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Introduccion

<

Haciendo referencia a la elaboracion del Proyeetdpmlicacion y la manera en que se realizo,
surgieron muchos interrogantes, entre ello todasl&s ideas que resultaron en su momento
las cuales nacieron de las probleméticas encomstsadae se lograron medir con posibles
soluciones. Este Proyecto de Aplicacion esta diveeclo a conocer la trazabilidad de la
documentacion que se realizd mediante la visitac@brdinacion de comunicaciones oficiales
de MAKRO TRANSPORT COLOMBIA, en donde se verifidaregreso y flujo de la
documentacion dentro la coordinacion, evidenciazaino se recibia la documentacion en
cada una de sus dependencias sin perder la tidaaloyl movimientos de los documentos.
Esta idea nacio al conocer el direccionamient@atumentacion dentro de la entidad y la
trazabilidad de la documentacién desde la entr@dat(os de Recursos de Informacion,
Centros de Atencién al Usuario, Servicio al Clieetgre otras), hasta su lugar de reposo al
Archivo de Gestion o al Archivo Central, verificanque tan eficiente es, y de qué manera se
realizaba el manejo de la documentacion fisicagialien cada uno de sus recorridos,
evidenciando edistema operativo (Software) Sistema Integrado el&ié Documental
(SIGED) desarrollado para la entidad y su funcioeato en la parte documental.

El propésito de este Proyecto de Aplicacion secieea de manera directa el ¢ COmo? se
puede llevar la trazabilidad de la documentacisicdiy digital en la coordinacion de
comunicaciones oficiales de MAKRO TRANSPORT COLOMBIlidentificando las series
documentales en el manejo del software Sistemgrbde de Gestion Documental (SIGED)
respectivo acorde a las necesidades de la entidaphrando en tiempo y efectividad la
recoleccién, entrega y busqueda de la documentéisiéa y digital.

Bienvenidos.
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Proyecto De Aplicacion

1. “Trazabilidad en los Documentos Fisicos y Electréabs, en la Unidad De

Correspondencia de Makro Transport Colombia”

2. Area o Linea del Programa

Gestion de la Informacion.

> Archivistica

» Documentacion

3. Area Problematica

3.1 Contexto del Problema

En este Proyecto de Aplicacion, se identifica cdogoar organizar archivos fisicos en los
Archivos de Gestion, Archivo Central y los digiwléos cuales encontramos en el Sistema
Integrado de Gestion Documental (SIGED), los cusdesproducidos por la Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales de MAKRO TRANSPORT COLOMBtoda vez que para este
propodsito se necesita llevar una trazabilidad thrde la documentacion en tiempo real y la

ubicacién donde se encuentran al instante, parardatitud a una solicitud.

Ya que cuando no llevamos un control directo dioleumentacion fisica y digital, estamos

expuestos a:

» Perdida de documentacion.
» Riesgos laborales al no entregar la documentaeiguerida.
» Detrimento patrimonial en el gasto de impresionddeumentacion, fallando en la

politica de “cero papel”.
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» Desorganizacion de los Archivos.

» Frustracion animica del personal.

Llevando la trazabilidad de la Coordinacion de Coitaciones Oficiales de MAKRO
TRANSPORT COLOMBIA, mediante un software Sistemizgmnado de Gestion Documental
(SIGED) adecuado a la entidad y estandarizadogaata una de sus funciones y la debida
Organizacion de los Archivos de Gestidon y Archiven@al, se logra el seguimiento y
trayectoria de los documentos desde su ingresa eentanilla Gnica de recibido, hasta su

reposo en cualquiera de sus archivos, en cadaausosiprocesos.

Produciendo un cambio en los funcionarios o colathares para que se apropien, reflexionen
y tomen responsabilidad de la documentacion perieme a la Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales de MAKRO TRANSPORT COLOMBTeniendo en cuenta que
al conocer la documentacion y la trazabilidad denhismos dentro de la entidad y su llegada
al Archivo de Gestion o el Archivo Central, de farfisica y electronica, facilita para con los
usuarios tiempo y servicio, logrando evidencianglacto social y cultural en la busqueda de
mejorar servicios informaticos, archivisticos yieaktivos con cada uno de los participantes

de este nuevo proceso.

3.2 Antecedentes

Como primera medida y desarrollo del tema, se ptasea continuacién casos relacionados y
referenciados con la trazabilidad de la documediiaen diferentes empresas y entidades:

Caso numero 1 correspondiente a la “Direccion dqaukstos y Aduanas Nacionales DIAN”

donde se evidencia la integracion de la parte deatsthy la digital.

-La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales D(ADIL6) con su

Programa de Gestion Documental — PGD en cumplimiget decreto1080 de 2015,

nos dice que:
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con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012,nestaramente desarrollados en los
procedimientos de calidad publicados en la pagie®8\ie la entidad y relacionados en el listado

maestro de documentos de la Entidad.

Los funcionarios de la DIAN son responsables dmdiecuada gestion de los documentos fisicos
o electrénicos de la Entidad y del cumplimientolaeestablecido en la politica de Gestién

Documental y el PGD, por lo tanto deben:

> Aplicar las Tablas de Retencion Documental pasalécuada gestion y organizacion de
la documentacion.

> Cumplir con los niveles de seguridad establecidwa pl acceso a la informacion.

> Administrar y custodiar la informacién bajo su msgabilidad garantizando su
autenticidad, legalidad, veracidad, conservacidntegridad generada en los procesos de la
Entidad.

> Entregar la informacion inventariada cuando seqmtascambio de funciones, cargo o
finalizacion de relacion contractual.

> Segquir los lineamientos de la iniciativa de CerpdPdgualmente, durante esta fase la
DIAN ejecutard las actividades de las que tratameko del presente documento, las cuales estan
integradas con la estrategia de la entidad en @iadGestion Documental, y se desarrollan en

el PINAR como herramienta de planeacion.

Logrando asi tener una organizacion documental enterno de la entidad y los lineamientos

principales de la trazabilidad de la documentaeidfisico y digital.

Caso numero 2 correspondiente a lo relacionadoestidd Documental y Documentos
electrénicos en la Unidad Administrativa Especial@rganizaciones Solidarias UAEOS

donde no se han elaborado los Instrumentos Arcluogs

-La Unidad Administrativa Especial De Organizac®@®lidarias UAEOS

(2016) en su Manual Integral para la Organizac®®uthivos y Transferencias

Documentales Archivo Central nos dice:
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Que para efectos de ejecutar el Programa de GeBtgumental, se vienen programafigo..
actividades por vigencias contenidos en los Pldaeesccion de Gestion Documental, Eficiencia
Administrativa y Cero Papel. En dichos planes sem& el presupuesto para invertir en los
diferentes componentes necesarios para una adegoatimma Gestion Documental de acuerdo

a los lineamientos normativos para tal fin. Sin argb, a partir del afio 2017, la Unidad llevara

a cabo la elaboracion del Plan Institucional dehivas — PINAR, dicho instrumento contiene el
compendio de aspectos relacionados anteriormeséesjrve como herramienta de planeacion
estratégica de la gestion documental institucional.

El Sistema Integrado de Gestion comprende la faoibth de planes, programas y proyectos
para la implementacion de politicas publicas phdesarrollo del sector solidario. Divulgacion
de estadisticas sobre el comportamiento del sacigftario. Creacién y fortalecimiento de
organizaciones solidarias. Promocion de la culieda solidaridad y la asociatividad en la
ciudadania, la educacion formal y la educacion pataabajo. Elaboracion y publicacion de
investigaciones y herramientas de fortalecimieatbocsempresarial. Tramité de acreditacion para
impartir el curso basico de economia solidariadéscripcion del sistema integrado contribuye
directamente al aseguramiento de la calidad enptosluctos y servicios de la Unidad,
cumpliendo como base fundamental con los estandarés Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y la Norma Técnimi@rnacional 1SO 9001:2008,
articuladamente con las normas técnicas de los slsimtemas y programas de gestion para
entidades publicas, con un enfoque hacia el cliatgeno y externo basado en procesos y en la

mejora continua.

En estos casos debemos tener en cuenta la impartintos Instrumentos Archivisticos para
tener un mejor manejo de la documentacion y temex trazabilidad de la documentacion
fisica y digital, puesto que pertenecen a un sadiitario debe tener mas organizacion para

poder lograr todas sus actividades asociativadigasias.

Caso numero 3 correspondiente a la entidad dedlesdFiduprevisora S.A”, la cual nos da

a conocer los planes a realizar dentro de la ehtida




LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO LI

-La Fiduprevisora (2018) en su pagina web de Plgir®gramas, nos dice que:

Esta aterrizando su gestidn estratégica en lachstacion, disefio e implementacion de diferentes
planes que responden a la necesidad organizader@ntar con herramientas sostenibles para
el logro y cumplimiento de las necesidades para cad de las diferentes audiencias de interés

de la fiduciaria.

» Plan Estratégico se convierte en el mapa que cerda@acciones de la entidad, se contempla la
definicion de la vision de la entidad a largo plgdas estrategias que permiten alcanzar dicha
vision, con base en el andlisis de nuestras fadaaleportunidades, debilidades y amenazas.

» Planes de Mejoramiento se construyen con el firm@pgsito de desarrollar una cultura
organizacional orientada al mejoramiento continutraaés de acciones correctivas en las
politicas, procesos y procedimientos propios de @da, a fin de garantizar el buen uso de los
recursos, una eficiente prestacion del servici@ryegar conductas positivas y proactivas en la
ejecucion de sus procesos.

» Plan de Continuidad del Negocio contiene un conjaetallado de acciones que describen los
procedimientos, los sistemas y los recursos neosgadira reformar y continuar la operacion en
caso de interrupcion.

» Plan de Desarrollo Administrativo contiene un caoigu de acciones de tipo transversal,
coordinadas por entidades del sector y enmarcaddaselineas de politica establecidas de

acuerdo a con lo establecido en el Modelo IntegdedBlaneacién Gestion.

En esta entidad hasta ahora se esta conformaddouco de los pasos a seguir para la
elaboracion del Programa de Gestion Documentalél le ayudara a llevar los pasos de
trabajo para obtener una trazabilidad de la doctewem y esta en continuidad de desarrollo
para elaborar los Instrumentos Archivisticos fatkandonde se debe contar también con el

Sistema Integrado de Gestion Documental para uarn@jcedimiento en las actividades de

la entidad.
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implementando el Programa de Gestion Documental pgrar identificar la trazabilidad de ]

la documentacion.

-La Defensoria del Pueblo Colombia (2016) mediémtmplementacién del

Programa de Gestién Documental Secretaria Genkefahe:

La Defensoria del Pueblo determinara, proporciopan@ntendrd la infraestructura tecnolégica
necesaria para apoyar la implementacion del PGiayés de:

a) La verificacién permanente del Sistema de Geste Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) existente en la Entidad, con el fin de garar que sea el adecuado, este actualizado
y sea suficiente para atender las necesidadesmafizas de la gestion documental de la
Defensoria. La utilizacion del SGDEA debe tenecnta el inventario de los sistemas y activos
de informacion de la Entidad, con el fin de candzée la produccion documental o de

informacion de los mismos.

b) La verificacion para que los sistemas de inf@igraelectrénica sean una herramienta para

promover el acceso a la informacion publica, y que:

1. Se encuentren alineados con los distintos piméectos y articulados con los lineamientos

establecidos en el Programa de Gestion Documesial eéhtidad.
2. Gestionen la misma informacion que se encuenttes sistemas administrativos.

3. La informacién de interés publico se pueda agced formatos y lenguajes comprensibles
para los ciudadanos.

4. Se encuentren alineados con la estrategia def@oten Linea o de la que haga sus veces.

c¢) El andlisis de los proyectos de desarrollo tayico previstos por la Entidad para la gestién
documental, con el fin de validar su pertinenciadgcuacion con las necesidades reales de la

Defensoria.

d) La verificacion del cumplimiento, restricciongscriterios de aceptacion de los requisitos

funcionales y no funcionales de los medios y heleatas tecnoldgicas de la entidad.




LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

e) La evaluacién tecnoldgica de la Entidad, tervegw cuenta los siguientes dominios: AcE€s0
y uso, Captura y administracién, Colaboracion yegrat, Seguridad y preservacion (conexiérpq

acceso), Arquitectura y sistemas, y Planeaciorpéeimentacion.

En este caso, se puede evidenciar la necesidamhplementacion del Programa de Gestion
Documental el cual va de la mano con el Sistem@eation de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), de tal forma que puedan tener ndliais y hacer la evaluacion de la
documentacidn fisica y digital, para la informac@mformatos y lenguajes comprensibles

para los ciudadanos.

Caso numero 5 correspondiente al “Ministerio de@al siguen los procesos estipulados en

el Programa de Gestion Documental.

