion documental, puede llegar a ocasionar
un caos documental dentro de una entidad, ademas de impedir que se cuente con archivos
organizados en sus  respectivas unidades de conservacion, e inventariados, afectando
directamente el cumplimiento de las funciones archivisticas como son: la organizacion, custodia
y conservacion, documental, con el fin de facilitar su ubicacion y consulta por parte de los
diferentes usuarios de la informacion.

2.1.2 Pregunta problematizadora

¢Como contribuir a la organizacion de la Gestién Documental en COPSERVIR LTDA?

2.2 Alcance

El presente trabajo aplica a todas las dependencias de COPSERVIR LTDA y cubre todos

los procesos documentales desde su inicio hasta su disposicion final.

2. 3 Justificacion

Tanto los mandatos constitucionales hacen referencia a la conservacion y salvaguarda del
patrimonio cultural de la nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho la
informacion y el libre acceso a los documentos. Asi mismo el Archivo General de la Nacion
reglamenta todo lo referente a la normatividad archivistica, relacionada con los documentos, en

nuestro pais.

Por lo tanto, se vio que la Implementacion de un Programa de Gestion Documental, en
COPSERVIR LTDA, no solo dio aplicabilidad a unas normas existentes, sino que tambiéen fue de
vital importancia, pues permitié contar con archivos debidamente organizados a fin de facilitar

su ubicacion, conservacion y la oportuna atencion de consulta a los usuarios que lo requieran.



Con la aplicacion de los Pasos Metodologicos para la implementacion de un Programa de
Gestion documental, se busco eliminar la desorganizacion documental, agilizar la basqueda, la
consulta y la recuperacion de la informacion, llegando a una mayor eficiencia en la
administracion y el manejo adecuado de la informacion, al igual que establecer la normatividad y
parametros determinados por el Archivo General de la Nacion.

Con la creacion del Programa de Gestion Documental se formaron mecanismos
institucionales que garantizaran una gestion documental adecuada, suministrando las
herramientas necesarias ya sean tecnoldgicas o fisicas, para mejora de sus procesos, con el fin de
establecer procedimientos para el control y la organizaciéon de la informacién, junto con un
instructivo que sirva como gestor del conocimiento y para poder transferir los saberes a los
diferentes funcionarios con el fin de solucionar cualquier inconveniente que pueda presentarse.

En el diagndstico, se pudo evidenciar que aungque hay documentacion ordenada y con
principios archivisticos, no hay procesos que garanticen una adecuada administracion de la
informacion.

2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo General

Implementar un Programa de Gestion Documental, que permita estandarizar la
informacién generada por COPSERVIR LTDA, en concordancia con el marco juridico legal
vigente y los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

2.4.2 Objetivos Especificos
e Diagnosticar el estado de la Gestion Documental al interior de COPSERVIR LTDA.
e Hacer cumplir los instrumentos archivisticos, asegurando su permanente actualizacion

para que reflejen la realidad de la entidad.



e Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo del Proceso
de Gestion Documental.

e Generar un instructivo que oriente y establezca los procesos en el manejo de gestion
documental, dentro de la institucion, mediante un manual en donde se normalicen los
pasos a seguir en la administracion y organizacion del archivo de la entidad.

e Definir un software que permita garantizar el adecuado registro de los documentos, la
conservacion y disposicion de los mismos.

3. Marco de Referencia
3.1 Marco Tedrico

Con relacion a este punto, se daran algunos conceptos relacionados a la gestion
documental, los cuales ayudaran a que se esté ubicado en el contexto del tema que Se estard
tratando a lo largo de este trabajo.

Segun la Ley General de Archivos (2000), la Gestion documental es un “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Segin Fernandez (1999) la Gestion Documental “pretende abarcar desde la elaboracion de
los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y descripcion.

Autores como Murielle y Mejia (1991) estan de acuerdo en que:

La gestion documental o gestion de documentos fue concebida en Estados Unidos,

alrededor de la década de los 50, fue muy aceptada dentro de ese pais y fue reconocida de

forma oficial a mediados del siglo XX. La gestion documental revoluciono toda la
practica

Archivistica que se venia realizando hasta entonces, ya que introduce el ciclo vital de los



Documentos de lo cual no se conocia hasta ese momento, demostrando una interconexion

entre las diversas etapas o procedimientos que se aplican a los archivos personales o

institucionales. (p.10).

Tomando las anteriores ideas, se puede decir que llevar una adecuada gestion
documental, brindara a las diferentes entidades administrar y a gestionar la informacion de
manera adecuada Yy asi evitar un caos documental, como sucedid hace algunos afios, al finalizar
la segunda guerra mundial, se produjo una gran explosion de informacion, debido a la basqueda
de superioridad tecnoldgica por parte de los paises, principalmente Estados Unidos y la Union
Soviética, este caos documental llegé a tal  punto que surgieron problemas relacionados con la
gran cantidad de informacion que se estaba produciendo; a raiz de eso, la gestién documental
pudo posicionarse mas rapidamente en el seno de las organizaciones en Estados Unidos y otros
paises que sufrian de exceso de documentos, lo que permitié reducir, y organizar toda la
documentacién, partiendo del ciclo vital de los documentos y respetando siempre el principio de
orden original y el principio de procedencia.

En resumen, la Gestibn Documental hace referencia al proceso integral de la
documentacion en su etapa de vida y comprende los procesos de planeacion, produccion, gestion

y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.



- Plarlleadén

[

[

Preservacion a Procesog, ,de la Gusildn
Gestion e
\ Documental :

Figura 1. Procesos de la Gestion Documental. 2015 por Ministerio de Ambiente y Desarrollo sostenible.

Para este trabajo de aplicacion: Pasos Metodoldgicos para la Implementacion de un
Programa de Gestion Documental, se oriento la investigacion en lo estipulado en el Decreto 2609
de 2012 del Archivo General de la Nacion, en cuanto a las entidades tanto publicas como
privadas de elaborar y ejecutar un Programa de Gestion Documental y de la Resolucién 723 de
2015 de la Superintendencia de Industria y Comercio, que considero necesaria su construccion a
partir de un proceso de diagnostico que arrojo como resultado una vision clara de los planes a
ejecutar.

3.1.1 Antecedentes

En cuanto a Gestion Documental, en Colombia las entidades privadas, no se han
preocupado por tomar una cultura organizacional, ni han adoptado la normatividad existente en
cuanto al tema se refiere, lo cual ha arrojado como consecuencia archivos sin ningun criterio de
organizacion (fondos acumulados).

Al identificar la situacion que se presenté en COPSERVIR LTDA, fue necesario realizar

el trabajo de aplicacion Pasos metodoldgicos para la implementacion de un Programa de Gestion
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Documental, ya que este permitio lograr un adecuada organizacion y administracion del archivo,
implementando la normatividad archivistica legal vigente, del Archivo General de la Nacion, lo
que ofrecié como resultado, el control, la recuperacion y el facil acceso a la informacion.

Para el desarrollo de este trabajo, se han tomado como base algunos documentos, entre
los cuales estan: Mejia (2005), “Guia para la implementacion de un Programa de gestion
documental”, el cual brinda las pautas y los lineamientos necesarios que contribuyeron para darle
solucion a la problematica presentada en COPSERVIR LTDA.

