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INTRODUCCION

Este trabajo estd disefiado como propuesta para la empresa GLOBAL DISTRIBUCIONES.,
ubicada en la ciudad de Armenia Quindio, donde se busca que la empresa implemente la
normatividad archivistica vigente, para el manejo de su acervo documental. Con el conocimiento
adquirido en el Programa Ciencias de la Informacion y la Documentacion, presentaré una propuesta
para un diagnostico integral del archivo de esta empresa Quindiana.

Este diagndstico debe realizarse como primera instancia para dar cumplimiento a la normatividad
existente dado que esta empresa no esta tomando en cuenta criterios de organizacion y
conservacion a sus documentos. En segundo lugar, es fundamental que los archivos se encuentren
debidamente organizados con el fin de aportar a su administracion y servir como apoyo en la toma

de decisiones.

Uno de los inconvenientes mayores de esta empresa es la falta de tratamiento técnico a la
documentacion y el incumplimiento de la normatividad existente, por eso el primer paso para dar
una solucién a este problema es el levantamiento de un diagndstico integral donde se determinen
las causas y estado de los archivos y cuales serian sus posibles acciones de mejora. Una vez la
empresa cuente con este diagndstico tendra el insumo fundamental para determinar cémo aplicara

esas acciones de mejora a sus procesos.

Una vez realizado el diagnostico se disefiara un programa de gestién documental con todos los
componentes necesarios para que la empresa objeto de este trabajo, pueda aplicar en solucién a su

problema documental.

Para llevar este trabajo acabo realizaremos presencialmente una visita a las instalaciones de la
empresa, con el fin de conocer fisicamente el proceso que se lleva a cabo en la produccion,
almacenamiento, consulta y busqueda de la informacion, después de esto y realizadas las

entrevistas correspondientes, se iniciara con el levantamiento del diagndstico.



ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO DE LA EMPRESA
GLOBAL DISTRIBUCIONES

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Global Distribuciones: La empresa Global Distribuciones Del Eje Cafetero S A S tiene
como domicilio principal de su actividad la direccion, Calle 51 # 10-41 en la ciudad de
ARMENIA, QUINDIO. El teléfono de Global Distribuciones Del Eje Cafetero S A S es el
3136617506. Esta empresa fue constituida como SOCIEDAD POR ACCIONES
SIMPLIFICADA vy se dedica a Comercio al por menor de otros productos alimenticios n ¢ p en
establecimientos especializados.

famifia  TALENTO HUMANO G5
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Mision: Somos una empresa que busca contribuir en la calidad de vida de nuestros

colaboradores, consumidores a través de la comercializacion de productos de consumo masivo.

Vision: Estar siempre en el momento y lugar indicado con nuestros productos para satisfacer las

necesidades de nuestros consumidores con el fin de consolidarnos en el mercado.

Su foco de servicio son los productos Familia y Adams, con méas de 3.600 clientes en todo el

departamento del Quindio.

Cuenta con una planta de personal de 65 trabajadores.

Valores:

Etica Compromiso con el respeto permanente para con todos sus colaboradores, sus clientes, sus

proveedores, sus acreedores y el Estado.

Integridad: Actuar bajo la Rectitud, la Honestidad, la Verdad y la Justicia, tanto para su trato con

los demas como para consigo mismo.

Disciplina: La aceptacion voluntaria y consciente de las reglamentaciones, procedimientos e

instrucciones que rigen las actividades de la Organizacion.

Equidad: La igualdad de oportunidades debe iniciar con los colaboradores, tanto en la diferencia

de género, como en la inclusién de personas con discapacidades

Personas: Promover oportunidades para el desarrollo profesional valorando los resultados, actitud

innovadora, flexibilidad y trabajo en equipo.
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Mapa de procesos:
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El problema que se identifica en esta empresa consiste en la falta de organizacién archivistica que
posee la entidad, la cual se dedica al comercio al por menor de otros productos alimenticios en
establecimientos especializados, en esta empresa se logra identificar la falta de tratamiento
técnico a la documentacion y el incumplimiento de la normatividad existente, dictada por el
AGN, es decir, sin criterios de ordenacion, clasificacion y descripcion, lo que impide un acceso
rapido y eficaz en las consultas, poca efectividad como apoyo en la toma de decisiones y
dificultades en la correcta conservacion de la documentacion. El primer paso para dar una
solucion a esta problematica documental es el levantamiento de un diagndstico integral donde se
determinen las causas y estado de los archivos y cuales serian sus posibles acciones de mejora,

acompafiado del instrumento archivistico propuesto para un Programa de Gestion Documental.