- El Ministerio de Cultura Secretaria General (20d&fine dentro de su

Programa de Gestion Documental, que:

No se ha llegado a la unificacion de los documefiigsisos y electrénicos en la Gestion
Documental, de ahi la entidad refiere que de acuswd el Decreto 2609 de 2012, los procesos
de la gestion documental se encuentran incluidograele las etapas de creacion, difusion y
administracion sefialados en el articulo 7 del mis®e fundamentan en los principios
orientadores de eficiencia, eficacia, economiansparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tedgata y orientacion al ciudadano. A
continuacion se presentan las actividades a ddsarpmr cada proceso para garantizar el
cumplimiento de la gestion documental. Cada adiiVidsta clasificada dependiendo el tipo de

requisito al que da respuesta, asi:

» Administrativos: Necesidades cuya solucién imphlcauaciones organizacionales propias del
Ministerio de Cultura

» Legales: Necesidades recogidas explicitamente remativa y legislacion

» Funcionales: Necesidades que tienen los usuatieos y externos en la gestion diaria de los

documentos

» Tecnolégicos: Necesidades en cuya solucion inteevien importante componente tecnologico.
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N
En el marco de la politica de eficiencia admintstea la gestion documental en el Ministerio
esta dirigida a identificar, racionalizar, simgédr y automatizar tramites, asi como optimizar
el uso de recursos. En este orden de ideas, seehdlzar la articulacion con el Modelo
integrado de planeacion y gestion, el Plan Estiatégstitucional, el Plan de Inversién, el
Plan de Accion anual, el Plan Institucional de Arok de la entidad con los demas modelos y

sistemas de la entidad.

Caso numero 6 correspondiente al “Ministerio dendtagia de la Informacion y las
Comunicaciones MinTic” el cual por ser lider detielecomunicaciones y la tecnologia, ya
esta dando los primeros pasos hacia la unificatgolos documentos fisicos y electrénicos,
de tal manera que ya se diferencia en su procediné manejo de la documentacién y la

ventanilla Unica de recibido de documentacion.

- Ministerio de Tecnologia de la Informacion y @Gsmunicaciones MinTic

(2014) mediante su Programa de Gestion Documertslgda a conocer que:
Dentro de esta etapa del proceso de Gestién Dodalmencontramos:

1. Recepcion, andlisis y direccionamiento del demor La radicacion implica recibir las
solicitudes externas presentadas por parte derigsog de interés, por medio de los canales
habilitados por el MinTIC para su atencion, dedkndo las siguientes actividades:

» ldentificar los medios de recepcion o canales adeucacacion.

» Analizar el tipo de documento, e ingresar los sigtds datos en el sistema de gestion
documental: remitente, nimero de folios, contenilddalle o asunto, la dependencia a quien va
dirigido, el tipo de solicitud (PQRSD) y la TRD pestiva.

» De acuerdo con la informacién anterior el sisterebedgenerar de forma automética el plazo
establecido para la respuesta de acuerdo corelopdis de Ley definidos, para las peticiones,

guejas, reclamos, sugerencias o denuncias y fopog definidos por la entidad para los tramites.
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Impresion del rétulo de radicacion que incluye: émrconsecutivo de identificacion de ingf€so.
del documento al Ministerio, fecha y hora de recilemitente, dependencia destino, nimero
folios y subserie que le corresponda de acuerddecoRD.

Es opcional incluir el cédigo del expediente.

Los documentos originales radicados pasan a leidadi de escaneo, para su posterior consulta
electronica en el sistema de gestion documentakcapcion de los documentos con caracter
confidencial.

Identificar los documentos que por su naturalegaiegen un tramite fisico (legales, financieros,
juridicos, técnicos, entre otros), escanearlogegcdionarlos a la dependencia competente para
su tramite.

Una vez radicado y escaneado el documento el sistiengestion documental lo direccionara
automaticamente a la dependencia responsablerdsmuesta.

El sistema de gestién documental genera el Forbwitio de Inventario Documental para llevar
el control de los documentos fisicos radicadossqureenviados al archivo de gestién desde el
Grupo de Gestion de la Informacion.

2. ldentificacion de los documentos para el tramiterespuesta a los Grupos de Interés: El
registro implica el trdmite de las solicitudes ints con destino a otras dependencias o a los

grupos de interés externos del Ministerio, desiamdb las siguientes actividades:

Identificar los medios de envio o canales de cooaamn.

Analizar el documento, teniendo en cuenta que carogh los requisitos de norma, nimero de
folios, datos de envio, firmas, entre otros.

La impresion del rotulo de registro para las comaciones incluye: nimero consecutivo de

envio del documento, fecha y hora de envio, deatioadependencia que origina el documento,
namero de folios y subserie que le correspondaderdo con la TRD.

En el caso de comunicaciones entre dependenciacugrgen con numero de registro se

direccionan de forma digital con sus anexos escasea&on su respectivo nimero de registro
generado por el sistema de gestion documentalrdefautomética.

En el caso de documentos electronicos que vanidbega los grupos de interés externos que
cuenten con numero de registro, la dependenciargdaaespuesta desde el sistema con la
respectiva firma digital y sus anexos escaneadismnas de asociar la comunicacion con el
namero de radicado respectivo cuando aplique. Etersa debe cerrar la solicitud

automaticamente una vez se asocia el numero dmdady el nUmero de registro.

El sistema genera un Unico documento con sus apaxasu posterior consulta electronica.
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Este caso es uno de los mas principales relacisnamola trazabilidad de la documentaciff, ..
siendo el Ministerio lider en Tecnologia, llevdrkzabilidad de la documentacion en su =
Sistema de Gestion documental y para consolideo kel proceso del Programa de Gestién
Documental, para el direccionamiento de la docuawédm no solo de manera digital sino

fisica también, pensando desde el ingreso de landexatacion , tramite dentro de la entidad y

almacenamiento de la documentacién ya que cuentawceentanilla inica de radicacion.

Caso numero 7 correspondiente al “AyuntamientBateelona” el cual ha dado un paso al
frente en cuanto a la instrumentacion de todoadgso de gestion documental de su

Administracion municipal.

- Ayuntamiento de Barcelona (2016), nos da a canloae Principios de la
Gestion Documental del Ayuntamiento de Barcelonadeé comunica que:

Se ha elaborado una Politica de Gestién Documenitalla cual se determina los principios que
rigen la gestion integral de los documentos mualegpdesde su creacién (tanto en papel como
en electrénico) y en la cual se fijan los instrutnende gestién y la asignacion de roles y

responsabilidades para llevarla a cabo.
Los principios de la Gestion Documental que est@iementando en estos momentos son:

Propiedad: Los documentos generados y recibidesteanscurso de la actividad municipal son

propiedad del Ayuntamiento de Barcelona.

Integridad y exactitud: Se tienen que crear doctosey evidencias exactas y completas que
recojan de forma apropiada las decisiones y |ag@atles llevadas a cabo cumpliendo con todos

los requisitos legales y reglamentarios.

Eficacia y eficiencia: Todos los documentos y enaias se tendran que vincular a una Unica
clasificacion corporativa (Cuadro de clasificacile documentos del Ayuntamiento de
Barcelona) y de seguridad que permita su contéxicabn, la normalizacion de su nomenclatura

y la aplicacion de las politicas documentales.

Conservacion, disponibilidad y sostenibilidad: Tedims documentos y evidencias municipales

tendran que ser valorados para dictaminar sisertigue conservar o eliminar. Los documentos

en papel se tendran que conservar de forma adeendddas las etapas de su ciclo de vida. Los




LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

UNIVERSIDAD

PEL Qdinbio documentos electrénicos tendran que ser conseneadseporte electrénico, de manera qU& se.

pueda asegurar su integridad, autenticidad, candidiédad, disponibilidad y cualidad duran@l

todo el tiempo que sea necesario conservarlos.

Confidencialidad y seguridad: Todos los documetgadran que estar seguros y protegidos de
accesos no autorizados, destruccion no autorizagerdida; y tendran que ser custodiados

conforme a los requisitos necesarios de recuperggiéservacion y almacenamiento.

Transparencia y accesibilidad: Todo documento yedigmte no confidencial seran de libre
consulta para la ciudadania. EI Ayuntamiento fizcéi la consulta de los documentos y
expedientes por medios electrénicos, poniendo adnak herramientas de consulta que no
requieran de la intermediacidén de personal murlidii@aconsulta de documentos y expedientes

en papel se tendran que consuhasitu.

Modernizacion y competencia tecnologica: Se foréntla creacion de documentos y
expedientes integramente electronicos. Los docwwentcibidos en papel tendran que
convertirse en copias electronicas auténticas. §do® documentos y evidencias creados y
recibidos en el ejercicio de las competencias nipalies, independientemente de su formato,

tendrén que ser incorporados a los sistemas infmwsé&orporativos apropiados.

Independencia tecnoldgica: Se fomentard la nedélila independencia tecnoldgica y la

utilizacion de formatos abiertos.

Cooperacion interadministrativa e interoperabilidé&ge fomentara la cooperacion y la
colaboracién institucional en temas de gestion admoual. La gestion documental se basara en
los estandares y las normas internacionales masiaamgpte aceptadas. Los documentos y

expedientes electronicos tendran que cumplir cor$tandares de interoperabilidad.

Escenarios como el del Ayuntamiento de Barceloos,da a entender que en otros paises
también sienten preocupacion por la documentacirvglor que tiene cada uno de ellos,
aungue hasta ahora estdn empezando, se evidemjoldancia para ellos en todo lo

relacionado con la documentacion fisica y docunigtetaiendo como referencia la

conservacion documental.
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3.3 Formulacion del Problema O
i

La Coordinacion de Comunicaciones Oficiales de MAKRRANSPORT COLOMBIA, por

ser entidad de procesos y manejos Internacionetegeaa una gran cantidad de usuarios en

cada uno de los servicios que presta y se debatifidar en cada una de las areas, de tal

manera surge el siguiente falencia:

¢,La Coordinacion de Comunicaciones Oficiales de REKTRANSPORT COLOMBIA,
Cuenta con un sistema (Software) Sistema IntegdadGestion Documental (SIGED), para
llevar la trazabilidad de los documentos que segjaara diario y la relacion de los documentos

archivados que se producen en cada una de lasasfiga sean fisicos o digitales?

4. Objetivos

4.1 Objetivo General.

Realizar la trazabilidad de la®cumentos en la Coordinacion de Comunicacionesalds

de MAKRO TRANSPORT COLOMBIA, de manera fisica gitil en forma paralela,
contando con los Archivos de Gestion, Archivo Calntrel (Software) Sistema Integrado de
Gestién Documental (SIGED) desarrollado para esidax, para lograr efectividad en

busqueda y entrega de la documentacion..

4.2 Objetivos Especificos.

» Desarrollar el funcionamiento operativo fisico igitl en la Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales de la MAKRO TRANSPORT CQIBIA, en los
Archivos y el sistema (Software) Sistema Integrded@estion Documental (SIGED)

en la entidad.
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> Lograr agilidad en tiempos, eficiencia y eficaaiel@s procesos de la documentacibf.
fisica y digital en los archivos y en el sistemaf(iBare) Sistema Integrado de GestiGgs{
Documental (SIGED).

» Lograr mediante la digitalizacion la reduccion @@el, logrando que el documento
fisico sea archivado sin tener que imprimir cogiasdocumento digital haga el

recorrido en las oficinas especificas.

» Obtener la trazabilidad de los documentos fisicdgiales mediante el sistema
(Software) Sistema Integrado de Gestion DocumgSI&ED) y los Archivos fisicos

pertenecientes a la entidad.

5. Justificacion

Este Proyecto de Aplicacion se presenta para yatmrocer como se puede encontrar
organizado un archivo fisico y digital sin los restivos lineamientos y procesos, de tal forma
gue se pueda adecuar una excelente trazabilidadddeumentacion, para su pronta

ubicacién en sus diferentes medios en que los éraoos, agilizando tiempos y procesos.

De tal manera se realiza la verificacion de la doentacion de Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales de MAKRO TRANSPORT COLOMBteniendo en cuenta la
presentacion con el grupo de trabajo de la emprésaresentacion de cada uno de los
estudiantes los cuales hicimos parte en la elaldorae este proyecto de aplicacion,
generalizamos las formas de trabajo siempre daggjdespecificadas al plan de trabajo donde
se estipularon los tiempos de labores, los insureossarios para la realizacién del trabajo y
las aceptaciones de la parte gerencial de la ehpidea lograr llevar acabo nuestro proceso, el
cual consistio en llevar la trazabilidad de la doeatacion de manera fisica y electrénica en
la unidad de comunicaciones oficiales de MAKRO TRFFNDRT COLOMBIA, por ser una
empresa de exportacion e importacion hay un graimmen de documentacion, la parte que se
trabajé es una parte minima y con algunas regtriesi, pero al ir desarrollando la
implementacion del trabajo de aplicacién, se obygnam aprendizaje entre las dos partes,

logrando dar el primer paso en la implementacidaryconocimiento de los Instrumentos

Archivisticos que a la empresa le pueden servimefuturo, toda vez que no cuentan con una
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organizacion documental conjunta y hay muchas piokitles de implementar cada uno dé .
los Instrumentos Archivisticos, evidenciamos queliarge el desarrollo del proceso de la  f
trazabilidad de la documentacion donde se realileatzdicacion de la documentacion la

digitalizacion de la misma y la trayectoria de ektatro de la entidad, es en la mayoria de los

casos muy demorada, toda vez que no se tiene tebcsuficiente para el volumen de

documentacion que ingresa a la entidad.

Por tal motivo, se realizo verificacion de la do@ntacion fisica y seguimiento de la
documentacioén digital, donde se explicaron procdsddrganizacion Documental y el
conocimiento de algunos Instrumentos Archivistiomsi0 las Tablas de Retencién
Documental (TRD), pequeiias charlas sobre el PragoarGestion Documental el cual no
esta elaborado en la entidad y el cual vendriaousli®istema Integrado de Gestion
Documental (SIGED), para poder llevar una trazdadidirecta y en tiempo real de la

documentacion.