Archivo General de la Nacién, (2014). “Manual implementacion de un Programa de
gestion documental — PGD”, es un material de referencia, que brinda las pautas y lineamientos y
aspectos metodologicos para la adopcion e implementacion de un Programa de Gestion
Documental, el cual le permitira a las entidades, tanto publicas como privadas, elaborar, ejecutar,
seguir y mejorar los procesos archivisticos y programas especificos.

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (2016) Programa de Gestion Documental, es
una guia que contiene los diferentes parametros a nivel estratégico, administrativo y tecnolédgico
que permiten el cumplimiento adecuado de los diferentes procesos y procedimientos de gestion
documental, cada uno de ellos encaminado en la optimizacion del flujo de documentos para
garantizar la calidad y la pertinencia en la toma de decisiones y la excelencia del servicio, en
relacion con el acceso y la salvaguarda del patrimonio archivistico de la entidad.

Doyle y Freniere (1991) La preparacion de manuales de gestion de documentos para las
administraciones publicas, es un estudio, que da las pautas, lineamientos y orientaciones
necesarias para establecer el Programa de Gestion de Documentos, abarca el conjunto de los
aspectos reglamentarios relativos al tratamiento, a la conservacion y a la difusion de documentos

con valor permanente.



Se toma como referencia los trabajos de grado: Carrion y Fonda (2015) Analisis y disefio
de un modelo de gestion documental para las Pymes en el Canton Duran; la Tesis doctoral Font
(2013) Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central Martha
Abreu de las Villas, Cuba, los cuales estan enfocados en la gestion documental y sirvieron como
base referente para la realizacion de este trabajo de aplicacion.

3.1.2 Marco contextual
1995

Nace nuestra cooperativa COPSERVIR LTDA La asociacion de trabajadores que
conforman COPSERVIR, adquirié en 1996, un total de 320 droguerias y desde ese entonces y
con mucho esfuerzo hemos establecido mas de 500 puntos de venta, con el producto de nuestros
ingresos.

1999

Buscando brindar mayores y mejores beneficios a nuestros clientes, un nuevo formato de
negocio denominado Minimarket sale al mercado, Puntos de venta donde su modalidad de
comercializacion es el autoservicio, donde se cuenta con un amplio surtido de productos de
productos de consumo inmediato.

Damos avance al Servicio A Domicilio, brindandoles asi a nuestros clientes de La Rebaja
Drogueria mas y mejores servicios para su comodidad.

2002
Desarrollo del nuestro Servicio 24 horas, Surge la Linea de atencion al cliente, y se presentan

nuevas Actualizaciones en Tecnologia.
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2003

Se crea el Servicio de Venta Nacional, generando la facilidad para los clientes de comprar en el
lugar donde se encuentren y entregarlo donde ellos necesiten. Se hace el desarrollo de
navegabilidad en internet para los empleados. Y sale al aire la Primera tienda Virtual.

2004

Lanzamiento del portal web disefiado especialmente para los Proveedores de La Rebaja
Drogueria.

2006

Nace la estrategia CRM donde lo que Copservir pretende es mantener una relacién
cercana con sus clientes, obteniendo informacion que le permita hacer una continua reciprocidad
en pro del mejoramiento de los servicios que La Rebaja Drogueria ofrece.

2008

Se crea Fundacion COPSERVIR, como respuesta al cumplimiento de uno de los principios
cooperativos: La Solidaridad, y con el gran objetivo de llegar a las poblaciones donde La Rebaja
Drogueria hace presencia y lograr impactar a las personas que mas lo necesiten con sus
programas de promocién social.

Se crea el Modelo de capacitacion Virtual debido a las distancias geogréficas, esta
herramienta se desarroll6 para permitir que el personal realizara su induccion general y
capacitaciones que ofrece la cooperativa de manera virtual, sin necesidad de desplazamientos.
2010

Se logra la negociacion y compra de 40 farmacias en el departamento de Antioquia,
permitiendo el crecimiento Horizontal de La Rebaja Drogueria.

Nace el Fondo Muto de Inversion Mi Futuro como una alternativa de ahorro para los

trabajadores de COPSERVIR.
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2011

COPSERVIR incursiona en los Social Media, generando informacion, creando
conversacion, animando a las personas a participar, y posicionando la presencia en la red de la
marca La Rebaja Drogueria.

Numero Unico en 100 ciudades, para facilidad de nuestros clientes se desarrollé este
sistema de comunicacion que permite ubicar el punto de venta méas cercano de acuerdo al lugar
de donde se esté realizando la llamada.

2014

Ventas empresariales Es un area creada para establecer convenios con Fondos de
empleados o empresas donde se le brinda a las personas pertenecientes a estos un descuento
preferencial en el momento de la compra en La Rebaja Drogueria.

2015
Flota de mensajeros: Se cuenta con una flota completa de mensajeros para el servicio de nuestros
clientes.

COPSERVIR se ubica como una de las mejores: Great Place to Work®, después de la
encuesta realizada y el analisis de las politicas y practicas de administracion de la gestién de las
personas ubica a COPSERVIR en el puesto No. 14 dentro de las mejores empresas para trabajar
en Colombia.

2016

COPSERVIR dentro de las 10 mejores: Para el 2016, Copservir escalé nuevas posiciones

en el ranckin de Great Place to Work® que nos ubica en el No. 10 dentro de las mejores

empresas para trabajar en Colombia.
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2017

COPSERVIR en proyectos de expansion: Para el afio 2017 nuestra cooperativa mantiene
su vision de hacer presencia en todos los rincones del territorio nacional colombiano.
Mision

Mantener y generar relaciones comerciales con la comunidad a través de un servicio
diferenciado e innovador, soportado en un modelo cooperativo sostenible que contribuye al
bienestar de los asociados y sus familias.
Vision

Al 2020 seremos una excelente experiencia omnicanal para nuestros clientes y asociados.
Identidad Corporativa

Principios Corporativos

Actitud de servicio: Orientamos nuestras acciones a atender las necesidades de nuestros
clientes, para que ellos siempre nos prefieran.

Respeto y Desarrollo Humano: Fomentamos el buen trato como estilo de vida, y
generamos oportunidades de desarrollo que impulsen a las personas a generar valor en cada una
de sus acciones.

Flexibilidad y Adaptacion al Cambio: Estamos dispuestos a adaptarnos a las
necesidades y tendencias del entorno, por eso vivimos en permanente aprendizaje e innovacion,
adquiriendo conocimientos y desarrollando nuestras competencias.

Lealtad y Pasion Institucional: Nos identifica el amor y la gratitud por nuestra
Organizacién, lo cual nos compromete a dar lo mejor, garantizando su crecimiento vy
sostenibilidad.

Impacto Social y Ambiental: Asumimos el compromiso de sostenibilidad empresarial,

en equilibrio con el desarrollo comunitario y la conservacion del ambiente.
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Valores Corporativos

Integridad: Hacemos lo correcto.

Satisfaccion del Cliente: Creamos experiencias memorables.

Respeto: Valoramos a las personas, reconocemos su dignidad y acatamos la autoridad.

Pasion: Disfrutamos lo que hacemos

Proactividad: Tomamos la iniciativa y nos hacemos parte de la solucion. Orientados y
regulados en los principios y valores, COPSERVIR implementa los siguientes objetivos
estratégicos que le permiten cumplir con su mision, inspirados en la vision.

Responsabilidad Social
Tomando como base la filosofia del Cooperativismo y la solidaridad COPSERVIR LTDA
gjecuta acciones socialmente responsables con sus asociados trabajadores, el medio ambiente y
la comunidad, promoviendo asi los valores econdmicos y sociales que rigen a nuestra

Cooperativa.