Una vez la institucidn cuente con este diagndéstico contara con el insumo fundamental para

determinar como aplicara esas acciones de mejora a su proceso.

Este diagndstico es una parte fundamental para la toma de decisiones en materia archivistica de la
entidad, razon por la cual se elabora el presente documento, orientado al levantamiento y analisis
detallado de la informacién obtenida mediante visitas.

La recoleccién de la informacion se realiza mediante encuestas, observacion directa, registro
fotografico, entrevista con los trabajadores designados en la gestion de la informacién, generando
un informe diagnostico contenido en el presente documento, con el respectivo analisis, creando el

insumo basico para la posterior generacion y ejecucion de los planes y programas pertinentes.

1.2. Antecedentes

En primer lugar, encontramos que la Alcaldia del Municipio de Duitama junto con la Secretaria
General y la Oficina de Archivo presentaron en mayo de 2016 los resultados del Diagndstico
Integral de los procesos archivisticos y de conservacion de la documentacion perteneciente a la
alcaldia del Municipio de Duitama, departamento de Boyaca.

Los aspectos que tuvieron en cuenta para la realizacion fueron de Orden Metodoldgico,
fundamentada en la normatividad archivistica vigente expedida por el AGN, para lo cual se
realizaron visitas programadas a diferentes dependencias y a través de la modalidad de encuestas,
recoleccion de evidencias fotograficas y reuniones por area, para registrar aspectos archivisticos y
de conservacion con los funcionarios responsables de los archivos y productores documentales.
La normatividad aplicada: Ley 594 de 2000, NTC 5029: 2001, Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo

050 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 037 de 2004, NTC 5921 de 2012



Los resultados presentados desde la administracion fue la elaboracion de este Diagndstico
Integral de Archivo, pretendiendo mostrar la realidad de la administracion en cada una de sus
dependencias con el fin de iniciar un proceso de planeacion que nutra todas las herramientas
sugeridas por el Archivo General de la Nacion JPP, y pueda llevar a la entidad a un mejoramiento
continuo de su gestion documental, convencidos que el quehacer archivistico ha evolucionado y
que es dindmico porque esta en constante crecimiento y depende del trabajo constante de la
oficina de archivo con todos los servidores publicos para mantener el cumplimiento de todos y
cada uno de los procedimientos archivisticos, asi como también el cumplimiento de todas y cada
una de las directrices emanadas por nuestro ente rector mencionado. Se pretendio con en este
documento guiar puntualmente a través de cada indice la ubicacion de cada dependencia, pues el

analisis debe ser integral, por lo tanto, cada seccion tiene su hallazgo y opcion de mejora.

Por otra parte, Arlen Adid Vargas Porras en el mes de junio de 2016 presento en la ciudad de
Bogota los resultados del Diagnostico Integral de los procesos archivisticos y de conservacion del
acervo documental del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones-

Los aspectos Metodoldgicos fueron: Establecer un método de andlisis deductivo, de lo general a
lo particular, en el que con base en la normatividad del AGN se clasificaron los elementos a

revisar en cada una de las categorias principales a evaluar de la gestion documental:
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HISTORIA
VOLUMEN
FECHAS
EXTREMAS
TECNOLOGIA

CONSERVACION
CONDICIONES
AMBIENTALES

Tomado de:

https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles7077 diagnostico integral archivos 170328.pdf

Se pudieron agrupar por categorias los aspectos a medir en los archivos del ministerio; dichas
mediciones se realizaron mediante la utilizacion de varios medios, fuentes y elementos, entre los
que se destacan formatos de captura de informacion, inventarios electronicos y digitales, planes
de mejoramiento archivistico, FURAG, observacion y medicion directa, entrevistas, asi como
procesos y procedimientos documentados. Se tomo6 como referencia la verificacion del 1 % de los
registros de la base de datos del Archivo de Gestion para cotejar las caracteristicas relacionadas
con la ubicacidn, descripcion y conservacion.