Se realizaron cada uno de los pasos necesaria® dengllos la aplicacion de la Organizacion
documental fisica en la entidad proceso que natab& desarrollando y el cual fue
implementado para tener en orden la documentaciéney ubicacion mas rapida y
eficazmente, el cual se logro unir con el sistem&dstion Documental el cual no esta
implementado pero se moldeo de tal manera queakesltde datos fueran factibles para las
busquedas de la documentacion.

Logrando adecuar el (Software) Sistema Integrad@etion Documental (SIGED) a las
necesidades de la empresa y la documentacion tueaseja, teniendo siempre la ubicacion
y trayectoria del documento desde la entrada dertanilla hasta su reposo, tanto en forma

fisica como en forma digital, en cada uno de sasg®0s.

Permitiendo que mediante la implementacion de¢siat(Software) Sistema Integrado de
Gestién Documental (SIGED) la apropiacion de laudoentacion por parte de cada uno de
los funcionarios o colaboradores de la empresasatidad, donde se pueda saber el flujo de
la documentacion y el tramite que esta teniendesermomento, desde el momento del

ingreso del documento y la trazabilidad del misraot de la entidad, ya sea el Archivo de

Gestion o el Archivo Central.
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Logrando asi:

(o))

» Tener la trazabilidad de la documentacién y sabaieenpo real donde se encuentragI
documento fisico y el digital.

» La agilizacion de procesos urgentes o de valoir@dtrativo importante.

» Reducir el consumo de papel, por medio de respiestananera digital.

» El disefo de funcionamiento del Sistema (Softwdeg)ro de la entidad teniendo
como referencia su parte operativa, el cual haseglimiento de cada uno de los

documentos y registra la posicion de donde se etreue

CLIENTE o USUARIO MAKRO TRANSPORT COLOMBIA

——— e e

WNSPQRT

“CO0LOM

SOLICITUD o SERVICIO RESPUESTA A SOLICITUD O

(SOFWARE) SERVI@D (SOFWARE
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SATISFACCION DEL CLIENTE o USUARIO o
N
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Yente &

6. Marco de Referencia

6.1 Tedrico

Tomando como referencia el Objetivo General el esdAplicar la trazabilidad de los
documentos la Coordinacion de Comunicaciones Qégide MAKRO TRANSPORT
COLOMBIA, de manera fisica y digital en forma patal para dar respuestas efectivas y al
instante, mediante un sistema (Software) Sistetegiado de Gestion Documental (SIGED)
el cual se va aplicar, siguiendo con su funcionatoieperativo, ya que en cada entidad o

empresa la documentacion no fluye de la misma radner

El Archivo General de la Nacion mediante el Acued@8 de febrero de 2015,

establece definiciones generales, lineamientoslpanm@acion del expediente electronico,
conformacion de expedientes electronicos de archiliado electronico de archivo y
caracteristicas, elementos del expediente electr@@ archivo, estdndares y garantias de
conservacion y preservacion a largo plazo, entrsoGobierno en linea mediante sus guias
de cero papel en la administracion publica de decuos electronicos los cuales los clasifica
mediante algunos criterios de los documentos, qaepor su forma de creacion, por su

origen, por su forma y formato.

Siguiendo con las disposiciones anteriores el astiglinvestigacion es entrar a fondo en la
unién del documento electrénico con el documersiodi donde por medio de un sistema

(Software) Sistema Integrado de Gestion Docum¢SI&ED) en el cual pueda navegar el

documento electrénico y asi poder dar una respoestduna y rapida a cualquier solicitud de
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forma casi inmediata, claro, sin dejar atras dhiaocfisico que tendra su papel principal,
llegando de una manera directa y ordena a su podigpografica la cual esta relacionada cegJ
el movimiento del documento en tramite o digitatagnvestigacién no solo trata de la
navegacion del documento en tramite , sino tamiiééa los Archivos de Gestién y Central ,
los cuales por continuos movimientos, es muy difieiectar donde estan o en que procesos
va un expediente dependiendo el caso, para eslesiestema, para saber la trazabilidad y la

posicién exacta de donde se encuentra el documento.

- La pagina web Gestion Calidad (2016), Trazabdida Calidad-Que es
Trazabilidad y en consiste, define cada uno delogos relacionados asi:

2. Qué es trazabilidad y en qué consiste?

Se define trazabilidad como: “aquellos procedimienpreestablecidos y autosuficientes que
permiten conocer el histoérico, la ubicacion y kyéctoria de un producto o lote de productos a

lo largo de la cadena de suministros en un monaauo, a través de herramientas determinadas”.

En pocas palabras podemos decir que la trazabiidda capacidad de seguir un producto a lo

largo de la cadena de suministros, desde su dmigga su estado final como articulo de consumo.

Dicha trazabilidad consiste en asociar sistemagcaeun flujo de informacion a un flujo fisico
de mercancias de manera que pueda relacionar eromento dado la informacion requerida

relativa a los lotes o grupos de productos detexdus.

¢ Existen varios tipos de trazabilidad?

Si, podemos considerar 3 tipos distintos de tréidabi

Trazabilidad ascendente (haciias): saber cuales son los productos que sobidesien la
empresa, acotados con alguna informacién de tiadzadbi(lote, fecha de caducidad/consumo
preferente), y guienes son los proveedores de esqwoductos.
Trazabilidad interna o trazabilidad de procesoazabilidad dentro de la propia empresa.
Trazabilidad descendente (hacia delante): sabdescisbn los productos expedidos por la
empresa, acotados con alguna informacion de tiladabi(lote, fecha de caducidad/consumo

preferente) y saber sus destinos y clientes.
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Los anteriores parrafos nos definen, la parte jpatade lo que es la Trazabilidad, en G0,
consiste, que tipos de Trazabilidad existen y céungionan dentro de la relacion Entidagay

Cliente la cual, esta unida por la documentaci@sguexpide entre las dos partes y que son de

control especifico, definidas siempre como la doentacion fisica y digital.

En la guia CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLIC/ncontramos algunas
definiciones sobre el Documento Electrénico, Docutmélectronico de Archivo, sus clases
y los tipos de formatos en que los encontramaspitando de esta manera la informacion

necesaria, para continuar con este proyecto deaqin.

- EL Ministerio de Tecnologias de la Informaciolag Comunicaciones
mediante la Direccion de Gobierno en linea (20hlgieGuia N. 3 Cero Papel en la

Administracion Publica —-Documentos Electronicos refiere que:

El Documento Electrénico

Los archivos digitales o electrénicos son térmideslos que no se dejan de hablar un solo
segundo porque son medios informaticos creadosndeonjunto de documentos textuales e

iconicos digitalizados en muchos casos accesibtemvés de un internet, entonces porque no
empezamos por decir ¢,qué es un archivo de docusngletirénicos? Podriamos decir que es un
conjunto de documentos producidos, recibidos aides por una persona fisica o juridica de

modo involuntario, natural y espontaneo en el tresx; y como apoyo, de su actividad de la que
es testimonio, haciendo uso de la electronica queoaservan y trasmiten también mediante
medios electronicos en depdsitos de conservacibngmente tras efectuar una seleccion a partir
de la identificacion y valoracion de las series owdidas de autentificacion y de preservacion
adecuadas y con una organizacion respetuosa eoadiude produccion, con el fin de garantizar

su valor informativo legal y cultural asi como d&mitir su acceso y uso también mediante la
tecnologias de la informacion. Bueno ya sabemosgus archivo de documentos electrénicos
pero que sabemos de los objetivos del tratamidatdos antes mencionados documentos

electronicos, este tratamiento garantiza la coas@m de los mismos pueden ser a largo,

mediano y corto plazo asegurando la accesibilidagbta tipo de expedientes electrénicos
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garantizando su almacenamiento, conservacion ynéstracion de los documentos electronf€os

y certificar su autenticidad entre otros. o

De otro lado ¢,Cuales son las principales areaatdeséncion en la gestién archivistica de los
documentos electronicos? Autenticacion, presermaaéganizacion, acceso. De lo que llevo
dicho el tema de los documentos electronicometema muy complejo porque equivale hablar
de sus expedientes, archivos, soportes en fin urdonde subtemas que abarca este tema, por
ejemplo hablemos de un expediente electronico ¢€siala definicion de un expediente
electrénico? Ah simple vista un expediente eledtanes un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramaiato administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contengan, y que se encarerninculados entre si para ser archivados;
pero ¢ Cuales son los componentes de un expediecstedrico? y un expediente electrénico

tiene componentes, claro que los tiene y son tpgesites:

Documentos electrénicos que cumpliran las caratiea$ de contenido, estructura y contexto
definidas.

Indicé electrénico que garantizara la integridad ekpediente electrénico y permitira su
recuperacion siempre que sea necesario.

Firma del indice electrénico por la administraciérgano o entidad a cargo de acuerdo con la
normativa aplicable.

Metadatos del expediente electrénico o informagiétual contenida en ellos.

Debo agregar que estos 4 componentes forman uadiexpe electrénico pero si no estoy mal
hay expedientes hibridos y mixtos estos de quédesendcian, entendemos por expediente hibrido
los que se componen de documentos electronicoswmentos fisicos. y los expedientes mixtos
son un conjunto de documentos de archivo, eleictéry tradicionales, relacionados entre siy
conservados por una parte en soporte electrénice] marco del SGDEA y por otra, como
expediente tradicional fuera del SGDEA*. Llegad@ste punto me puse a pensar ¢ Cudles son
los principales criterios a tener en cuenta endarizacién de los documentos electronicos? Es
justo decir que los documentos electrénicos dbivaw deben ser archivados en expedientes
electrénicos que se organizaran de acuerdo astnecteira logica establecida, esto se realiza de
acuerdo con una gran responsabilidad en un sismmputarizado con un conjunto de
programas para almacenar los documentos electg)njcgqué ventajas puedo obtener de la
organizacioén del espacio? , obviamente se reduespacio fisico del archivo, manteniendo un

anico conjunto de informacién que contenga todoeliq que fue o es importante para la

organizacion, posibilitar la localizacion rapidar pma gran diversidad de criterios, facilitar el
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procesamiento paralelo de informacion conteniddogdocumentos. Esto quiere decir que"€ota.
organizacién me permite un adecuado almacenamjentanipulacion de los mismos medi(N

deben estar en formatos compatibles que garantisenmedio, fiabilidad, autenticidad y
conservacion durante el periodo de tiempo neicesiarimportar el avance tecnolégico que se

presenten.

No cabe duda que los archivos electrénicos doctoreexpedientes y todo lo mencionado antes,
no tendra fin, cada dia se mejorara este sistemmedio gracias a las nuevas tecnologias

electrénicas que llegaran con el futuro.

Administracion y Manejo de Archivos Electronicos

Es evidente que el campo archivistico afios atréstéaido transformaciones radicales e
involucrando a disciplinas como: la informaticdiranistracion y gestiéon de la informacion y
por esto mismo en era moderna de la archivisticaeseiona términos nuevos como gestion

electronica de documentos y gestion documental.
¢Pero que ha ocasionado que la archivistica haigotestas transformaciones radicales?

El interés por el estudio de la informacién edtets sus vertientes a involucrado el desarrollo
acelerado de las tecnologias de la informaci@stiGn de informacion) y evolucion de los

sistemas informaticos ocasionando un cambio yamuaewncepto al termino mas conocido en la
archivistica como lo es el documento, que ahaorditen es mencionado frecuentemente en la

nuevas tecnologias como documento electronico.

El documento tiene una serie de significados qeeda una idea general de cual es su finalidad
0 intencidn, como por ejemplo en estudios realigalacomercializacion electrénica, internet,
telecomunicaciones el documento tiene un dobléctar. representativo y declarativo; el
primero hace referencia a “un documento no seasagi@amente escrito y el segundo se refiere

a actos auténticos o escritos firmados con firma.

Una clara diferencia del documento electronicaagumentd tradicional es que el primero se
caracteriza por que se conserva o almacena equipoe 0 medio fisico como discos 6pticos,
USB, pc entre otros, que implica también unalprolitica para los archivistas, administradores

y otros profesionales que tiene tratamiento arstiod e informatico pues no posee politicas o

reglamentos que controlen el excesivo produccidodadementos en las empresas. También se
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han presentado obsolencia y compatibilidad en jm®gramas que generan docume'ﬂ'fwl-n

electrénicos. o

Como solucion a esta serie de probleméaticas sadt@irado una base o modelo soélida en las
organizaciones que trabajan continuamente con demia® electronicos evitando asi la continua
pérdida de informacion y se realice una mejor [@aitm en generacién de documentos
electrénicos, que junto con los aportes de profiegés como archivistas, abogados e
historiadores le han dado al documento electrmi@oestructura y legalidad juridica. Algunos

soluciones a los inconvenientes ya mencionados usmde estdndares, manejo de guias y

manuales, entrenamiento soporte y que se creerapnag identificables o compatibles entre si.

Po dltimo es recomendable tener politicas las suddde estar documentadas y autorizadas y

divulgadas por las organizaciones.

La Gestidn de los Documentos Electrénicos como iBan&rchivistica

Para comenzar el documento electrénico desdentn ge vista personal es un medio registrado
de forma electrénica separado de su origen fisioory la facilidad de trasladarlos a otros

soportes.

El documento convencional esté plasmado en un nfisiio y de la misma manera de simbolos

que son decodificados, por lo tanto lo hacen @uessa nosotros los humanos.

El documento electronico depende paralelamentenatelware y software por lo que no tienen

el mismo valor del documento tradicional.

El documento convencional, tradicional o en papdby documentos electrénicos no son
contextos enfrentados sino extensiones que se débeadministrar de igual forma. Los
documentos electronicos dan nuevas posibilidadesuanto a la mejora de los servicios no

desmeritando el documento fisico.