Organigrama
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Figura 2. Estructura organizacional. 2016 por COPSERVIR LTDA

3.1.3 Marco legal
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Para el Programa de Gestion Documental pudiera ser gestionado de manera apropiada, se
hizo necesario que la entidad respondiera y cumpliera con las diferentes normas emitidas, por el
Archivo General de la Nacion asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacién
se sefialan las normas de caracter general relacionadas con el tema.

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.
Acuerdo 042 de 2002

Establece criterios para la organizacion de los archivos de gestion, se regula el Inventario
unico documental.
Acuerdo 039 de 2002

Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Decreto 2609 de 2012

Art. 36. Establece que a nivel de coordinacion y vigilancia, las Superintendencias deberan
realizar lo que corresponda frente a las entidades privadas que vigilan.
Decreto 2578 de 2012

Art. 26 Establece la obligacion de la entidades privadas a tener un archivo creado,
organizado, preservado y controlado.

Ley 594 de 2000

Arts 22 y 23. Normalizan sobre procesos archivisticos y formacion de archivos.

Ley 527 de 1999
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Regula el comercio electronico.
Resolucion 8934 de 2014

Por el cual se establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion
de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Resolucion 723 de 2015

Obligatoriedad para que las empresas ¢ instituciones privadas elaboren sus tablas de
retencion documental y adopten el programa de gestion documental respectivo, el cual debera
incluir las politicas para la adopcion e implementacion de la gestion de documentos electronicos
de archivo, asi como un plan para la organizacion de fondos documentales acumulados.

Para la creacién de un programa de gestion documental, se deben considerar las normas
ISO, ya que se centran en los requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un
marco de buenas practicas que mejoren de forma sistematica y efectiva la creacién y
mantenimiento de los documentos, apoyando las politicas y objetivos de la organizacion.

Norma ISO 15489-1y 2

Marco normativo de buenas précticas de gestion documental en las organizaciones.
Norma ISO 9001:2008

Base de los sistemas de calidad y que se centra en todos los elementos de administracion
de calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que permita
administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios. Pero en este caso el area de archivo
carece de elementos con los que debe contar.

Norma ISO 15489-1y 2

Marco normativo de buenas préacticas de gestion documental en las organizaciones.

Norma I1SO 30300
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Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario: Terminologia, objetivos y beneficios.
4. Metodologia
Politica de gestion documental

COPSERVIR LTDA, con el fin de asegurar sus procesos documentales y cumplir con la
normatividad legal en torno al tema, implementara las mejores practicas de gestion documental,
garantizando el tramite eficiente de la informacion, a través de la utilizacion adecuada de las
herramientas informaticas, ofimaticas y recursos disponibles que permitan la recuperacion de la
informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion fisica y electronica,
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de
Calidad de la entidad como proceso transversal, y en concordancia con las normas aplicables.

Para la realizacion del presente trabajo y para el logro de sus objetivos, se desarrollo la
siguiente metodologia:
1. Recopilacion de datos

Se recolectd informacion necesaria para la generacion de un diagnostico detallado sobre
la Gestion Documental de la entidad.
2. Definicion y generacion de lineamientos, instructivos y formatos

Se elaboraron formatos de acuerdo a las necesidades documentales de COPSERVIR
LTDA.
3. Definicion software documental

La entidad aprobo recientemente el software SIADOC y hasta el momento se estan haciendo

las pruebas pilotos para posteriormente implementar su uso en la entidad.

Para la elaboracion de este trabajo de aplicacion, se tomd como referente los aspectos

metodoldgicos basicos planteados en el Manual de implementacion de un programa de gestion
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documental del Archivo General de la Nacién, y los procesos inherentes que componen la
Gestion Documental, en las etapas de creacidén, mantenimiento, difusion y administracion de
documentos.

El diagndstico realizado a la Gestion Documental de COPSERVIR, definid las
directrices y lineamientos para la administracion documental y los aspectos a fortalecer del
Programa de Gestion Documental.

Para iniciar, se hizo una visita técnica donde se identificaron los puntos criticos que
afectaron los procesos documentales y se recolecto informacion necesaria para la generacién de
un diagnostico detallado sobre el archivo de la entidad.

Diagnostico Documental

La visita realizada a los archivos de COPSERVIR, tuvo como finalidad evaluar e
identificar las condiciones, avances y posibles deficiencias o vacios en materia de gestion y
organizacion archivistica y los procedimientos que deben implementarse para dar cabal
cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594/2000) y la
normatividad que de esta ley se desprende.

Para su desarrollo, se establecieron aspectos como: Diagnostico (Analisis DOFA) y

evidencia fotogréfica.

Produccién



DEBILIDADES

FORTALEZAS

No estan definidas las funciones de algunas
areas, lo cual impide responsabilizarles la
produccion documental.

Se produce electronicamente sin firma
digital.

Mails sin control de produccion.

Produccion de muchas copias.

Se cuenta con herramientas para produccion
electrdnica.

Se maneja una estructura organizar clara, para
definir unidades productoras.

Se esta implementando la TRD, definiendo
series y politicas de produccion.

Se cuenta con repositorios como el Siicop.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Definir que documentos se producen en
cada area y responsabilizarlas de hacerlo.

Implementar firma digital.

Identificar los correos producidos por un
consecutivo Unico de correspondencia.

Implementar politica de cero papel en
COPSERVIR y potencializar herramientas
como Alfresco.

Que se extravien los documentos en otras
areas que los tramitan.

Se pierda el control de la produccién.

Los documentos producidos por mails sin
parametrizar pueden perderse.

El espacio de los archivos puede colapsar por
produccidn innecesaria de documentos.

Recepcion y Distribucién

DEBILIDADES

FORTALEZAS

No hay ventanilla Gnica de correspondencia,
ni herramientas tecnolégicas que faciliten el
proceso.

No hay una forma de identificar la
correspondencia que se debe tratar con
prioridad.

Se maneja un inventario de llegadas y salidas.

Se cuenta con espacio independiente para
manejar la correspondencia.
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No hay horarios establecidos para recoger y
entregar correspondencia.

El espacio es insuficiente para abarcar los
volimenes de sobres y paquetes enviados y
recibidos.

Se cuenta con el apoyo de un operador como
Servientrega y con una flota de mensajeros
para enviar y recoger paquetes y documentos.

Los indicadores de perdida de
correspondencia son minimos.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Implementar la ventanilla Gnica de
correspondencia con las herramientas
tecnoldgicas apropiadas para el proceso.

Implementar un sistema de alertas que
indique la prioridad para tratar la
correspondencia 'y  adecuar  espacios
independientes para el manejo de la misma.

Establecer horarios de entrega y recogida de
correspondencia apoyandose en
herramientas tecnoldgicas que ayuden a
controlar su frecuencia.

Encontrar la forma de tramitar la
correspondencia de forma electronica en
cuanto sea posible.

El tiempo de envios y respuestas, a manera
que e incrementa el volumen de
correspondencia se vuelve ineficiente.

Al manejar la correspondencia en espacios
pequefios se aumenta el riesgo de pérdida de
informacion.

La correspondencia manejada
electronicamente como los mails, no tiene
parametros claros para identificarla y esto
coloca la informacion en un lugar vulnerable.

Muchas de las labores relacionadas con
manejo de correspondencia las efectdan
auxiliares del SENA que permanecen en la
entidad por periodos cortos.