Al final, se consolidaron todos los datos obtenidos para su analisis y presentacién estadistica y/o
argumentada por secciones correspondientes a la categorizacion basica realizada; generando las
conclusiones respectivas y las recomendaciones pertinentes para cada caso.

Normatividad aplicada: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 articulo 8 y 13.

El andlisis de las caracteristicas de la administracion de las diferentes instancias de Archivo en el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, se revistio de la complejidad
propia de cualquier institucidn pablica; en la que a pesar de los esfuerzos realizados desde la alta
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https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles7077_diagnostico_integral_archivos_170328.pdf

direccion hasta los servidores en cada uno de los puestos de trabajo, quedan pendientes
actividades o iniciativas por implementar para poder completar la articulacion total del Sistema
de Gestion de Informacién Institucional.

Se presentan a continuacion las conclusiones derivadas de la realizacion del Diagndstico Integral
de Archivos del MINTIC, categorizando las de acuerdo con la metodologia utilizada para el
levantamiento de informacion, clasificandolas asi:

* Capacidad de Almacenamiento

* Sistemas de Informacion

- Instrumentos Archivisticos

- Aplicativos para la Gestion Documental

- Planillas Manuales para la Gestion Documental

* Capacidad Operativa

* Procesos del Programa de Gestion Documental

* Analisis de Aspectos Archivisticos en una Muestra la Base de Datos del Archivo de Gestidn
* Aspectos de Conservacion

* Condiciones Ambientales, contaminantes microbiol6gicos y atmosféricos

Por otro lado, en agosto de 2017, se dio a conocer el Diagnostico Integral de Archivos Empresa
Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana, por parte de la oficina de Gestion
Documental, donde se dio a conocer el estado actual del Archivo Total de la entidad en cuanto a
procesos archivisticos y de conservacion.

Los aspectos Metodoldgicos fueron basados en la normatividad vigente del Pais concernientes en

temas de Gestién Documental, se realiza levantamiento de informacion en las distintas oficinas
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de Gestion y Archivo Central de la entidad siguiendo pasos metddicos y ordenados como se
estima en distintas herramientas emanadas por el Archivo General de la Nacion. Se tiene en
cuenta aspectos estructurales (Acuerdo 037 de 2002), métodos de ordenacidn y conservacion
vigentes en la entidad, factores ambientales (Acuerdo 049 de 2000), registros fotograficos,
medicién en metros lineales del archivo central.

Partiendo del trabajo de campo se muestran los diferentes factores que afectan y pueden presentar
gran riesgo para la conservacion a largo plazo de los soportes documentales. EI Diagnéstico
Integral es una linea base para seguir paulatinamente las distintas fases para la intervencion al
fondo acumulado de la entidad.

Normatividad aplicada: Ley 594 de 2000

Los resultados de este trabajo de campo evidencian las oportunidades, fortalezas, deficiencias, y
amenazas que presenta el Acervo Documental de la entidad referente a los diferentes factores que
influyen en la conservacion del documento a lo largo de su ciclo vital. Este diagndstico es una
linea base para iniciar un proceso de recuperacion y levantamiento del fondo documental de la
entidad segun las especificaciones de la normatividad vigente enfocados en la importancia y

responsabilidad de rescatar y custodiar nuestro patrimonio documental.

En el area internacional podemos encontrar informacion de referencia, para empezar en
noviembre de 2018 la autora Rosana Daniela Zufiga Mendoza presento la propuesta de modelo
de diagndstico integral para archivos histdricos aplicado en el Archivo Historico “Alfredo Pareja
Diezcanseco” en la ciudad de Quito, Ecuador.