Los sistemas mixtos (del papel al electronicojaatiios habitualmente por las organizaciones
documentales son fundamentales con el objetivoude este sistema este paralelo para la
adecuada conservacion, consulta, disposicion dedamentacion, durabilidad del documento.

La organizacion de los documentos debe centrarse éisefio, uso y conservacion el documento

pasa por diferentes fases como la fase de diséfizacion y conservacion.
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En nuestra primera fase se registran las operaciqne provienen de la produccion de™os.
documentos. En la segunda fase un gestor documgeralite la firma electrénica de IoN
documentos, su almacenamiento y recuperacion)y @tima fase se conserva su autenticidad

por medio de la renovacion y migracion periddica.

Los documentos electronicos asi mismo que los dentos fisicos tienen un ciclo de vida
ellos deben estar organizados y se deben deai@lesxno se conservan, es fundamental
asegurar la integridad y la seguridad de almaceEmom de estos documentos de acuerdo a
un marco normativo y todas las disponibilidadesspigengan en el manejo de la

documentacion electrénica o digital.

6.2 Conceptual

La parte principal es saber como cada entidad gegappuede tener un control de toda la
documentacion que se maneja a diario y saber d&mdacuentra ubicado cada uno de estos
documentos que ingresan en la entidad, dando a&eode una manera exacta la trazabilidad
del documento, ¢ Pero cdmo se hace esto?, para estaenvestigacion, a continuacion se

definen algunos de los pasos importantes de laelaidn de este software.

Lo que se quiere lograr con esta investigacioruescgalquier entidad o empresa pueda saber
la trazabilidad del documento tanto electronicamenino fisicamente, ejemplo:

Tomando como referencia el MAKRO TRANSPORT COLOMB# esta entidad llegan
cantidades de documentacion que pueden ser priasitaormales de consulta o solicitudes

para cualquier area, aqui es donde nuestro sisgerpeeza a funcionar.

Ingresa el documento por ventanilla fisicamentgraaticamente se radica y se digitaliza

para poder entregar el documento probatorio alricsaan su respectivo radicado.

Ya el documento dentro de la Entidad empieza surido tanto fisico como digital, esto se

llamaria documento en tramite, pues en este monsendémpieza a direccionar el documento

dentro de la entidad.
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Dependiendo de la prioridad del documento por efjemp derecho de peticion que puede
tener una duracion de respuesta de maximo 72 fi@asde no se responda se puede (o
convertir en una tutela, el sistema (Software)s&reniza para que cuando ingrese un
derecho de peticion se genere una alerta, est@ geedle un color o mecanismo de tiempo

instantaneo para prioridad alta, media o baja déipado el documento.

Dependiendo la prioridad del documento llega a cadede las areas por donde debe ser
tramitado, tanto fisico como electronicamente, désplega al area de comunicaciones con la
respetiva respuesta, todo esto se hara con lditidad que nos da el sistema (Software) para
saber donde se encuentra el documento, con ghsigoftware) se asignaran las tareas para
darle agil tramite a cada uno de los documentodo&imento digital es enviado al
respectivo usuario y el documento fisico ingresarethivo donde va a quedar ubicado, esta
ubicacién la hacemos por medio del sistema (Soéw@wnde ya tenemos la ubicacion
topografica de todos los archivos pertenecientaempresa y queda relacionado en el
sistema, el archivo digital también queda guardadel sistema con el mismo nombre que se
le dio en fisico, teniendo en cuenta la Tabla dem@on Documental (TRD), la cual esta
relacionada tanto con el archivo fisico , como ebarchivo digital y quedara guardado en

digital con la posicién de la ubicacion topografittande quedo el archivo fisico.

Aunque el sistema (Software) para cada entidaeé tigie elaborarse de manera tal como esta

funcionando el archivo dentro de la empresa o adtidel flujo que tenga dicho documento.

Al lograr todos los objetivos anteriormente relaeidos no solo ganaran con tener una buena
ubicacién de trabajo, sino también la comodidatbuen trabajo de los empleados, logrando

asi obtener la satisfaccion de que las solicitodesrvicios fueron respondidos a tiempo.

A continuacion algunos conceptos que se encueatrda elaboracion de este Proyecto de

Aplicacion:

- El Acuerdo 027 (2016), del Archivo General dé&kcion define en el glosario

todos los conceptos asi:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de losadambs a consultar la informacién que

conservan los archivos publicos, en los términosagrados por la Ley.
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Acervo documental: Conjunto de documentos de umarcconservados por su valor sustanffo,

historico o cultural. o

Administracion de archivos: Conjunto de estrategi@mnizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, téasijctecnolégicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de lokiaos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardearséicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacioomadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, gradoaah archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectogitas, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fueffesia, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entiddata@bprivada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir tastimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanosyracfuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que ésta al servieitadgestién administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordyrontrola el funcionamiento de los archivos
de gestion y retne los documentos transferidodgsomismos una vez finalizado su tramite y

cuando su consulta es constante.

Archivo de gestiéon: Archivo de la oficina produ@ague retne su documentacién en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta admiatsta.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos eletdtds producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento ptblencargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirigecoordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimoniengeatal de la nacion y de la conservacion y
la difusion del acervo documental que lo integelyque se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfierel @echivo central o del archivo de gestién, la

documentacién que por decision del correspondi€@umité de Archivo, debe conservarse

permanentemente, dado el valor que adquiere pamadatigacion, la ciencia y la cultura. Este
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tipo de archivo también puede conservar documdnigt@ricos recibidos por donacion, depmm

voluntario, adquisicidon o expropiacion. o

Archivo privado: Conjunto de documentos producidosecibidos por personas naturales o

juridicas de derecho privado en desarrollo de wosidnes o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que parvalor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y dedarcomo tal por el legislador. Archivo publico:
Conjunto de documentos pertenecientes a entidddeales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidadesids.

Archivo total: Concepto que hace referencia al @socintegral de los documentos en su ciclo

vital.
Asunto: Contenido de una unidad documental gengradana accién administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de caliert protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas porglas atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificaciébn documental: Fase del proceso de azgeidn documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuenda @structura orgénica funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/otasin

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumeérica geeasigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respedgtivgue debe responder al sistema de
clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direcaiésponsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas dstigpn de documentos y hacer recomendaciones

en cuanto a los procesos administrativos y técrdedss archivos.

Comités del sistema nacional de archivos: Comitési¢os y sectoriales, creados por el Archivo

General de la Nacion como instancias asesoraslgararmalizacion y el desarrollo de los

procesos archivisticos.
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Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidaducidas en desarrollo de las funciffies.
asignadas legalmente a una entidad, independienterdel medio utilizado. En el proceso

organizacién de fondos acumulados es pertinentscetiel término “correspondencia”, hasta el

momento en que se adopto la definicion de “comuinces oficiales” sefialada en el Acuerdo

60 de 2001, expedido por el Archivo General dedaidh.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidagemtigas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de losueentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documentorogrupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento. Coptenticada: Reproduccién de un
documento, expedida y autorizada por el funcioneoimpetente y que tendra el mismo valor
probatorio del original.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja largprizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se regjiskas secciones y subsecciones y las series y

subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de dotaspor parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica exdhainistracién y conservacién de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de orgddizaie documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni seauwglgpara su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de orgeaidiza documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupacigr@s/o resultado son los instrumentos de

descripcion y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproducaiteninformacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, easeihta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue solo puede leerse o interpretarse por computado

Digitar: Accién de introducir datos en un computagdor medio de un teclado. Diplomética

documental: Disciplina que estudia las caractesstinternas y externas de los documentos
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conforme a las reglas formales que rigen su elakipracon el objeto de evidenciar la evolu€fon

de los tipos documentales y determinar su valorocfuntes para la historia. o

Disposicion final de documentos: Decisidn resubtade la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada entddlas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total,imdioidn, seleccién y/o reproduccion. Un

sistema de reproduccion debe garantizar la leghitda perdurabilidad de la informacion.

Documento activo: Aquel con valores primarios cugo es frecuente. Documento de apoyo:
Documento generado por la misma oficina o por aifigas o instituciones, que no hace parte

de sus series documentales pero es de utilidacepammnplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién poidiu o recibida por una entidad publica o

privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de farinacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electronicos, que permageestos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén dacsividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante delisposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracién documental para aquelt@asimentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de consesvanformacion en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacemasmtos en sus respectivas unidades de

conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formadaupoconjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una instancia praatacén la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentogiey de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documaptmsados como antecedente o prueba.
Fecha més antigua y mas reciente de un conjurdoclenentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.
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Fondo abierto: Conjunto de documentos de persasasates o juridicas administrativaméH'FN

vigentes, que se completa sistematicamente. o

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestosingun criterio de organizacion
archivistica. Fondo cerrado: Conjunto de documentggas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funefon actividades de las personas naturales o

juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos produgidosina persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades. Fuemepa de informacion: Informacion original,

no abreviada ni traducida. Se llama también “fuelet@rimera mano”.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas trotalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento rastaliminacibn o conservacion

permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades adtnatigas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la docuraeidin producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el@bjefacilitar su utilizacion y conservacion.

Identificacibn documental: Primera etapa de la dadahivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administaaty archivisticas que sustentan la estructura

de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listdfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y temati@xmpafiados de referencias para su

localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechadice onomastico: Listado de nombres de

personas naturales o juridicas.

Inventario documental: Instrumento de recuperadénnformacion que describe de manera

exacta y precisa las series 0 asuntos de un forcowkntal.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la déleciocumental, con criterios cuantitativos y

cualitativos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de orgadiizgue consiste en establecer secuencias

dentro de las agrupaciones documentales definidisfase de clasificacion.
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Organigrama: Representacion grafica de la estraictaruna institucion. En archivistica se"tioa

para identificar las dependencias productoras slddocumentos. o

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciod@sicas y administrativas cuya finalidad es

la agrupacion documental relacionada en formadaiéa con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico teidm a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcion de los documentos de una institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos agades por su valor histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un prifcciipndamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica deldasimentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para lalesacion de fondos, series y unidades

documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un prindigimlamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos poinaticion y sus dependencias no deben

mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentdsalpsar las instituciones en cumplimiento
de sus funciones. Protocolo: Serie ordenada dielgasroriginales y otros documentos notariales

que los escribanos y notarios autorizan con foduadgs.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Proceditoipar medio del cual las entidades asignan
un numero consecutivo a las comunicaciones redhidaroducidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el prop@stoficializar su tramite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operacionesridieacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentedegson remitidos por una persona natural o
juridica. Recuperacion de documentos: Accion ytefde obtener, por medio de los instrumentos

de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimigatomedio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de ardesria todas las comunicaciones

producidas o recibidas, registrando datos como:bnerde la persona y/o entidad remitente o
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destinataria, nombre o codigo de la dependencigetante, nimero de radicacion, nombr&aer

funcionario responsable del tramite y tiempo deuesta (si lo amerita), entre otros. o

Registro de ingreso de documentos: Instrumentaqgotola el ingreso a un archivo, siguiendo
el orden cronolégico de entrada, de documentosepientes de dependencias, instituciones o

personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefialariearmientos administrativos y técnicos que

regulan la funcion archivistica en una entidad.

Retencién documental: Plazo que los documentosndedenanecer en el archivo de gestion o

en el archivo central, tal como se consigna ealkatde retencion documental.
Seccidn: En la estructura archivistica, unidad adstrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefaladdasntablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central cdmale escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion pemtanUsanse también “depuracion” y

“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documend&esstructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo O6rgano o sujeto productor ammsecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias labsralentratos, actas e informes, entre otros.

Tabla de retencion documental: Listado de ser@mssas correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanenciaderetapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asun&eyies documentales a los cuales se asigna

un tiempo de permanencia en el archivo centrat@sb una disposicion final.

Transferencia documental: Remisién de los docunsetiéb archivo de gestidén al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablagtncion y de valoracion documental vigentes.

U Unidad administrativa: Unidad técnico-operatieauha institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene unuotmjde documentos de tal forma que

garantice su preservacion e identificacion. Puesbgnunidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libtosmos.
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Unidad documental: Unidad de anélisis en los paseate identificacion y caracterizactom
documental. Puede ser simple, cuando esta codstipair un solo tipo documental, o complem

cuando la constituyen varios, formando un expedient

Los conceptos suscritos en los parrafos anteriaiesn parte de este trabajo de Aplicacion y
se utilizaron durante la duracion del Proyectotdado asi, mejorar el Iéxico Archivistico y dar

conocimiento a los funcionarios y directivos quaédrion parte del proceso.

6.3 Legal

Se define a continuacion la normatividad utilizadeel Proyecto de Aplicacion:

LEY 594 DEL 200:Por medio de la cual se dicta la Ley General ddi&os y se dictan otras

disposiciones.

DECRETO 2609 DE 2012:Por el cual se reglamentatelolV de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1482@11 y se dictan otras disposiciones en

materia de Gestibn Documental para todas las Eldfdel Estado.

ACUERDO 3 DE 2005Por el cual se establecen lineamientos generaleslps entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos@leos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad contibisido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 deysbbd de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012"

LEY 527 DE 1999: Por medio de la cual se definegtamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico ygfrtaas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras dispmes.