Tramite

DEBILIDADES

FORTALEZAS
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Al tramitar un expediente que fluye por
varias areas, se acostumbra guardar copias
en cada oficina que interviene.

No se manejan criterios para identificar
copias y originales, lo que dificulta agrupar
todos los originales en un solo expediente.

Teniendo herramientas como Alfresco, no
se ha logrado implementar la tramitacion de
expedientes de forma electronica.

No hay formas y formatos estandarizados
para que los tramites fluyan de forma
electrdnica.

Los requisitos para la contratacion exigidos
por la SARLAFT se tramitan
electronicamente por Alfresco.

Hay procesos como el de pagos y la
contratacion donde intervienen varias areas de
manera sincronizada, gracias a tener
documentados los procedimientos.

Los tramites fluyen de manera coordinada en
las Sedes, por tener definidas con claridad las
funciones de las areas participantes.

Se han simplificado los tramites en algunos
procesos para hacerlos mas eficientes.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Potencializar las herramientas tecnoldgicas
existentes para implementar la tramitacion
electronica en la Cooperativa.

Optimizar procesos de manera que muchos
tramites se efectlen electrénicamente y asi
se reduzca la cantidad de papel en los
expedientes.

Utilizar una herramienta tecnoldgica para
controlar el avance de los tramites a nivel
nacional, teniendo como respaldo de sus
avances la fecha y la hora.

Ser pioneros a nivel Cooperativo en la
tramitacion normalizada de manera fisica
como electronica.

Al tener vestigios de copias de un tramite por
varias areas, se pueden extraviar los
documentos originales.

Al confundir un documento original con una
copia en la tramitacion de un proceso es
posible que respaldo pierda su validez y la
Cooperativa se perjudigue.

Al no tener definidas herramientas
tecnoldgicas para la tramitacion electronica,
no se puede garantizar la eficiencia de un
tramite que se realice electronicamente.

Si no se estandarizan las formas y formatos
electronicos, el proceso de tramitacion
electronica no se puede implementar en su
totalidad.

Organizacion

DEBILIDADES

FORTALEZAS
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No se identifican claramente los conceptos
de clasificacion, ordenacién, depuracion,
descripcion, foliacion y organizacion

No hay criterios de  ordenacion
implementados apoyandose en la naturaleza
de los expedientes.

Hay expedientes de una misma area que se
organizan con diferentes criterios.

No hay una herramienta tecnoldgica
potencializada para ejecutar la organizacion
de documentos electronicos.

La informacion de la entidad en gran parte
estd identificada, lo que permite evaluar los
procesos faltantes para alcanzar la
organizacion.

Se estara desarrollando el Programa de
Gestion Documental donde se definiran los
lineamientos que se deben implementar con
base a la organizacion.

Hay un considerable volumen de documentos
que se encuentran empastados y manejan en
un orden consecutivo por unidad documental.

Expedientes como las Historias Laborales y
algunos Contratos, tienen un pre ordenacién
lo que facilita el resto del proceso de
organizacion.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Identificar los procesos faltantes para
culminar la organizacion y efectuar la
intervencion documental para alcanzar la
meta.

Definir una politica para organizar todos los
documentos simples y compuestos de la
entidad de manera uniforme segin su
naturaleza.

Adecuar las herramientas tecnolégicas que
se tiene para comenzar la implementacién
de la organizacidn electrénica.

Las tareas de organizacion, deben depender
de personal capacitado en gestidn
documental.

Si no se manejan los conceptos técnicos de
gestion documental, se puede incurrir en
errores de organizacion y esto genera
reproceso.

Si las politicas propuestas en el Programa de
Gestion Documental no se implementan, se
corre el riesgo, no solo de que la informacion
esta desorganizada sino de que pueda
perderse.

Si los criterios de organizacion no se unifican,
se corre el riesgo de que la misma
informacion se organice de forma diferente.

Si la informacion que carece de organizacion
no se interviene prontamente, los documentos
se seguiran acumulando y con el tiempo la
labor sera mas tediosa.

Consulta y Conservacion
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DEBILIDADES

FORTALEZAS

La informacion almacenada en archivos
satélites, se encuentra retirada de la Sede
alargando los tiempos de respuesta en las
consultas.

Los factores medioambientales y la
infraestructura de los archivos, afectan la
informacién archivada y la consulta de la
misma.

La informacion del Archivo Central
comparte espacios con dotacion y
correspondencia.

No se cuenta con herramientas tecnoldgicas
adecuadas para conservar documentos
electrénicamente permitiendo su consulta de
manera agil.

Se cuenta con inventarios de la informacion
que se conserva en los diferentes archivos.

La informacion de los archivos centrales
maneja  condiciones  medioambientales
favorables por la ayuda del aire
acondicionado.

Se cuenta con suficiente espacio para el
archivo y la correspondencia.

Se tiene herramientas tecnoldgicas que
pueden optimizar la consulta y Ila
conservacion electronica, pero no estan
potencializadas.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Centralizar la informacion en un solo sitio o
tercerizar los servicios de custodia y
consulta para liberar espacios.

Mejorar la infraestructura garantizando que
los factores fisicos y medioambientales no
perjudiquen la informacién, o valorar la
opcién buscar lugares que cumplan con
estas condiciones de manera tercerizada.

Asignar  espacios diferentes para la
dotacidn, el archivo y la correspondencia.

Optimizar las herramientas tecnologicas con
que cuenta la entidad para que también se
pueda conservar y consultar de manera
electrdnica.

La entidad cada vez tiene menos espacios
para almacenar documentos lo que mantiene
una alerta encendida para buscar soluciones.

La estructura esta deteriorada y los factores
medioambientales no ayudan a que la
informacion se preserve y se lea en el tiempo.

El volumen de correspondencia, archivo y
dotacion abarcan los espacios asignados a
parte de generar desorden, se pierde
movilidad, dificultando las consultas y la
conservacion optima de todos los elementos
nombrados.

Si no se encuentra la forma de conservar y
consultar informacion de manera electronica,
se pierde eficiencia en los procesos y la
informacion queda vulnerable por no contar

23



con soporte en otros formatos.

Disposicion final

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Se cuenta con informacion desde 1996, a la
que no se la ha aplicado disposicion final.

Mucha de la informacion conservada, por
efectos ambientales no es legible desde hace
unos 5 afos a tras.

Hay informacidn de algunos periodos que se
desconoce el lugar donde se encuentra.

El proceso de intervencion ha aplazado la
aplicacion de la disposicion final a muchos
de los documentos. Lo que tiene los
archivos a punto de colapsar.

Se cuenta con la TRD, la cual ayudara a
aplicar disposicion final a la informacion de la
entidad.

Se percibe en la entidad la necesidad de tomar
decisiones con respecto a la informacion que
por perdida de valores o por deterioro fisico y
ambiental debe ser eliminada.

Hay legislacién que ampara la posibilidad de
dar disposicion final a documentacion
contable que es la que ocupa mas espacio.
Ley anti

Tramites 962 Art. 28.

Se pueden potencializar herramientas para
facilitar que informacion digitalizada reposa y
se pueda gestionar de ser necesario.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Liberar espacio fisico al prescindir de
informacion que ya agoto sus valores
primarios.

Digitalizar informacion antes de eliminarla
garantizando que su contenido se pueda
preservar en medios técnicos.

Valorar la informacidn retenida de periodos
anteriores al actual, apoyandose en
herramientas como Tabla de Valoracién
Documental.