En el contexto del diagndstico archivistico, este trabajo analiza en el &mbito ecuatoriano los
diagnosticos de archivos mas representativos, la normativa nacional que se ha desarrollado como

marco legal en el entorno de la practica archivistica y su repercusion en estos diagnosticos
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nacionales desde el afio 2007 al 2015 respectivamente. El anlisis presentado al inicio de esta
tesis permite introducir en los pardmetros de evaluacién de los archivos histdricos, para en un
segundo capitulo, abordar y analizar algunos modelos de diagnéstico ya desarrollados en paises
como Colombia, México, Costa Rica y Cuba. El escaso material publicado respecto a la cuestion
de los diagndsticos de archivo en el &mbito nacional y esencialmente en el entorno de los
archivos historicos fomenta, a través de un tercer capitulo, la propuesta de elaboracion de un
modelo de diagnostico integral para archivos histéricos que incida en una evaluacion general y
acorde a los procesos técnicos de estos tipos de archivos. La propuesta del modelo no es méas que
un acercamiento al diagnostico de archivos historicos en el contexto nacional, considerando los
procesos archivisticos que se ejecutan en los mismos y que se materializa en la aplicacion final de
la ficha de diagndstico en un archivo historico del pais.

A pesar de la existencia de normativa internacional abundante, en el Ecuador ain no se han
establecido elementos normativos claros para abordar la practica archivistica, siendo esta
normativa aislada respecto al ciclo vital de los documentos y a sus tipos de archivo. En ese
contexto, la elaboracidn de este trabajo encontrd normativa nacional mas vinculada a los archivos
administrativos, en la cual inclusive se menciona la existencia de los archivos histéricos, pero no
existe hasta el dia de hoy una normativa especifica para el tratamiento de los mismos. La falta de
normativa nacional para archivos historicos dificulto el establecimiento de los parametros de
evaluacion para disefiar la ficha de diagnostico integral. A pesar de que existen acercamientos
técnicos en el ambito de la conservacion de los bienes documentales por parte de entidades
publicas como el Ministerio de Cultura y el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, aln no se
han formulado normas técnicas de obligatoriedad para la conservacién de los bienes
documentales y repositorios de archivo desde una practica integral, asociada a la necesidad de la

practica archivistica nacional y acorde a su realidad. En ese sentido, tampoco se ha formulado

14



normas técnicas para diagnosticar las condiciones arquitectonicas y de infraestructura, de riesgos,
de equipamiento bésico, y demas; asociadas a los archivos historicos e inclusive administrativos,
con sus respectivos indicadores de evaluacion que permitan medir el complimiento de estas
condiciones.

En segundo lugar, Font Aranda, Ruiz Rodriguez, Mena Mugica. en diciembre de 2012
desarrollaron un Diagnostico realizado sobre la Gestion Documental y de Archivos en la
Universidad Central Marta Abreu de las Villas en Santa Clara Cuba.

La organizacién de la informacion es necesaria entre otras razones, para evidenciar los hechos y
conservar los documentos; esto se pone de manifiesto en el concepto dado por algunos autores
sobre Gestion Documental, lo que se resume en alguna medida en este articulo. Debido a la
inexistencia de un Sistema de Gestion Documental y de Archivos en la Universidad Central
«Marta Abreu» de las Villas (UCLV) Cuba, se realiza un diagnéstico con el objetivo de
implementar un sistema que regule los procesos y permita un control de la documentacion. Se
utilizan diversas técnicas: entrevistas, encuestas y observaciones; teniendo en cuenta la
metodologia DIRKS Designing and Implementing Recordkeeping System (Disefio e
implementacion de sistemas de gestion de registros). Se aborda la importancia de realizar el
diagnostico sobre el tema referenciando investigaciones semejantes a este estudio. Se concluye
haciendo una distincion entre las fortalezas y debilidades de la gestion documental y de archivos
en dicha institucion, las que se tendran en cuenta para dar cumplimiento al objetivo final de la
investigacion.