Esta ley hace referencia a ciertos documentos gjoendser conservados, siempre y cuando
cumplan las condiciones necesarias; por ejemplogakaje de datos o el documento debe ser

conservado en el formato en que se haya genenadiade o recibido o en algun formato que

permita demostrar que reproduce con exactitudidanmacion generada, enviada o recibida.
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En su articulo 2, define los conceptos de: merga@atos, comercio electronico, firma
digital, entidad de certificacion, intercambio ¢ténico de datos (EDI) y sistema de (a0

informacién. En su

Articulo 5, establece “Reconocimiento juridico ds inensajes de datos. No se negaran
efectos juridicos, validez o fuerza obligatori@m@a tipo de informacién por la sola razéon de

gue este en forma de mensaje de datos.”

LEY 734 DE 2002: Por medio de la cual se expidadigo disciplinario unico. Establece en
su Articulo.102 “Notificacion por medios de comwat®n electrénicos. Las decisiones que
deban notificarse personalmente podran ser envadasnero de fax o a la direccion de
correo electronico del investigado o de su defers@reviamente y por escrito, hubieren
aceptado ser notificados de esta manera. La ramifin se entendera surtida en la fecha que
aparezca en el reporte del fax o en que el cotestrénico sea enviado. La respectiva

constancia sera anexada al expediente.”

LEY 1150 DE 2007: Por medio de la cual se introdutedidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictas disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos. Establece miedéa articulo 3, “De la contratacion
publica electronica. De conformidad con los dispues la ley 527 de 1999, la sustanciacion
de actividad precontractual y contractual, podedret lugar por medios electrénicos. Para el
tramite, notificacion y publicacion de tales actosgran utilizarse soportes, medios y
aplicaciones electronicas. Los mecanismos e ingintms por medio de los cuales las
entidades cumpliran con las obligaciones de puwattidel proceso contractual seran

sefalados por el Gobierno Nacional”.

LEY 1437 DE 2011: Por el cual se expide el Cédigd’docedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Introduce los conceptesxpediente electronico, sede
electrénica, notificacion electronica, entre otias.su capitulo 1V, establece la utilizacién de
medios electronicos en el procedimiento administwa&l Articulo 55 de la misma ley,

establece el “Documento publico en medio electiarios documentos publicos autorizados

0 suscritos electrénicos tienen la validez y fugnzdatoria que le confieren a los mismos las
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disposiciones del Codigo de Procedimiento Civik k@producciones efectuadas a partir de.

los respectivos archivos electronicos se reputanéénticas para todos los efectos legales.”eyy

LEY 1564 DE 2012: Por medio del cual se expide@liGo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones. Dicha ley Introduce elemeotwso el manejo de expedientes y uso de
las tecnologias de la informacién y las comuniacaesoen todas las actuaciones judiciales.
Ver “articulo 74. Se podréa conferir poder espep@ mensaje de datos con firma digital.” En
su articulo “Articulo 103. Uso de las tecnologiadalinformacion y de las comunicaciones.
En todas las actuaciones judiciales debera pramiguso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en la gestiéragntte de los procesos judiciales, con el fin
de facilitar y agilizar el acceso a la justicia, @smo ampliar su cobertura. Las actuaciones
judiciales se podran realizar a través de mengajemtos. La autoridad judicial debera contar
con mecanismos que permitan generar, archivar yiomar mensajes de datos. En cuanto
sean compatibles con las disposiciones de estga@édiaplicara lo dispuesto en la Ley 527

de 1999, las que lo sustituyan o modifiquen, yregiamentos.”

DECRETO 2364 DE 2012: Por medio del cual se reghianel articulo 7 de la ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan afiaposiciones. Articulo 1. Definiciones.
Articulo 2. Neutralidad tecnoldgica e igualdad @gamiento de las tecnologias para la firma
electronica. Articulo 3. Cumplimiento del requisite firma. Articulo 4. Confiabilidad de la
firma electronica. Articulo 5. Efectos juridicoslddirma electronica. Articulo 6.
Obligaciones del firmante. Articulo 7°. Firma eléctica pactada mediante acuerdo. Articulo

8. Criterios para establecer el grado de segudédds firmas electronicas.

ACUERDO 004 DE 2013: Por el cual se reglamentaigianente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para laaiation, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de la Tablas de Reirriddbcumental y Tablas de Valoracién
Documental. Art.14. Actualizacion. Cuando se tramsen tipos documentales fisicos en
electrénicos. Art. 18. Usos de tecnologias de mémion que permitan la automatizacion de

la elaboracién, consulta y actualizacion de la TB®forma que facilite la interoperabilidad

con el “Registro Unico de Series Documentales’rgosistemas de informacion de cada

entidad.
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ACUERDO 005 DE 2013: Por el cual se establecegritarios basicos para la clasificaciofy. ..
ordenacion y descripcién de los archivos en laislaiés publicas y privadas que cumplen %
funciones publicas y se dictan otras disposicioAds20. Utilizacion de medios tecnoldgicos

en la descripcion archivistica. Art. 21. Compaiilaitl e interoperabilidad. Art. 22.

Transferencias de informacién. 8.1.22. Senteneipediente 10665 de 2000. Contiene fallo e

informacion tributaria sobre medios magnéticos.

CIRCULAR EXTERNA 02 DE 1997: Parametros a teneceanta para la Implementacién

de nuevas tecnologias en archivos publicos

ISO 15489: Esta norma se centra en los principéds gestion de documentos y establece los
requisitos basicos para que las organizacionesapuestablecer un marco de buenas practicas
gue mejore de formas sistematica y efectiva lactbeay mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la orgatiia. Destaca la importancia de los
metadatos para la gestion de los documentos etémigdy sefiala los requisitos a cumplir.

6 Metodologia

Tabla 1

Plan de Trabajo

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS

Recolectar las firmas de
Reconocimiento de la entidad. aprobacion y dar a conocer é
Proyecto

isita a la Cartas
ntidad Firmadas

Reconocimiento de la entida Visita al
Indagacion de Informacion y Verificacion de la Archivo de Fotos
documentacion Gestion
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o Visita al
Inicio de Procesos Seguimiento al proceso de IaArchivo Fotos %
documentacion en Fisico
Central
Avance del

Seguimiento al proceso de li Verificacion

SEGUITTIEES LI5S [2EBEses documentacion en Digital  software Trapajq fje
Aplicacion

Definicion del Proceso en Trazabilidad de la Flujo de la "Ar\;/;t?;g 32

conjunto Documentacion documentacion , 2P0 ¢
Aplicacion

Socializacién de la - Entrega final
. . 2 Visita a la :
Resultados Finales informacion completa del Entidad del Trabajo de

Proyecto de Aplicacion. Aplicacion

Nota: Cuadro de especificacion de Actividades hzara

Tabla 2

Plan de Trabajo Aplicacion Trabajo de Grado

PLAN DE TRABAJO

APLICACION TRABAJO DE GRADO

OBSERVACIO
%URAC' MARZO ABRIL MAYO NES
N EN
OBIJETIVO META RES:?EN B2 II) No,:,\:'B";:DE DIAS CO;I(I)IEN
(SABAD
0s) S[(S|(S|S|S|S|S|S|S
1 (2|3 (4|51 |2 |3 (4 |S1]|S2
Proyecto:
TRAZABILIDAD
EN LOS
DOCUMENTOS
FisICOS Y
ELECTRONICOS,
Aplicacién del Cumplir a ESTUDIAN | ; | en LA UNIDAD 1 1/03/201
Trabajo de " TES DE LA 8
Gradoelcual | @P2193d | N iversiD o
rado el cua conel CORRESPONDE
lleva como 100% de AD DEL NCIA DE
nombre QUINDIO
“TRAZABILIDAD | €292 uno MAKRO
de los TRANSPORT
EN LOS ajustes, Holrrfn COLOMBIA
DOCUMENTOS sisuiendo Naniid Se
FisIcOs ¥ ¢ los Lopez recolectaran
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Nota: Cronograma de Actividades a realizar durehproceso de aplicacion del trabajo.

Descripcion Del Trabajo De Aplicacion

» Descripcion de la empresa

MAKRO TRANSPORT COLOMBIA tiene el manejo integrad dargas en importacién como
en exportacion, son operadores logisticos compido®een brindar soluciones inmediatas a
los requerimientos, cuenta con una red de agemte®lamundial con el cual ofrece distintas

opciones para el manejo de carga maritimas, agieassporte multimodal.

Somos una empresa que brinda todas las soluciswessaperaciones de comercio exterior
basado en la experiencia y conocimiento del petgbsonible para ustedes, orientados al

servicio y el respeto por el cliente.

Nuestro compromiso el cumplimiento, confianza gd#isfaccion del cliente, basados en la
informacion oportuna en nuestros procesos del cimekterior.

Mision

Ofrecer servicios especializados en Logistica aeetoio exterior enfocados en una asesoria

oportuna, colocando a su servicio un equipo calificpara brinda satisfaccién y confianza a

nuestros clientes.

Visiéon
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Ser reconocida como la empresa lider de Logistic pais. ;_l
» Diagnostico

Al realizar el diagnostico respectivo de la empidgd RO TRANSPORT COLOMBIA,

cabe resaltar que no cuenta con los procesos Astibs esenciales para el manejo de la

documentacion. La cantidad de documentacion rexidbédido a los procesos de transporte a

nivel aéreo, terrestre y maritimo es en alto volumeo hay Instrumentos Archivisticos para

realizar los procesos, debido a esto se tom6 caerud de inicio el Proyecto de Aplicacién

para presentar una posibilidad de cambio en lai@eBbcumental de la empresa.
» Desarrollo de las actividades

v" Reconocimiento de la entidad: Recolectar las firdeaprobacion y dar a conocer el
Proyecto.

v Indagacion de Informacion: Reconocimiento de lédanty Verificacion de la
documentacion:

Dentro de la indagacion y reconocimiento de ladaxtj hacemos énfasis al logo de la entidad

y algunas evidencias que fueron tomadas para@hoeoniento de la entidad (Imagen 1y 2).

Imagen 1

Logo de la MAKRO TRANSPORT COLOMBIA

L O
T ERA lﬁ‘sh?on‘r

=S = M B =
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Imagen 2 <

Dependencia de MAKRO TRANSPORT COLOMBIA

v Inicio de Procesos: Seguimiento al proceso de ¢amentacion en Fisico:

A continuacion se evidencia como se encontrabadardentacion fisica dentro de la

dependencia en la cual se tuvo el acceso paiaaeeal trabajo de Aplicacion.

Dentro de las Oficinas la documentacion se encoati@ cual como se relacionan las
imagenes en las evidencias (Imagenes 3-6):

Imagen 3

Oficina 1 MAKRO TRANSPORT COLOMBIA
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Imagen 4

Oficina 2 MAKRO TRANSPORT COLOMBIA
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Imagen 5

Archivo 1 MAKRO TRANSPORT COLOMBIA

\x

Imagen 6

Archivo 2 MAKRO TRANSPORT COLOMBIA
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v/ Seguimiento a los procesos: Seguimiento al prodeda documentacion en Digital._m

Dentro del seguimiento del proceso de la docum@ntan digital encontramos las siguiente?.
falencias dentro de las bases de datos:

Los nombres de las series, subseries y asuntesndositramos relacionados en una sola
columna, complicando y haciendo mas arduas y lasasilas busquedas de los expedientes,
como se evidencia en la (imagen 7 y 8).

Imagen 7

Bases de datos

Ho ¢ = Copiade INVENTARIO 10-01-2017 - el P E -8 X
JRG0] MO NSERTRR  DISEAODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVSAR | VISTA Iicar seién

D D [@ Reg 7 B de s Q [E)H @ TE E @ & Dividir CVer en paralelo EE] Ef

T Ocultar  EE] Desplazamiento sincrdnico

Normal Versalt, Disefio  Vistes 17 | fneas de cunchiculs [¥] Thulos Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmowhzar Cambiar ~ Macros
Pag. de pagina personalizadas seleccin vertana  todo Mostrar | B Restablecer posicion de aventana | yengngs-~
Vistas de fibro Mostrar Zoom Ventana Macros A
A3 N EolL v