La informacidn de periodos anteriores que se
tiene almacenada sin criterios cada dia que
pasa se deteriora mas y corre el riesgo de
perderse.

La produccién documental actual amenaza
con ocupar todos los espacios, lo que sugiere
pensar en aplicar disposiciones finales.

Hay documentacion importante que comparte
espacios con material contaminado y corre el
riesgo de acelerar su deterioro.

24



Tener disponible informacion de periodos
anteriores de manera agil con la ayuda de
herramientas tecnoldgicas.

No contar con herramientas tecnoldgicas
potencializadas, especializadas en gestion
documental, no solo vulnera la informacion
que se gestiona sino también la que se
encuentra reproducida en medios técnicos.

Evidencia Fotograéfica

UNIDEBESIBIEONSERVA CION
DETERTORADAS

DESORGANIZACION

EOCACIONES INADEC{YA AS
aEsL - !

[ |

UNIDADES DE CONSERV\(‘IO.\'\
INADECUADAS

Figura 3. Evidencia fotografica 1. 2016 Por COPSERVIR LTDA..

25




26
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EVIDENCIA MATERIALES NO
PERTENECIENTES AL

N ROVECHAMIENTO ARCHIVO
1) 5 ESPACIOS

Figura 4. Evidencia fotografica 2. 2016 Por COPSERVIR LTDA..

Con lo anterior se puede evidenciar la falta de un Programa de Gestion Documental, ya
que la documentacidn es guardada en cajas sin ser ubicadas por areas y por series 0 asuntos.
Requerimientos basicos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental
Administrativos

COPSERVIR LTDA, determinara los responsables de asumir el liderazgo del Programa
de Gestion Documental, consolidar el &rea de Gestion Documental como &rea o grupo dentro del
organigrama de la organizacion y activar el funcionamiento del Comité Interno de Archivo.
Econdmicos

COPSERVIR LTDA, garantizara la apropiacion de los recursos financieros a través del
respectivo plan de inversion anual de la entidad que permitiré la ejecucion, la implementacion y
el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades trazadas al corto, mediano y largo plazo

del
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Programa de Gestion Documental.
Tecnoldgicos

Se establecerd un programa especifico que permita diagnosticar y establecer la
herramienta requerida para el manejo integral del Sistema de Gestion Documental, que interactle
con los software existentes sin generar duplicidad de datos ni informacion y asegurando el
control la trazabilidad de la misma.

Lineamientos para los procesos de Gestion Documental
Planeacion

El disefio y desarrollo del Programa de Gestion Documental, obedece a un plan de accion
que dio inicio con la generacion de un Diagnostico, que incluyo un Analisis DOFA del tea
documental y unas recomendaciones sobre las acciones a emprender., este documento es la base
de la planeacién del Programa de Gestion Documental.

Adicionalmente estos Planes y Programas serdn avalados por el Comité Interno de
Archivo de COPSERVIR LTDA, como 6rgano interno que a partir de la implementacién de este
programa, regularan y controlaran su ejecucion.

Produccion

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio del
documento, de acuerdo con los pardmetros definidos en COPSERVIR LTDA, por lo que las
areas deben tener en cuenta los formatos aprobados de acuerdo con el tipo de trdmite y/o
comunicacion.

Asi mismo, incluye los documentos recibidos y enviados via correo electronico, los

cuales eran objeto de normalizacion e inclusion en el Sistema de Informacion Documental.



Bucaramanga, (Para todo el contenido: tipo de letra Arial 11)
4a6

Al contestar cite este nimero
Doctora (Tratamiento)
CATALINA MONSALVE DIAZ. (Nombre destinatario, en mayuscula fija)
Jefe de Mercadeo (Cargo)
COMCELL (Empresa, en mayuscula fija)
Calle 90 No. 15-64 (Direccion a donde se envia)

Medellin, Antioquia. (Si es la misma ciudad donde se origina, se coloca
solamente la palabra “Ciudad”.

Ref: Revision plan de mercadeo (Tema Principal al que hace referencia) (Linea

opcional)
2
Asunto: Disefio Plan de Mercadeo

Respetada Dra. Catalina (Saludo, si es hombre, se utiliza el apellido, también

se puede incluir dentro del texto)
2

Me dirijo a usted para solicitar revision del plan de mercadeo, ya que se ha sido
solicitado por Gerencia General. (Texto)

2
Cordialmente, (Despedida)

3-4-5-6 (Firma)

28
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Figura 5. Modelo formato para carta enviada. 2016 Por COPSERVIR LTDA..

Gestion y Tramite

Comprende los procedimientos de recepcion, direccionamiento, distribucion y tramite de
documentos.

Recepcién de Documentos

Los documentos, sobres y paquetes, se deben recibir en la ventanilla Unica de
correspondencia, donde se debe manejar un consecutivo Unico de entrada para toda la entidad.

En la ventanilla, los documentos seran validados de acuerdo con el tema, radicados,
registrados en el Sistema de Gestion Documental, digitalizados cuando corresponda vy
direccionados para entrega fisica a las areas (cuando aplique)

Los campos minimos de captura al momento de la radicacion son los siguientes:

e Numero de radicado, arrojado automaticamente por el Sistema de Gestion
Documental

e Nombre de la razén social completo o de la entidad remitente

e Nombre del remitente

e Lugar de origen

e Asunto especifico de la comunicacion

e Area competente de acuerdo con el tramite.

Los funcionarios de COPSERVIR LTDA, no deben recibir directamente en sus oficinas
ningun tipo de comunicacion proveniente de un ente externo, sin la debida radicacion por parte
de la ventanilla Unica de correspondencia. En casos de excepcion, en los cuales las

comunicaciones externas sean entregadas en sus oficinas, debe realizarse la respectiva
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radicacion con el fin de que queden debidamente registradas en el Sistema de Gestion

Documental.

& PHRVIR.,

FORMATO CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

No.
RADICADO | FECHA DE RECIBIDO | NOMBRE DESTINATARIO CARGO AREA INOMBRE O RAZON SOCIAL REMITENTE ASUNTO ANEX0S
RECIBIDO

NUMERO DE
ANTECEDENTE

Figura 6. Modelo formato para correspondencia enviada y recibida. 2016 Por COPSERVIR LTDA..

Direccionamiento de documentos

De acuerdo con el tema y tipo de tramite, la ventanilla Unica direccionara las
comunicaciones a las areas competentes para resolverlo.
Direccionamiento de correos electrénicos

Se radicaran centralizadamente integrandolos al sistema de control de tramites y
documentos de la entidad.
Distribucion

Los documentos que por su trdmite deben entregarse fisicamente a las areas, seran
relacionados en el formato definido para tal fin y distribuidos a las areas que correspondan en un

recorrido diario como se describe a continuacion:
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e En estos recorridos las areas también hacen entrega de las comunicaciones que
requieren sean tramitadas de manera interna, diligenciando el que sea definido
para tales efectos.

e La distribucidn externa se realiza a través de servicios contratados en entidades
de mensajeria externa, implementando los mecanismos de control y seguimiento
para asegurar su adecuada prestacion.