A través del diagnostico se detectaron fortalezas y debilidades que afronta la gestion documental
y de archivos en la institucion, las cuales ayudaran a implementar un sistema de gestion

documental que proporcione la evidencia de las diversas dimensiones de la vida universitaria, la
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facilidad para la toma de decisiones, la preservacion de la memoria institucional entre muchos
otros.
Por ultimo, Ortiz Castro y su equipo de trabajo por encargo del Consejo para la Transparencia de
Chile en el afio 2012 presentaron el Diagnostico y recomendacion de buenas préacticas en gestion
documental en organismos publicos. Situacién de los archivos institucionales en organismos del
estado.
Su objetivo fue realizar un diagnostico integral que aborde la caracterizacion de los archivos
publicos en Chile de acuerdo con la normativa legal aplicable, procesos archivisticos
involucrados, condiciones de infraestructura disponible y tecnologias de informacion.
El informe de diagndstico “Situacion de los archivos institucionales en organismos del Estado”,
tuvo como objetivo general realizar un diagnostico integral que abordara la caracterizacion de los
archivos publicos en Chile, de acuerdo con la normativa legal aplicable, procesos archivisticos
involucrados, condiciones de infraestructura disponible y tecnologias de informacion.
Se efectuaron dos estudios, uno cuantitativo, via correo electronico a través de una herramienta
para encuestas en plataforma web y un estudio cualitativo que se efectlo a través de entrevistas
grupales con grupos seleccionados del universo analizado de la Region Metropolitana, Region de
Coquimbo y Regidn del Biobio.
En la fase cuantitativa se elaboraron tres instrumentos destinados a tres perfiles de funcionarios publicos:
- Jefe de Servicio.
- Encargado de Archivo.
- Encargado de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Los instrumentos fueron encuestas, con consultas que abarcaron las grandes areas donde la

gestion de los archivos se ve afectada
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Teniendo en cuenta lo anterior, estos diagndsticos relacionados elaborados a nivel nacional e
internacional nos servird como guia y apoyo para la elaboracién del diagnéstico que se pretende
realizar para esta organizacion, ya que nos aporta informacion en materia de normatividad,
procedimientos, aspectos esenciales para determinar el estado actual de la empresa no solo en la
parte documental si no también en mobiliario y condiciones fisicas del lugar en el que se
encuentre la custodia y produccién de la documentacion.

Gran parte de estas referencias apuntan a la misma problematica que se tiene actualmente en la
empresa Global, por lo cual nos afirma que un diagnostico integral es el camino correcto para
conocer la situacion actual de la entidad en cuanto a la administracion de sus acervos

documentales y asi consolidar los respectivos planes de mejora.

1.3. Formulacidn del problema

¢Como fortalece a la empresa Global Distribuciones, el levantamiento de un diagnostico integral

de archivo, para una optima gestion de la informacion?

17



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Disefiar una propuesta para el levantamiento de un diagndstico integral de archivo, que determine

el estado actual archivistico de la empresa Global Distribuciones.

2.2 Objetivos Especificos

e ldentificar las falencias y fortalezas de los procesos archivisticos que actualmente tiene
implementada la empresa Global Distribuciones.

o Elaborar una propuesta para el levantamiento de un diagnostico integral de archivo, que
determine el estado actual archivistico de la empresa Global Distribuciones.

o Evaluar el levantamiento del diagndstico integral de archivo de la empresa Global
distribuciones, con la finalidad de establecer mejores practicas para el manejo de la

informacion que alli reposa.

18



3. JUSTIFICACION

Est& enfocada en contribuir a la empresa Global Distribuciones, por medio de una propuesta que
permita en primera medida conceptualizar sobre los procesos archivisticos aplicados en el archivo
y la importancia que tiene dentro de una empresa tener una debida organizacion y control de la

documentacion que se genera dia a dia.

El problema consiste en la falta de organizacion archivistica que poseen las empresas medianas
privadas de la ciudad de Armenia, no solo el desorden documental si no la falta de tratamiento
técnico a la documentacion y el incumplimiento de la normatividad existente, dictada por el
AGN. El primer paso para dar una solucion a esta problemética documental es el levantamiento
de un diagnostico integral donde se determinen las causas y estado de los archivos y cuales serian

sus posibles acciones de mejora.

Una vez la empresa cuente con este diagndstico contara con el insumo fundamental para
determinar como aplicara esas acciones de mejora a su proceso, asi mismo, los costos de

implementacion y si es relevante o no para la administracion de dicha empresa.