COMPROBANTES DE INGRESO - RECIBOS DE CAJA
6203700 ADMINISTRACION Y PAGOS 23415-23556 20103199 31/03/1398 4 I 16000 40523 astiba 893
COMPROBANTES DE INGRESO - RECIBOS DE CAJA
7 5 6203700 ADMINISTRACION Y PAGOS 23675-23724 1/[]4[1998‘ BIEMHEBB‘ 5 I 16000 40523 astiba 893
COMPROBANTES DE INGRESO - RECIBOS DE CAJA
§ b 6203700 ADMINISTRACION Y PAGOS 23725-23612 20/[]4[1998‘ 30/04/199% b I 16000 40823 astiba 693
J 1 6301601)LISTADO COMPROBANTES CONTABLES T1/06/1938] 1410871938 1 17426 411549 estiba 893
0 § 6301601)LISTADO COMPROBANTES CONTABLES 14/[]8”998‘ 19/08!1996‘ 2 9 17426 411849 estiba 893
1t J 6301601)LISTADO COMPROBANTES CONTABLES 24/[]8[1998‘ ZSIUBHEGB‘ 3 9 17426 411849 estiba 893
1 10 6301601)LISTADO COMPROBANTES CONTABLES 27/[]8[1998‘ 3UIUBI1995‘ 4 174 1549 astiba 893
13 11 6204400|REPOSICION FRACCCIONAMIENTO - VENTAS -ORDEN DE OPERACION EUMUIZUUU‘ 24[1UIEUU[]‘ 1 2 ATHT 4670 astiba 893
" 12 EZUMUU‘REPOS\C\ON FRACCCIONAMIENTO - VENTAS -ORDEN DE OPERACION |1 UIEU[][]‘ EEHUIEUUU‘ 2 2 ATHT 4670 astiba 893
13 11 EZUMUD‘REPOS\C\ON FRACCCIONAMIENTO - VENTAS -ORDEN DE OPERACION | 27/10/2000 31f1ﬂf200[]‘ 3 2 ATHT 4670 astiba 693
18 1 B20L00]RETIROS APORTES 50171393 BI021289] 4 2 ATHT 4670 estiba 893
17 15 52[]44[][]|RETIROS APORTES 10081999 31/07!2[][][]‘ 5 2 ATHT A8T0 estiba 893
18 16 EEUMUU|RETIROS APORTES - SABANAS DE PAGOD 1/08/2000( 3110772000 § 2 ATHT 4670 estiba 893
REGISTRO DE PROPONENTES No. 08 PROYECTOS Y
1 1 13[][]‘CONSTRUCC\ONES-BUCARAMANGA 100211989 2610211989 1 N e e estiba 893
| 18 13UU|REG\STRO OE PROPONENTES No. 07 COINPROYECTOS-B0GOTA 100171969| 311211969 2 3[]‘ Bﬁﬂ| 45311 astiba 893
A IE] 13UD|REG\STRO OE PROPONENTES No. 07 COINPROYECTO3-BOGOTA 100171869 31121989 3 3[]‘ Bﬁﬂ| 45311 astiba 693
REGISTRO DE PROPONENTES No. 06 DIEGO JOSERCO M. Y CIA ‘ ‘
n N 130N IMTANALALL 19841 311/1989 4 N R1RL 4RI natiha 93 M
0017 | @ [ >

()

1510 H M -—p—+
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Como se puede evidenciar anteriormente en la cauwer(NOMBRE DE LAS SERIES, <

SUBSERIES O ASUNTOS), observamos que estan refiadwg con caracteres diferentes,
en este ejemplo evidenciamos el caracter guiondlcaracter nimero de forma Ny o (No),
damos a conocer que no hubo una estandarizaci@nmhexacion de los datos, haciendo
arduo la labor de las busquedas.

Como se puede evidenciar en la base de datos tyanbases, tienen el cddigo de las Tablas
de Retencion documental (TRD) 163011200 y 1630208 una misma serie, subserie y
asunto, si pertenecieran a la misma serie o sgbdebierian terminar en el mismo cédigo
independientemente del cédigo de la dependen@ahast muy laboriosa las busquedas por
este item. De la misma manera podemos evidenagalageolumna folios se encuentra en
blanco.

Imagen 8

Bases de datos

H - : Copia de Entrega 13-10-2016 - Eicel 7@ - X
ARCHIVO piilielo] INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
|:| D IDJ Regla /| Barra de farmulas Q [E) DQ D1 E @ D iidi - Eeren parall EE] D
i D —EO(UItar Desplazamiento sincronico
Narmal Ver salt. Disefio Vistas 7] Lineas de cuadricula [¥] Thulos Zoom 100% Ampliar ~ Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar ~ Macros
Pdg. de pagina personalizadas seleccion ventana  todo - Mostrar Restabl laventana  yentanas+ v
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Matros A
A3 M k2 v
A B C D E F G H | ] K L N4
1
1 10 163011200| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 401-01023-6 / 311-01023-5 FIDEICOM 31/12/1995|31/08/1999 10 18 15975 410098 estiba 43
12 11 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 401-00060-9 / 311-00060-8 FIDEICOM 31/12/1995)28/02/1999 11 18 15975 410098 estiba 43
13 12 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 401-00063-3 / 311-00063-2 FIDEICOM 31/12/1995| 28/02/1999 12 18 15975 410098 estiba 43
14 13 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 401-00066-6 / 311-00066-5 FIDEICOM 31/12/1995| 27/05/1999 13 18 15575 410098 estiba 43
13 14 163011200| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 401-01024-4 / 311-01024-3 FIDEICOM 31/12/1995|31/08/1987 14 18 15975 410098 estiba 43
16 15 163011200 CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-15587-1 FIDEICOMISO 4092 31/12/1995/31/12/1996 15 18 15975 410098 estiba 43
17 16 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06863-7 / 311-06863-9 FIDEICOM 31/01/1996| 31/07/1997 16 18 15975 410098 estiba 43
18 17 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06861-1 / 311-06861-3 FIDEICOM 31/01/1996| 31/12/1997 17 18 15575 410098 estiba 43
19 18 163011200|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERQ 311-17117-7 Y VARIOS FIDEICOMISO (31/01/1996|31/12/1997 18 18 15975 410098 estiba 43
0 19 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-02190-9 / 311-02190-1 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1997 1 9 15986 410109 estiba 43
21 20 16302500|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06739- / 311-06739-1 FIDEICOM 31/01/1997|30/04/1997 2 E] 15986 410109 estiba 43
2 21 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-14230-8 / 311-14230-2 FIDEICOM 31/01/1997|30/12/1997 3 El 15986 410109 estiba 43
23 22 16302500|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-02191-7 / 311-02191-9 FIDEICOM 31/01/1997 | 30/04/2000 4 9 15986 410109 estiba 43
U 23 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-15473-4 / 311-15473-6 FIDEICOM 31/01/199731/12/2000 5 9 15986 410109 estiba 43
25 24 16302500/ COMNCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 089-61018-2 FIDEICOMISO 1225 31/01/1997|31/12/1999 6 9 15986 410109 estiba 43
26 25 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-02326-9 / 311-02326-1 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 7 El 15986 410109 estiba 43
u 26 16302500|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-15401-5 / 311-15401-7 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 8 9 15986 410109 estiba 43
2 27 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-17022-7 / 311-17022-9 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 9 9 15986 410109 estiba 43
2 28 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-17025-0 / 311-17025-2 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 10 9 15986 410109 estiba 43
30 28 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-17024-3 / 311-17024-5 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 11 El 15986 410109 estiba 43
3 30 16302500|CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-17023-5 / 311-17023-7 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 12 9 15986 410109 estiba 43
32 31 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06623-5 / 311-06623-7 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 13 9 15986 410109 estiba 43
3 32 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-15431-2 / 311-15431-4 FIDEICOM 31/01/1997|31/12/1999 14 9 15986 410109 estiba 43
M 33 16302500| CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06622-7 / 311-06622-9 FIDEICOM 31/01/1997|31/01/1998 15 9 15986 410109 estiba 43
3 34 16302500/ CONCILIACIONES BANCARIAS GANADERO 693-06620-1 / 311-06620-3 FIDEICOM 31/01/1997/31/12/1999 16 ] 15986 410109 estiba 43 N
13-10-16 ® [l 3

LISTO H M o-—h—+
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v Definicion del Proceso en conjunto: TrazabilidadadBocumentacion:

La identificacién de la trazabilidad de la docunaentin se relaciona desde la busqueda en el
Archivo de la documentacion requerida, la conexiétas bases de datos con las carpetas
fisicas y la relacion de la digitalizacion de lapedientes Comprobantes de Egreso Voucher
15350, 15202,15007 todo esto se identifica envakercias que se encuentran a continuacion

(Imagen 9 — 20):

Imagen 9

Verificacion y busqueda 1
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Imagen 10 <

Verificacion y busqueda 2

Imagen 11

Verificacion y busqueda 3

= e

Imagen 12
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Verificacion y basqueda 4

Imagen 13

Verificacion y busqueda 5

Imagen 14
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Verificacion y busqueda 6

Imagen 15

Verificacion y busqueda 7

Imagen 16
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Verificacion y busqueda 8

Imagen 17

Verificacion y busqueda 9

Imagen 18
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Verificacion y bausqueda 10

Imagen 19

Verificacion y busqueda 11

Imagen 20
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Verificacion y busqueda 12

m‘wgi, S

E 3

Imagen 21

Verificacion y busqueda 13

Imagen 22
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Verificacion y bausqueda 14

Imagen 23

Verificacion y busqueda 15

L3
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Imagen 16

Bases de datos Registro de voucher

S ; BASE UNIFICADA PAGOS SEPTIEMBRE 2016 A MAYQ 2017 -1634 - Excel 18 -48X
OO NSETAR - DISEODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVSAR  VTA it s
& To ey =E_ 9. = ] i o Dnjx =3 htosuma + A
;. Al 1YW = ¥ EFAutartado Generl Q Q H E_ B Tt Y H
Pegar ¢ NKs- ok @"A' =B=z|ex E&lmhinarycentrar v fekm g Formato  Darformato Estiosde  Insertar Elminar Formato - Or.denary Buscary
condicional* comotabla~ celdar — borrar fitrar~ seleccionar*
Portapapeles fi Fuente ] Minescidn I Nimero 1 Estilos Celdas Modficar A
e Jr v
( ] k f G H | K L M N 0 .

1

g FECHAS EXTREMAS UINIDAD DE NUMERO

10 u SR (e VOUCHER INICIAL FINAL CAJA | CARPETA FOLIOS

B M2 59940 1700006781 13445 12 0 mr 06 03 il 5051 4 h94-794

o M 58940 1700006751 1345 02 0 1 06 03 17 5051 5 1951026

oan a 50940 1700006792 13754 2 09 016 0 03 017 H051 b 1419

Rz Y] 58940 1700006792 13754 2 09 2016 ) 03 17 5052 1 200:212

oau M 50940 1700006493 13765 P 09 016 0t 03 017 5052 2 i1

L2 IV 58940 1700006836 13567 11 1 2016 ) 03 17 5052 ] 1192 TOM
o 42 50940 1700006836 13587 11 10 2016 0 03 017 5052 4 163391

V2T Y 58940 1700010115 13603 0 08 2016 k] 03 17 5052 5 13

o 4l 50040 1700006827 13665 I 10 2016 0 03 017 5052 5 bl

Rz V) 58940 1700006436 13705 Kl 09 2016 02 03 17 5052 b P

oan 50040 1700006488 13716 0 10 2016 0t 03 017 5052 i 1

s a 59940 1700006475 1370 P 11 2016 01 03 17 5052 8 i

oan M 50040 1700006826 1378 1 03 M6 0 03 017 5053 1 105

anoa 59940 1700006476 13748 0 11 2016 01 03 17 5053 2 106

Jr2 T V) 50040 1700006837 137% 0 11 M6 0 03 017 5053 ] 107

LIV 59940 1700006472 1312 06 02 17 01 03 17 5053 3 11
439 42 59940 1700006473 15007 7 02 01 [ 5053 3 1

g 59940 1700007029 15319 pii 02 17 09 03 17 5053 4 I

Fr2 I V) 50040 1700006471 15202 09 06 16 01 03 017 5053 5 DEL1AL200 TOMO
am a2 59940 1700006471 16350 09 06 216 01 03 17 5053 b DEL 201 AL 401

Q00 42 50040 1700006471 16363 0 06 2016 ] 03 017 5054 1 DEL 402 AL 600

an M2 59940 1700006474 16363 09 06 2016 0 03 il 5054 2 DEL 601 AL 750

o 4 58940 1700006471 15363 0 06 2016 ] 03 17 5054 ] DEL 751 AL 862 .

Hojal | ToTaLcams () 1 '
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Imagen 17

Voucher Digitalizados

5T rluevo elemento ~

£ 7] Facit accesa —

Ancitar al Copiar [ yEiar Eliminar Muewva
Acceso rapido a = - v carpeta
Portapapetes Organizar Murewo
I~ > WOUCHER DIGITALIZADOS
Plombre
4 Acceso rapido
T =" AP 412 VOUCHER 15350
EER Escritorio - =
= AP 412 VOUCHER 15202
™ -
- Descargas =" AP 412 VOUCHER 15007
Documentos ™
=] lmagenes -
s OneDrive
B Este equipo
B CRAFTVHOL
Descargas
Documentos
EER E=critoric
| lmagenes
g PAGsica
“ Objetos 3D
B Videos
Zee Disco local (C:)
i Unidad de CD (D3
e Diisco local (E1)
=i Red
3 elementos
i
ROTULACION = oe
CameETas
10100104
PRESIDE e
NCA DE A s iome S10
COMPRCBAN TES DE E o o
161020101 1803
"3:2040152 - FEBRERO DE 2017
o AT
SUPER Souan T YOUCHER 1saso
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Imagen 19
N~
Carpeta Ordenada voucher 15202 LN

Imagen 20

Carpeta Ordenada voucher 15007
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v' Resultados Finales: Socializacién de la informacidmpleta del Proyecto de
Aplicacion.

En la socializacion final de la informacion finalgroyecto de Aplicacion se evidencian los
cambios obtenidos con la realizacion del trabage gntrega un mini-instructivo de buenas
practicas el cual se relaciona al final de estateecias.

Imagen 21

Oficina 1 MAKRO TRANSPORT COLOMBIA

\

RANRIRE (VW

Se muestra una Clasificacion documental de cadalehas radicados y pagos.
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Imagen 22

65

Bases de datos en FUID

BASE UNIFICADA PAGOS SERTIEMERE 2016 A MAYO 2017 -16% - Eveel 1E - X

E(')‘C)':

Iniciar s
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Se entrega una base de datos con las normas dehteaiinico de Inventario Documental
donde encontramos una descripcion clara para kEguledas y con sus campos totalmente

diligenciados.
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Imagen 23
o
O

Carpetas con la norma AGN

Durante el Trabajo de Aplicacion en la Trazabilidada documentacion, se dio a conocer
como era el proceso de la Organizacién documeasalalel ingreso del documento a la
entidad, el tramite dentro de la misma y el almao&anto el cual se da con la Norma AGN,
el cual se puede evidenciar en la (imagen 23).