Tramite

El trdmite comienza con el flujo de comunicaciones recibidas y enviadas, las cuales
posteriormente formaran parte de un expediente con una clasificacion especifica dentro de las
series, subseries y tipologias documentales, tanto fisicamente como dentro del Sistema de
Gestion Documental, para finalmente cerrar su ciclo con su archivo. Este trdmite se controla a
nivel de trazabilidad a través del software implementado para apoyar la gestion, el cual debe
permitir visualizar cada una de las acciones realizadas en torno a cada tramite.
Organizacion

A continuacion se describen los procedimientos a realizar en los archivos de

COPSERVIR , para la debida utilizacién y consulta de la informacion en la compafiia.

Clasificacion de documentos

Ha sido realizada con cada una de las &reas de la entidad, teniendo en cuenta su
estructura funcional y sus procesos. La clasificacién documental es la base para la identificacion
de los documentos producidos y tramitados, estableciendo de esta manera la responsabilidad
sobre cada uno de estos.

Cada area de COPSERVIR LTDA, ha de mantener su archivo de Gestion correctamente
organizado mediante la conformacién de expedientes y series documentales de acuerdo con la
TRD vy los criterios archivisticos previamente establecidos en la clasificacion de los documentos.
La organizacion que se dé a éstos en esta primera etapa, determinara su tramite durante todo su

ciclo de vida en la entidad.



32

Cada area ha de tener un responsable de los archivos de Gestion, encargado de velar por
el correcto tramite de los documentos que alli se conserven. Esta persona seré el Jefe del &rea o

el lider del proceso

Para una debida clasificacion de los documentos en la oficina, se deben ejecutar los

siguientes pasos:

a. Separar los documentos de apoyo informativo de la documentacion propiamente archivistica.

SEPARACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS DE APOYO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos de apoyo informativo existen en todas las oficinas y se definen como el
conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la gestion administrativa.

Estos son publicaciones, legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras
oficinas que se conservan por su funcion informativa, etc. Estos han de ser destruidos en las
propias oficinas, una vez hayan cumplido su misién informativa. No hacen parte de la TRD ni
tampoco se deben transferir al Archivo Central.
b. Clasificacion de los documentos de apoyo

Los documentos de apoyo se organizaran y se mantendran separados del resto del
Archivo de Gestion. Seran ordenados por asuntos si asi se requiere, solamente se constituyen
como una herramienta informativa de consulta habitual para toda la entidad, y que deberan estar
disponibles en la Intranet de COPSERVIR LTDA, para evitar las fotocopias multiples.

c. Clasificacién de los documentos administrativos



33

De acuerdo a lo establecido en la TRD de COPSERVIR LTDA, se debe organizar la
informacién en cada una de las Series y Sub Series, representadas por medio de las unidades
documentales que las contienen.

Tabla de Retencion Documental

La TRD sirve para organizar y tratar la documentacion administrativa bajo criterios y
métodos uniformes. Clasificar la documentacion consiste en agruparla por conceptos o categorias
dentro de una estructura jerarquica y logica, que reflejan las funciones, actividades y procesos de
COPSERVIR. Igualmente recopila todos los tipos y series documentales de la entidad conforme

a las actividades que se desarrollan.

n -
&, OPSERVIR.... TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" COOPERATIVA MULTIACTIVA _4
AREA PRODUCTORA: | HOJA: DE
= TIEMPO DE B
€opIGo SERIES / SUBSERIES / REGISTROS SOPORTE RETENCION LrdRes e e e LY onEe
SERIE | SUBSERIE | REGISTRO /IEOS IDOCUMENZALES DOCURIENTAL é;“h:'@ Archivo " | Conservaciin | e o e | Digtaizacion | Seleccién
stion Central Total

Elaboré:

Aprobé:

Figura 7. Modelo Tabla de Retencién Documental.2016 por COPSERVIR LTDA

Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

La TRD es una herramienta dinamica que estara sujeta a diversos cambios, en la medida
que éstos se requieran por parte de la entidad. Su principal componente, las series y subseries
documentales, han sido definidas en principio por un orden alfabético que da origen a su

codificacién y representacion dentro de cada area.
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Cada vez que se requiera ingresar una nueva serie documental, esta debe ir al final del
listado inicialmente conformado, ya que si se ordena alfabéticamente, cambiaria la totalidad de
los codigos ya representados. Para el caso de las subseries documentales, se debe ingresar al final
de la Serie que la contiene, igualmente sin orden alfabético para no alterar el esquema
establecido.

La actualizacion de la TRD se debe realizar tan pronto se ingresan nuevos procesos que
dan origen a nuevas Series y Subseries documentales; sin embargo para que la entidad tenga un
orden estratégico dentro de esta actividad, se realizara anualmente. EI comité de archivo sera el
encargado de aprobar los cambios que a éste le presenten las diferentes areas.

La TRD oficial reposa en el area de Archivo y esta publicada en la Intranet de la
entidad como herramienta de consulta constante por todos los usuarios internos.
Ordenacion de documentos

La ordenacion de documentos permite la organizacion logica de cada una de las
unidades documentales desde su creacion hasta su cierre de tramite. Las areas de COPSERVIR
LTDA determinarédn la ordenacion de sus unidades documentales conforme al Sistema mas
apropiado para el manejo de la informacion.

Sistemas de ordenacion documental

Alfabético

Se apoya en la base de conocimiento universal como lo es el ALFABETO. Tiene como
fundamento el orden alfabético de todas las letras del nombre o del asunto del cual trata la
unidad documental.

Este principio es de consulta directa y se puede utilizar para:

- Nombres de personas naturales, por ejemplo en la identificacion de Historias

Laborales.
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- Nombres de personas juridicas.
- Nombres de lugares geogréaficos, por ejemplo en la asignacion de unidades
documentales por proyecto u obra.
Numeérico

Se basa en el uso consecutivo de los numeros y se utiliza principalmente para los
documentos que se identifican de esta manera, por ejemplo, las facturas, los comprobantes de
egreso, etc.

Cronoldgico

Tiene como unidad el tiempo en sus distintas divisiones, como lo son afios y meses
principalmente. Este sistema es complementario en la mayoria de las veces para los dos
anteriores, el Alfabético y el Numérico.

Es importante a la hora de organizar, realizar una depuracion donde se deben retirar
documentos ajenos al expediente, copias, material de apoyo, abrasivos y otros elementos, para
cerrar el ciclo se debe realizar una conformacion de expedientes a los cuales hay que aplicarles
una descripcién que nos indique claramente el contenido de la unidad documental (Marcacién de

carpeta o legajo) y hacer una Descripcion general para las cajas (Marcacion de cajas).

_{:;opsm Re.

CAJA No. LEGAJO No.

AREA PRODUCTORA:
SERIE DOCUMENTAL:
SUBSERIE DOCUMENTAL:

FECHA:

Figura 8. Modelo Rotulo Marcacion carpetas.2017 por COPSERVIR LTDA
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Para terminar la organizacion es necesario foliar los documentos en la parte superior,
derecha, de manera que el documento mas antiguo quede en la parte de adelante y el mas
reciente al final. Cabe recordar que con herramientas tecnologicas adecuadas se puede gestionar
la organizacion en forma electronica.