MINI-INSTRUCTIVO DE BUENAS PRACTICAS DE GESTION DOUMENTAL

1. Recibir comunicacioén oficial

Recibir para la Distribucion las comunicacionesiafes, la comunicacion
fisica enviada por los usuarios, Entidades,otrtidaates externas y dependencias responsable

de los procesos.
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2. Clasificar las comunicaciones oficiales

i
Las comunicaciones oficiales se deben clasificatgroa. o
Los duplicados y documentos de apoyo no hacer gattexpediente, carpeta o

consecutivo y por lo tanto no se archivan.

3. ¢ El documento esté reqgistrado en la Tabla denBién Documental TRD 6

en el Cuadro de Clasificacion Documental?

Si con base en lo realizado en el procedimientGréacion o actualizacion

de tablas de retencion documental, el docunesttoregistrado en la Tabla de
Retencion Documental 0 en el Cuadro de ClasificeBiocumental, continta con la
actividad N°6 (¢ Esta creada la carpeta de acué¢mbuato del documento?).

De lo contrario continGia con la actividad N° 4 (8itdr la actualizacion de las tablas

de retencion documental).

4. Solicitar la actualizacion de las tablas deneitsn documental.

Solicitar la actualizaciéon de las tablas de retamciocumental conforme lo establecido en
la Creacién o actualizacion de tablas de retendo@umental.

5. Recibir tablas de retencién documental actuddiga

Después de la solicitud de la actualizacién dd &ésas de Retencion con forme a lo

establecido en la creacion y actualizacion, séeecpara hacer el respectivo uso de ellas.

6. ¢/ Esta creada la carpeta de acuerdo al asuntoclehento?

Si una vez revisado el Formato Unico de InventBooumental y
la carpeta ya existe, continGa con la activida@ $e encuentra el expediente o
carpeta asignada a un funcionario para su traniite? contrario, contindia con la actividad

N°14(Crear carpeta).

7. .. Se encuentra el expediente o carpeta asignadfuacionario para su tramite?

Si una vez revisado el Formato Unico de InventAvoumental y

el expediente o carpeta identificada con: (NIT dd°cédula, nimero de contrato, entre
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Otros), esta asignado a un funcionario, para suiteaContinta con la actividad N°8 ~
(Buscar la carpeta de acuerdo al asunto del dodoen (T
En el caso que no este asignada la carpeta o expedinforma al jefe de la

dependencia responsable y continla con la actiia8 (Asignar la carpeta).

8. Buscar la carpeta de acuerdo al asunto del deaiom

Tomando como base la informacion registrada eo@imento como el asunto y el
identificador, NIT, cédula, nUmero de contrato, efonde proceso, el funcionario
responsable, busca la carpeta para ser entregadei@nario que se encuentra

tramitando el asunto.

9. Entregar con planilla carpeta y/o los documergoibidos al funcionario

responsable de su gestion.

El funcionario responsable de la entrega deterapién tiene la carpeta o expediente
asignado para la “Distribucion de Comunicaciondsi@lés” y/o Registro en el sistema de

gestion de documentos disponible, hace la enttegas documentos para su tramite.

10. Recibir carpetas y documentos relacionadodaamillp

El recibo de la carpeta y los documentos relaciosae formaliza firmando el Formato de
entrega de la “Distribucion de Comunicaciones @fes”, o con el registro en
el sistema de la aceptacion de la documentacida,quee el funcionario gestione los

asuntos de su competencia.

11. s El documento es de apoyo y/o es un duplicado?

Los documentos recibidos son de apoyo o duplicamwginda con la actividad N°12(¢,El doc

umento de apoyo perdié su vigencia?).

De lo contrario, en caso que corresponda a docuselet gestion registrados en el

Cuadro de Clasificacion Documental CCD y/oTabld&eéeencién Documental TRD, continua

con la actividad.N° 16 (Organizar la carpeta o eigrge a su cargo).
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12. ; El documento de apoyo perdid su vigencia?

63

Si el documento de apoyo pierde su vigencia, caatoon la actividad N°13 (Eliminar
el documento de apoyo y/o duplicado).

De lo contrario si el documento de apoyo esta ¥@eaontinda con la actividad N°16(Organi
zar la carpeta o expediente a su cargo).

13. Eliminar el documento de apoyo y/o duplicado.

Una vez el documento de apoyo pierda su vigenkfaneionario responsable de

adelantar las actividades necesarias dentro de¢gmmiento de su competencia,

procede a eliminar el documento de apoyo y/o elicago, conforme al criterio del

jefe del la dependencia responsable de los proegstlos los niveles, con la eliminacion de

| documento de apoyo finaliza el procedimiento.

14. Crear carpeta.

El funcionario asignado en las dependencias regptesde los procesos crea la
carpeta de acuerdo a lo establecido en la TabRetlEncion Documental TRD, para
ello se debe diligenciar el Formato Unico de inagat

documental, manteniendo actualizado el inventagidatumentos a cargo.

15. Asignar la carpeta

El jefe de la dependencia responsable de los pye@@slos niveles de la entidad

asigna la carpeta o expediente al funcionario guensargara de adelantar su gestion.

16. Organizar la carpeta o expediente a su cargo.

El funcionario, que tenga a su cargo el asuntaézeetd rotulacion, incorporacion,
perfilacion o alineacion, foliaciéon, de la docunaamdn recibida, de acuerdo a la
Organizacion de expedientes o carpetas en las depeiasde gestion, procediendo a
actualizar la hoja de control.

Los documentos de apoyo se organizan en una caepeparal hasta que estos

pierdan vigencia.
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17. Conservar carpetas en el archivo de gestida dependenciaresponsable de acuerdo@
0 establecido en la TRD. O

Las carpetas rotuladas, con los documentos dedggstviamente foliados por los
responsables de cada proceso en las dependentsasrdiglad y se archivan en
los estantes de la dependencia.

Las carpetas o expedientes que se estén en gelghismn estar relacionadas en el

Formato uUnico de inventario documental.

18. ¢/ La carpeta o expediente, cumple con los tisrdpaetencion?

Si la carpeta o expediente cumple con los tiempagigncion establecidos en la
Tabla de retencion documental,

Continda con la actividad N°19 (Entregar al resadne de apoyo o secretaria).

De lo contrario, continua con la actividad N°17 (8ervar carpetas en el archivo de

Gestion de la dependencia responsable de acuendo establecido en la TRD).

19. Entregar al responsable de apoyo o secretaria.

El funcionario responsable de cada uno de los posceesaliza entrega al
funcionario de apoyo de gestion documental, lagetas o expedientes que
cumplieron los tiempos de retencidn, debidamerttdados, foliados y registrado en el

Formato Unico de inventario documental.

20. Recibir las carpetas o0 expedientes para tnamsfia.

El funcionario responsable de apoyo o secretargedédn documental en los
niveles de la entidad, recibe las carpetas y/odigptes, registrados en el Formato Unico de

inventario documental, firmado por el funcionarieegentrega y el que recibe.

21. ;s Las carpetas y/o expedientes estan bien asghs v relacionados?

El funcionario responsable de apoyo o secretargedgon documental, verifica que
las carpetas estén rotuladas, foliadas, alineadadiojas de control actualizadas con

los registros de fechas extremas y numero de fdiibsstan bien organizados los expedientes

o carpetas en las dependencias de gestion, comtimia actividad N°22 (Registrar
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carpetas y /o expediente para su transferencigzlava central). LA
En caso contrario se devuelve para que se elabmeajustes del caso. Continua (U]

con la actividad N°14 (Crear carpeta).

22. Reqgistrar carpetas y /0 expediente para saftncia al archivo central

Al tiempo que son empacadas las carpetas o expeslien las cajas X200, estas se
registran en el formato FT-FI-1990 Formato Unicomentario documental, para

realizar su traslado del archivo de gestion aligocbentral de cada direccion

seccional o del nivel central, una vez cumplidastiempos de retencion establecidos

en la Tabla de Retencion Documental.Las carpetasdeman y rotulan de acuerdo a lo
establecido en la Organizacion de expedientespetzs en las dependencias de gestion.

23. Comunicarse con el encargado de archivo central

El funcionario responsable de realizar la transigigeal archivo central, en el nivel
central o seccional, se comunica con el responsigblarchivo central de su
jurisdiccion para realizar la revision conjuntal@e series, carpetas o expedientes
relacionados en el “Formato Unico de Inventario iboental” y

proceder a realizar la transferencia de acuerddasofechas establecidas en el

cronograma definido.

24. Transferir las cajas gue contienen las saz@petas o expedientes al archivo central.

Una vez realizada la revision y aprobacion dedadferencia en forma conjunta, se
lleva a cabo la entrega en el archivo central sl€dgas que contiene las series,

carpetas o expedientes con el Formato Unico dentakie Documental.

De esta manera se tiene una trazabilidad de |ante@iacion desde el momento en el que

ingresa hasta su reposo en el Archivo Central.
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Horarios en los cuales se realizaran los procasd4d<RO TRANSPORT COLOMBIA 'y

gue son parte fundamental para el Proyecto de @pba. O
MARZO ABRIL MAYO
3/03/2018 7/04/2018 5/05/2018
10/03/2018 14/04/2018 12/05/2018
17/03/2018 21/04/2018
24/03/2018 28/04/2018
7 Recursos

Para la realizacion del Proyecto de Aplicacion aords con:

Zona de Trabajo.

Linea Telefonica.

Conexion a Internet.

Estanteria, muebles y demas Implementos de Oficina.
Equipo de Cémputo.

Acceso a los Archivos de trabajo.

YV V.V V V V V

Personal a disposicion para aclarar dudas.

8 Resultados

v' Se selecciono la Entidad donde se realiz6 el wat@jAplicacion

v' Se realizaron las Reuniones con los funcionarios @stablecer lineamientos del
Trabajo de Aplicacion: horarios, cronograma y oasgectos necesarios.

v' Se identificaron los temas a trabajar dentro dedtisidades del Trabajo de
Aplicacion.

v' Se elaboré el planteamiento del problema, se de§da situacion problematica, se
hizo el enunciado del problema, se formularon olgstgenerales y especificos, los
alcances y limitaciones del Trabajo de Aplicacion.

v' Se realiz6 la lectura de toda la informacién nadasara la elaboracion del marco
tedrico, conceptual, marco legal, referente al tema
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v' Se disefi6 la Metodologia y procedimiento del Traloa Aplicacion. N

v/ Realizacion y aprendizaje de estudiantes y funcios@n el Trabajo de Aplicacion. (©
v' Andlisis e interpretacién de las Actividades realas en el Trabajo de Aplicacion.

v" Resultado satisfactorio y elaboracion de Concleson

9 Recomendaciones

Las siguientes recomendaciones nacen como infoomacMAKRO TRANSPORT
COLOMBIA, después de la elaboraciéon del Trabajé\dkcacion y como posibles mejores a

la entidad.

Todos los funcionarios de MAKRO TRANSPORT COLOMBKgn responsables de la
verificacion de la autenticidad e integridad dedocumentos tanto en fisico como en

digitales, asi como en los procesos de organizaca@mservacion de los mismos.

Los funcionarios de MAKRO TRANSPORT COLOMBIA pertmentes a la Gestion
Documental, deben seguir con los procesos reflejadda Trazabilidad de la documentacién
Fisica y electronica, los cuales llevaron a actaaluna base de datos donde se recupero¢ la

informacion necesaria para que las busquedascpitesiltas sean mas efectivas y rapidas.

MAKRO TRANSPORT COLOMBIA, debe implementar las Tablde Retencion
Documental (TRD), el Programa de Gestion DocuméR@D) y el Plan Institucional de
Archivo (PINAR) como herramientas para normalizaplanificacion estratégica en los
tiempos determinados a corto, mediano y largo pllasccuales se pueden soportar con

diagndsticos, cronogramas y los recursos que sshe.

MAKRO TRANSPORT COLOMBIA, tiene la responsabiliddd capacitar a todos sus
funcionarios, para el desarrollo de todas activeda@lacionadas con la Organizacion

Documental la cual comprende los procesos de idasibn, ordenacion, descripcion y

conservacion de los archivos, asi como en fisieo gigital.
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o0
Los contratistas y proveedores de MAKRO TRANSPORILOMBIA, tienen la obligacion (©
de velar por la integridad, autenticidad, veracigéidelidad de los documentos que
componen el archivo esta entidad, siendo respagssdel su distribucion, gestion, trdmite y

consulta.

MAKRO TRANSPORT COLOMBIA, debe tomar las decisiomes proceso de la
Administracibn Documental no solo en los documefigisos sino también en los
documentos electronicos, los cuales deben estartadps en instrumentos de recolecciéon de

informacion vy utilizarlos para proponer planesasigicos.

MAKRO TRANSPORT COLOMBIA , debe tener responsal@da<el proceso de
Administracion Documental, para realizar el segamto de las politicas y los lineamientos
gue se emitan dentro de la entidad leyes, normssuales son reflejados en actos
administrativos como los son las Actas y las resohes, no dejando por fuera la
normatividad externa de la Gestion Documentalld ta rige el Archivo General de la

Nacién , con el fin de garantizar su cumplimiemdas actividades propias de la entidad.
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Conclusiones N
O

» Se dieron a conocer y se resolvieron dudas salekaboracion del Proyecto de
Aplicacion.