Transferencias
Las transferencias documentales se registraran en el Formato de Transferencias
Documentales, las cuales se planearan y realizaran de acuerdo al cronograma establecido por los
responsables del Archivo. Estas consisten en el traslado de los documentos de un archivo a otro,
una vez que estos han cumplido los plazos de permanencia fijados en la TRD.
Las transferencias documentales sirven para:
- Solucionar a nivel fisico y funcional los problemas de acumulacién de
documentos en las oficinas de COPSERVIR LTDA.
- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion
producida y recibida por COPSERVIR LTDA.
- Concentrar la informacion util para la compafiia.
- Guardar la documentacion de manera precaucional en condiciones de

conservacion optimas.
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FORMATO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
1D
&, OPSERVIR ..
P\~ COOPERATIVA MULTIACTIVA _§ Hoja No. de
AREA REGISTRO DE ENTRADA
Dia Mes Afio NT
NT: Numero de Transferencia
No. |Cédigo (TRD)| Nombre de las Serie o Subserie documental, Tipologia - I.=e.chas Extrermas Unidad de Conservacién Folios | Soporte Notas
inicial final Carpeta | Tomo Otro

Entregado por Recibido por
Cargo Cargo
Firma Firma

Figura 9. Modelo Formato de Transferencias Documentales.2017 por COPSERVIR LTDA
Conservacion

Los documentos se deberan guardar en unidades de conservacién adecuadas como tapas
legajadoras, carpetas y cajas de archivo que cumplan con las especificaciones técnicas para tal
fin.

Asi mismo, se debera contar con estanteria acorde a las necesidades de COPSERVIR
LTDA.

Cada documento recibido y producido por COPSERVIR LTDA, se conservarad el
tiempo estimado en la TRD y en el soporte en que éste se ha elaborado o recibido.

Para efectos de garantizar la adecuada conservacion de los documentos COPSERVIR

LTDA, definira en una matriz los riesgos que pueden afectar el material documental tanto fisico
como electronico, por la ocurrencia de eventos como fendmenos naturales, situaciones causadas

por las personas en la cotidianidad, hurto, conflictos armados, etc.
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Adicionalmente a partir de este anélisis de riesgos se genera un Plan de emergencias
documentales en el que se establecen las acciones a emprender para mitigar los efectos de estas
situaciones.

Finalmente a nivel fisico se consideran los lineamientos dados por el AGN en el Acuerdo
008 de 2014 sobre condiciones de almacenamiento y custodia, y el Acuerdo 006 de 2014 sobre el
Sistema Integrado de Conservacion. La conservacion de los documentos sera preventiva y
correctiva cuando haya lugar a restauracion y se extiende a los documentos electronicos.

Las politicas, procesos y procedimientos que son parte de este Sistema Integrado de
Conservacion seran parte de un programa y unos planes especificos de acuerdo con los

parametros establecidos por el Acuerdo 006 de 2004.

Consulta

Los documentos se deben consultar en lo posible por medio de una herramienta
tecnoldgica que permita el acceso controlado a la informacidn sin poner en riesgo documentos
originales; las consultas deben ser habilitas para que se puedan realizar desde cualquiera de las
sedes de entidad de manera agil y segura.

Disposicion final

Para aplicar este proceso, es necesario consultar la TRD, donde se especifican los tiempos
de retencién y se explican los procedimientos que se le debe aplicar a cada serie documental.

Es necesario que las decisiones tomadas en materia de Disposicion final deben estar
respaldadas por el Comité de Archivo de la entidad y soportadas en un acta cuando se trate de

eliminacion de documentos.
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Programas Especificos
Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Su objetivo es lograr que los documentos generados electronicamente en la entidad con
base a las funciones de los funcionarios, conserven una forma electronica definida, garantizando
la estabilidad de su contenido.
La metodologia de este programa es:
e Identificar los documentos que se van a gestionar electronicamente.
e Asignarle formas y formatos estandares a estos documentos.
e Integrar una herramienta tecnologica que permita diligenciar, tramitar, consultar y
preservar estos formatos.
e Integrar la gestion documental con un programa de gestion de calidad en la entidad, que

se rija por estandares locales e internacionales.

Programa de gestion de documentos electrénicos

El objetivo del programa es implementar la gestion de informacion contenida en
documentos electrénicos en el interior de la entidad, manejando expedientes que integren

formatos documentales del mismo asunto en forma mixta, tanto fisica como electronicamente.

Al implementar este programa, se debe inicialmente definir como se manejara el flujo de
informacidn; en la entidad, se debe garantizar que la informacion que fluirad electronicamente por
las sedes, cuenten con caracteristicas minimas que se puedan integrar al programa, las cuales
son:

e Contenido estable, donde el contenido de un documento no cambia en el tiempo.
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e Forma documental fija es la cualidad del documento de archivo que se asegura que su
contenido permanece completo y sin alteraciones.
e Vinculo archivistico.
e Equivalente funcional.
Programa de documentos vitales o esenciales
Se debe garantizar que la documentacion se mantenga disponible en diferentes sitios para
atender agilmente a las necesidades de informacion en caso de un siniestro. Su metodologia es:
e Hacer una valoracion documental definiendo cual es la informacion vital y esencial para
la entidad.
e Reproducir esta informacion en medios técnicos que permitan la facilidad de su manejo y
consulta.
e Almacenar la informacion fisica bajo medidas estrictas de seguridad, sea en el interior de
la entidad o en otro lugar donde pueda estar segura.
Programa de archivos descentralizados
Su objetivo es ubicar la informacion de los archivos en un solo sitio, que cumpla con las
condiciones fisicas, ambientales de seguridad y de infraestructura éptimas, con el fin de
conocer totalmente la informacion que se custodia y poder utilizarla de manera eficiente.
La metodologia de este programa es:
e Identificar la documentacion de los archivos satélites, soportandolos en un
inventario.
e Valorar es estado fisico de los documentos e identificar cuales estdn en buen

estado y cuales necesitan intervencion especial.
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e Depositar en diferentes lugares los documentos en buen estado y los que tienen un
nivel de biodeterioro avanzado.

e Tomar una decision de disposicion final con los documentos biodeteriorados, bien
sea la eliminacion, o si su valor amerita la restauracion.

e Estudiar la posibilidad de elaborar las Tablas de valoracién documental, con el fin
de conservar e identificar los documentos que adquirieron a lo largo del tiempo
valores secundarios como historico y cultural.

e Teniendo identificada la documentacién del archivo central, implementar politicas
de consulta y transferencia mediante las cuales los préstamos y los traslados de
documentos entre los archivos centrales y las oficinas, se pueda hacer de manera
controlada.

e Mantener un seguimiento a los archivos satelitales, controlando entradas y salidas
de documentos, infraestructura de los sitios designados para depositar la
informacion, acompafando la labor de una herramienta que facilite la gestion.

Programa de reprografia
Su objetivo es que este programa abarque control de impresiones, fotocopiado y
reproduccion de informacion en medios técnicos como la digitalizacion, microfilmacion, cintas
magnéticas entre otros.
La metodologia de este programa es:
e Implementar de manera coordinada, espacios para la reprografia dentro de la sede
administrativa y los archivos satelitales.
e Definir una politica que indique cuales son los documentos que se deben reproducir y en

qué condiciones.
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e Aplicarle organizacion a los documentos que por TRD deben ser reproducidos e medios
electronicos.

e Garantizar que los documentos reproducidos mediante copiado son fiel copia del original.

e Garantizar que toda la correspondencia de entrada y salida que pase por la ventanilla
Unica de correspondencia, se reproduzca de forma digital en un formato amigable para
que la informacion fluya mediante una herramienta tecnoldgica que permita la gestion y
el control de esta informacion.

e Tomar acciones correctivas para evitar la pérdida de los documentos contables impresos
en papel térmico, que sea mediante la digitalizacion o la reproduccion de esta
informacion en otro medio.

Programa de documentos especiales
Su objetivo es garantizar que la informacion contenida en soportes especiales como
diskettes, CD’S, cintas y otros reposen en un solo formato.

Metodologia

e Identificar todos los documentos especiales de la entidad.
e Valorar qué informacion es pertinente conservar y cual no.
e Reproducir esta informacién en un medio donde se garantice su preservacion.
e Definir una politica que apruebe y desapruebe el uso de algunos formatos,
utilizando solamente los que permitan un facil manejo de la informacion.
Programa de auditoria y control
Su objetivo es disefiar un programa de control a cargo de la Vicepresidencia de Auditoria,

que audite los procesos de gestién documental en la entidad, identificando conformidades y no
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conformidades, debilidades y el grado de satisfaccion de los usuario, teniendo como base la

normativa interna y externa.

Metodologia

e Analizar las politicas internas en materia de gestion de calidad.

e Evaluar como las politicas internas de la entidad pueden aplicar a los procesos de
gestion de calidad.

e Analizar las politicas externas de calidad que se exigen en materia de gestién
documental.

e Evaluar como se pueden integrar las politicas de calidad a nivel interno de manera
armonica con las politicas externas de calidad en la gestion documental.

e Implementar un sistema de gestion de calidad que abarque la gestion de calidad en
la entidad, la seguridad de la informacion y la gestion documental.

4.1 Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTVIDADES IMPLEMENTACION DEL PGD

METAS ACTIVIDADES FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

Aplicar los principios archivisticos dentro de la 18] 25 4] 11]1825]1]8]15122[29 6] 13
administracion y Determinar las actividades orientadas a | Flahorar Diagnéstico integral del estado actual
la clasificacion, ordenacion, descripcion y consulta de
los documentos de COPSERVIR LTDA , como parte

integral de los procesos archivisticos contemplados en la | Aplicar las Tablas de Retencion Documental
ley 594 de 2000

en que se encuentra la gestion documental

Elaborar Inventario Documental

Elaborar instructivos y formatos para el
desarrollo de proceso de gestion documental
Definir la de base de Datos para la descripcion

y recuperacion de informacion

Disponer de transferencias y eliminaciones primarias de Disefiar y/o .actuallzar el Procedimiento de
documentos fisicos Transferencias documentales.

Determinar los requerimientos del sistema de informacion | Definir software para el adecuado registro,
de COPSERVIR LTDA. conservacion y disposicion de los documentos
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4.2 Recursos
Recursos humanos
Se conformo personal idéneo para la ejecucion de las fases de implementacion del Programa de
Gestion documental.
Recursos fisicos
Estos recursos fueron implementos de oficina como carpetas, cajas X300, archivadores,
computador, impresora, entre otros.
5. Resultados
5. 1 Recomendaciones

En COPSERVIR LDTA es esencial que se siga aplicando los lineamientos y parametros
contemplados en la Ley 594 de 2000, la cual es fundamental para una adecuada administracién y
manejo documental, pues en ella, se profundiza aspectos relacionados con los procesos Yy
procedimientos archivisticos.

Se recomienda que el equipo de trabajo siga altamente comprometido en seguir
alcanzando logros, lo cual se veréa reflejado en el alto desempefio de la Gestion Documental.

Es importante que el Comité de Archivo siga activo y tomando decisiones en pro de la
Gestion Documental.
5.2 Conclusiones

La aplicacion de este trabajo, trajo y traerd grandes ventajas a la entidad, ya que va a
facilitar el acceso a los documentos y la vez se podra prestar un servicio eficiente, de manera

eficaz y el momento oportuno.
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Seguir concientizando a los funcionarios publicos de la responsabilidad que tienen
cuando

manejan documentacion, es una labor que debe hacerse a diario.

Referencias bibliogréaficas
Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Implementacion de un Programa de Gestion

Documental. Bogota: Colombia
Mejia, M. (2005). Guia para la implementacion de un programa de gestion documental.

Santafé de Bogota: Archivo General de la Nacion. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/agora/getfile.php3?key=1138129812&site

=agn&bn=agn_privadoagn
Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Implementacion de un Programa de Gestion

Documental. Bogota: Colombia
Ley General de Archivos. Archivo General de la Nacién, Bogota, Colombia, 14 de Julio de 2000
Fernandez, P. (1999). Manual de Organizacion de Archivos de Gestién en las Oficinas
Municipales. Granada: CEMCI. (http://www.cemci.org/archivos.pdf)

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. (2016) Programa de Gestion documental.

Recuperado de
http://www.sena.edu.co/esco/transparencia/Documents/programa_gestion_documental 001 vO01.
pdf

Doyle, M., y Freniere, A. (1991). La preparacion de manuales de gestion de documentos

para las administraciones publicas. Paris: UNESCO. Recuperado de

http://unesdoc.unesco.org/images/0009/000910/091076s0.pdf

Carrion, E.A., y Fonda, E.V. (2015). Analisis y disefio de un modelo de gestion documental



46

Para las Pymes en el Cantén Duran. Universidad de Guayaquil. Recuperado de
http://repositorio.ug.edu.ec/bitstream/redug/11313/1/TESIS%20DE%20GESTI%2B%C3
%B4N%20DOCUMENTAL%20ENRIQUE%20Y%20EVELYN%20NOVIEMBRE%20
2015.pdf

Font, O. (2013). Implementacién de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad
Central Martha Abreu de las Villas, Cuba. Recuperado de
https://hera.ugr.es/tesisugr/22668548.pdf

Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental. Bogota: Colombia

AENOR. (2006). Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte I:
Generalidades. UNE-1SO 15489-1. Madrid: Espafia. Recuperado de

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?codigo=N0057440



6. Anexos

47






49




57, OPSERVIR,,

ATIVA MULTIACTIVA

NIT. 830.011.670-3

EATUDIANIE e Sannelh ‘PIOvmr\ Cofrerns
INSTITUCION O EMPRESA NSer Wy

DIRECCION 0 Ciils Naq) 82

EVALUADOR DEL PROCESO Mﬂm‘{ewn 1 au B(Q}.

CARGO ; iy g\’&@f\)lso. & G lsn Docomento L
TELEFONO DE CONTACTO ?ﬂ 194 5 NN ’

APLICACION - FECHA e o

ASESOR

1. Concepto de quien cvalua el proceso con respecto z\l desemp ﬂo del cstudi nte:
do oo s SepnYannel b Conheras othw
Aorde o loy abletvos Awoados, complicads’ (on [as
Ochd‘iuder dentes e Loy Howipas cLohmdoS-
Se loqracog Cwanees (mpartantes Pl Qs ol Pesong)
A8 \or Seda fdve oo cnanag. o (oagmm d?llwi loy Cancuﬂog

ardhivisHeos | conogedd?
S< normas g oy n%gn‘

Qué denvos se cumplieron en la aplicaclén del trabajo realizado?
fvoy Cfre Se wmnhere.-, F\:eroo 3 ’
© Ay

LINEA GRATU(TA DE ATENCION AL CLIENTE 01 8000 939900

SUCURSAL BOGOTA SUCURSAL CALI : SUCURSAL BARRANQUILLA : SUCURSAL BUCARAMANGA
Calle 13No.42-10. = Calle18No. 121-130 . Galle 110 No. 6R-400 Calle 16 No, 47-82
PBX.335 170080

Av. Caifasgordas Pance - "PBX.328 s; 56 : : PRX. 630 94 50
X.3208000 , : !



11