» Se identificaron los servicios que ofrece ladadi los cuales se derivan de las
importaciones y exportaciones a nivel nacionakeriracional.

» Se realiz6 un andlisis de los componentes paealezacion del Trabajo de
Aplicacion.

» Se determiné como se podria lograr en un laps@de tempo la satisfaccion del
cliente, tomando como iniciativa el Trabajo de Aatiion, toda vez que teniendo la
documentacion organizada, las busquedas y entidegasque se transporta y el pago
de los mismos se vuelve mas efectivo y rapido.

» Se elaboraron cada una de las actividades, lasscasiaban dentro de los tiempos en
el Trabajo de Aplicacion.

» Se socializaron cada uno de los puntos del Trabmjplicacion con los participantes
del proceso en la entidad, los productos se evidelentro del trabajo de Aplicacion,
entre ellos tenemos las mejoras obtenidas en f&sluke datos de la documentacion
gue manipulamos, la Organizacion de la documematgdtro de las oficinas y el
Mini-Instructivo de Buenas Practicas de Gestididoental, el cual dejamos en

conocimiento de la entidad.

» Se cumplieron Objetivos y metas a realizar en abajo de Aplicacion, obteniendo la

Satisfacciéon de los funcionarios de la entidad.
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Anexos

Carta de aceptacion.

/312018 carta de aceptacion lda-holman.jpg

O

" ‘Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL. EUINDIO FACULT.&D DE CIENCIAS HUMANAS Y. BELLAS
ARTES CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTAC[CIH
'BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVIST]CA COMITE TRABAJQS D‘E GRADO

CARTA DE ACEPTACION

Makro: Transport Colombia, ‘da la bienvenida a los éstudiantes de I3 UNNERSID.&.D DEL
'QUINDIO, Lida Consuelo Hernandez Albarran con C. C. 36.183.730 de Neiva y Holman
Manfiid Lopez Salguero con C.C. 79.835 408 de Bogota, para’la aplicacién dei Trabajo-de
Grado el cual lleva coma nombre “TRAZABILIDAD EN LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y
ELECTRONICOS, EN LA UNIEIAD DE CORRESPONDENCIA DE MAKRO TRANSPORT
COLOMBIA" y el cual sera realizado dentro de nuestras instalaciones dentrd los trempos
.estll:uladcs a continuacion: -

MARZO ABRIL T MAYO

3/03/2018" |~ 7104/2018 - | - 5i05/2018
10/03/2018 ™ =f " F4/04/2018. | 12/05/2018

17/03/2018.

< 21/04/2018, . °

T,

24;03.!‘20 18

23?0"_1!‘201 8 .

" Los tler‘npoa adlmonales que s& necesilen sa pndr _n pealrzar telefnnlcamenta’émre
semana para dichas consultas: La Supervision.de la-elaboracisn del “Trabajo de' Apiicacion
y el cumplimiento de los tiempes estipulados estard a cargo de Miguel Angel Martinez
Diaz C.C. 79.417.141, hasta su finalizacian y entrega del Trabajo de Aplicacidn pa a
verificacion y andlisis, de tal forma qus se pueda aplicar en la ent:cad

Cabe aclarar que cualguier inconveniente que se tenga con las normas dmsc{as de la
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Consentimiento informado.

9/3/2018 consenfimiento informada comite trabajo de graco lida y holman.jpg

. uprm:nsmw DEL thmm

DEL-QUINDID -

FAC’U‘L’I‘AB DE CIENCIAS} HUMAN ASY BELLAS ﬁ&RT-E&

C]ENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTAC!DN BI BLIGTECUI.‘.OGLA Y
. A;RCHJWSTICA :

CQM;ITE ;-‘rm,qm_s DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Mlgue! Angeit Maruncz sz ldcnmf cadd con 13 C.C 79; 4L7 14‘1 -:mmo ;
30 ientidad M. aumo TRANSPGRT commnm autorizo.]

FiSICOS Y ELFCTRDMCGS. EN l..A UNIDAD DE CORRES’PUNDENCIA DE 'VIAKRU

TRANSPORT COLOMBIA“ Asi mismo, acepto \rertf' car 105 resuitados del: traba_m ya q&e he

sido infortiado (d) acercade sus objctivus, cronogramay. ‘lo que se espera dei mismo ke
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Planillas de ingreso y salida.

LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

<
N

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA GA‘GH;FT -001
j Vigencia: 19/12/2018
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNGIONARIOS I 1280
FECHA; ___03/03/2018_____
HORA DE ' HORA DE '
A OBSERVACIONES
FUNCIONARIO IDENTIFICAGION | AORA DS FIRMA iy FIRM :

: : : , el
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 70.417.171] 8:00a. m. / / 5:00 p. m. A
LIDA CONSUELG HERNANDEZ 36.183,730] 8:00a. m. w.l,qc) M . Jzé—vb“'ﬂ 5:00 p. m. ‘L‘{ i
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO 79.635.409| _8:00 2 —-"“‘Y?Z/M 5:00 p. s

Antes de imprimir este documento, plensé en el Medic Ambients!

CALLE 24 N. 75-88 - PBX: (57) (1) 547 5476 - Bogota D.C. = Colombia

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA Sodigo GA”GH;FT‘O"’
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENGIA - FUNCIONARIOS |2 gencia: 19AX2096
Pagina: 1DE 1
FECHA: ___10/03/2018
—THORA DE HORA DE
FUNGIONARIO IDENTIFICACION | FORS O | Firma | FORM OF FIRMA OBSERVACIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 79.417.171| 8:00a m. 5:00 p. m. Ciﬁé
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730| 8:00 &. m. W 5:00 p. m. J««;Jc/é [ free i T
T ¥
e i
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO 79.835.408] 8:00 a. m | 5:00 p. m.| /7 - .
P

<

N

IAntes de imprimir este documento, piense en el Medi

o Ambiente!

CALLE 24 N. 75-88 « PBX: (57) (1) 547 5476 - Bogota D.C. « Colombia




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA odigo GA‘G”;‘FT"“”
FORMATO PLANILLA DE GONTROL DE ASISTENCIA - FUNCIONARIOS %;:i'%'a 19;”;:215
FECHA: __ 24/03/2018____
FUNCIONARIO IDENTIFICACION :&R:A%i FIRMA ' guizsphiog FIRMA OBSERVAGIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ To.417.171| 8:00a m. i / 5:00 p. m.

LIDA CONSUELO'HERNANDEZ

36.183.730] 8:00 a.m.| =¢ ¢/ 7
t

HOLMAN N, LOPEZ SALGUERQ

79.835.408

b

s
i~

S

)

JAnfes de Imprimir esle dosumento, piense en ef Madio Amblente!

CALLE 24 N, 75-88 - PBX: (57) (1) 547 5476 + Bogotd D.C. » Golombia

Codigo: GA-GHET-007
GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA e =
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENGIA - FUNGIONARIOS %?;%z TSHZES
FECHA: 17/03/2018,
) HORA DE HORA DE
FUNCIONARIO IDENTIFICAGION | HORA DB Firma A, FIRMA OBSERVAGIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 79.417.171| 8:00a m. 5:00 p. m. i AT
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730| 8:00a. m. 5:00 p. m, J—‘-/df/ e 72
! —
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO 79.835.408 8:00 2T 5:00 p#AT| r

iAntes de imprimir este documento, plense an ef Medio Ambients!

CALLE 24 N, 75-88 « PBX: (57) (1) 547 5476 - Bogold D.C. = Colombia
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LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA

[Codger GAGH-FT-001
‘ersion: o 9 j
FORMATO PLANILLA DE GONTROL DE ASISTENGIA - FUNCIONARIOS Vigencta; 1911202015
: Pagina; TDE1
FECHA: __07/0412018__

- HORA DE FIGRA DE .

FUNGIONARIO IDENTIFICACION | 1O FiRA ey OBSERVAGIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 78.417.171
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730
HOLMAN M. LOPEZ SALGUERO 758.835.408

jAntes de Imprirnir esle documento, plense en el Medio Ambiente!

GALLE 24 N. 75-88 + PBX: (57) (1) 547 5476 » Bogotd D.G. + Colombia

- p Cédigo: GA-GH-FT-001
GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA Nersion: 7
. Vi ia:
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCIONARIOS e 191122015

FECHA: 14/04/2018

FUNCIONARIO

HORA DE

IDENTIFICACION ENTRADA

FIRMA

OBSERVACIONES

MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ

79.417.171| 8:00a. m.

LIDA CONSUELO HERNANDEZ

HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO

36.183.730| 8:00a. m. *l(;m é‘&)

79.835.408| 8:00a. m.

q

iAntes de imprimir este documento, piense en el Medio Ambiente!

CALLE 24 N. 75-88 - PBX: (67) (1) 547 5476 - Bogota D.C. » Colombia

o)
M~
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LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA GA-GH;FT -001
19/12/2015
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCIONARIOS ToE 1

FUNCIONARIO

FECHA: 21/04/2018

5 HORA DE
IDENTIFICACION ENTRADA FIRMA

FIORA DE
SALIDA FIRMA

OBSERVACIONES

MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ

79.417.171] 8:00a.m.

LIDA CONSUELO HERNANDEZ

36.183.730| 8:00a. m.

HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO

79.835.409| 8:00a. m.

-jAntes de imprimir este documento, piense en el Medio Ambientel

CALLE 24 N. 75-88 - PBX: {(57) (1) 647 5476 » Bogota D.C. « Colombia

GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA

79.835.409| 8:00 a.m.

- =
= . 5:00 prh, . e 2
B |

GA-GHFT-001
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCIONARIOS —‘P’—'as_gel:‘;"’ 19413’52215
FECHA: __28/04/2018___
FUNCIONARIO IDENTIFICACION | HORS D FIRMA e FIRMA OBSERVACIONES
lM(GUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 79.417.171| 8:00a. m. // 5:00 p. m. %ﬂ
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730| 8:00 a. m. l(fc/o/ . 5:00 p. m. ELL/W
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO

“/Antes de imprimir este documento, piense en el Medio Ambientel

CALLE 24 N. 75-88 - PBX: (57) (1) 547 5476 « Bogota D.C. « Colombia

™~
™~




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

LINEAMIENTOS TRABAJO DE APLICACION

"~ GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA }3:‘;%“_ GA-GH-FT-001
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNGIONARIOS 19:13152215
FECHA: ___ 05/05/2018____
FUNCIONARIO IDENTIFICACION | HORA DS FIRMA HSOA’:_‘;D‘ZE FIRMA OBSERVAGIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 79.417.171] 8:00a. m. 5:00 p. m. q%g
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730| 8:00a. m. J—b{cﬁ//é Y | s00p.m. \[«’—/ { )é Y ek
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO 79.835.409| 8:00 a_sar VZM 5:00 priv] =

iAntes de imprimir este documento, piense en el Medio Ambientel

CALLE 24 N. 75-88 « PBX: (57) (1) 547 5476 « Bogota D.C. - Colombia

Sl
GESTION ADMINISTRATIVA . GESTION HUMANA

GA-GH-FT-001

5
FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCIONARIOS 10122018
FORA DE HORA DE
FUNCIONARIO IDENTIFICACION | HORA DF FIRMA o FIRMA OBSERVACIONES
MIGUEL ANGEL MARTINEZ DIAZ 79.417.171| 8:00 a. m. / . 5:00 p. m.
LIDA CONSUELO HERNANDEZ 36.183.730| 8:00a. m. <=1(o{(%l - M 5:00 p. m.
t
HOLMAN N. LOPEZ SALGUERO 79.835.409| 8:00a. m. 5 . 5:00 p. pc]

1Antes de imprimir este documento, piense en el Medio Ambiente!

CALLE 24 N. 75-88 « PBX: (57) (1) 547 5476 » Bogota D.C. « Colombia

0
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Certifjcacién.

MAKRO
TRAN SPORT

COLO MB IA
Nit 00.873.385-0

Bogota. 5 de mayo de 2018

Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO - FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS
ARTES CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
1 Y ARCHIVISTICA - COMITE TRABAJOS DE GRADO

CERTIFICACION

Maikro Transport Colombia. certifica que los estudiantes de la UNIVERSIDAD DEL
QUINDIO, Lida Consuelo Hernandez Albarran con C.C. 36.183.730 de Neiva y Holman
Nanfiid Lopez Salguero con C.C. 79.835.409 de Bogotd, aplicaron las actividades del
Trabajo de Grado el cual llevé como nombre “TRAZABILIDAD EN LOS DOCUMENTOS
FiSICOS Y ELECTRONICOS, EN LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DE MAKRO
TRANSPORT COLOMBIA" y el cual fue realizado dentro de nuestras instalaciones dentro
las fechas estipuladas y con un horario de 8 horas:

MARZO ABRIL MAYO
3/03/2018 7/04/2018 5/05/2018
~ 10/03/2018 = __14/04/2018 = 12/05/2018
17/03/2018 21/04/2018
24/03/2018 28/04/2018

La realizacién de las actividades se aplicaron dentro de los tiempos y dentro de la entidad

gueﬁnemiempodeaprendizajeyeoncdmiemoenb retadmadoeoneeslbn
. Ia Supervisién de la elaboracién del Trabajo de Aplicacion y el cumplimiento
< mm:monmmamnmo-azcc

Mo Masd 15 Jore Siusoces

MAKRO CARGO CORP.
7620Nw 78 Terrace Medey A_ 3366
Tel. 305 863 6611 - Miaml A. Unlted States
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