Este diagnostico debe realizarse como primera instancia para dar cumplimiento a la normatividad
existente dado que estas empresas no estan tomando en cuenta criterios de organizacion y
conservacion a sus documentos. En segundo lugar, es fundamental que los archivos se encuentren
debidamente organizados con el fin de aportar a sus administraciones, servir como apoyo en la
toma de decisiones, ademas de ser memoria e historia en la vida administrativa de la
organizacion.

Dado lo anterior para que estas acciones sean realizadas debe contarse con un diagnostico, pues no

debe iniciarse un proceso de ordenacién del fondo sin conocer su estado actual.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teobrico

Meza y Carballeda (2003) definen el diagndstico como “un proceso analitico que permite conocer
la situacion real de la organizacién en un momento dado para descubrir problemas y areas de
oportunidad”. Suesta (2012) define también el diagnostico es “una herramienta de la direccion de
la cual obtiene ayuda para comprender tanto el pasado como el presente y el actuar en el presente
y futuro. EIl concepto diagnostico se inscribe dentro de un proceso de gestion preventivo y
estratégico”. Fierro (2016) define este término como “un proceso de estudios realizados que
permite identificar y conocer una serie de problemas para plantear un plan de accién que oriente
el devenir de una organizacioén”

La investigacion actual se apoya en la definicion dada por Meza y Carballeda ya que considero su
definicion acertada para el proyecto que queremos desarrollar y como lo queremos enfocar. Ya
que este diagnostico es el insumo principal para la solucién a la problemaética que se presenta en
esta organizacion.

Ahora conoceremos la definicion dada por el autor del articulo sobre el diagnostico archivistico,
el cual nos da la teoria en la cual se basa la investigacion:

ATS Gestion Documental (2018) afirma que “conocer el estado de las estrategias y las practicas
enfocadas a la gestion documental, permite identificar las falencias y los aciertos de los
procedimientos que se ejecutan al interior de una empresa” y continta definiendo que “un

diagnostico documental ayuda a entender desde los cimientos de la informacion, las practicas de
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gestion desde las cuales se puede contribuir al desarrollo de los procesos administrativos y
archivisticos”.

Con lo anterior podemos decir que contamos con suficientes argumentos para asegurar que la
mejor forma de mejorar un proceso de gestion de la documentacion es partiendo de un

diagnostico integral que permita conocer el estado actual.

4.2 Conceptual

Archivo General de la Nacion (2000) (p. 1) define a través de la Ley 594 de 2000 los conceptos
fundamentales para la presente investigacion:

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se

deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas. Archivo privado de interés
publico. Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de
interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Documento: El Consejo Nacional de Archivos define documento como: “Toda expresion
testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las instituciones en
cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada en razén de sus actividades o funciones.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segln los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a

las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Programa de gestion documental: Son las actividades administrativas y técnicas encaminadas a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida en las
organizaciones, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con el propdsito de facilitar

el uso, conservacion y consulta.

Principio de Procedencia: Mantener reunidos los documentos provenientes de un mismo
organismo, persona, familia, fue enunciado por el historiador y archivista Natalis de Wailly en el
afio de 1814.

Principio de Orden Original: Indica que no se debe alterar la organizacion dada al fondo por la

unidad productora, fue enunciado por el historiador Von Seybel en el afio 1881.
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4.3 Marco legal

La ley 80 de 1989 (p. 2) establece las funciones del Archivo General de la Nacién y fija las
politicas y reglamentos para garantizar la conservacion del patrimonio documental de la Nacion.
La Ley General de Archivos (594 de 2000) (p. 1) menciona que el objetivo de los archivos es
disponer de la documentacion organizada en tal forma que sea recuperable para uso de la
administracién y fuente de la historia, asi mismo determina que las entidades publicas deben
constituir programas de Gestion Documental, teniendo como base los instrumentos y procesos
archivisticos.

En su articulo 22 menciona que la gestion de documentos se encuentra enmarcada dentro del
concepto de archivo total donde se comprenden procesos como produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y la
obligatoriedad de implementar instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencién
Documental al igual que debe elaborar los respectivos inventarios documentales, todos estos son
elementos fundamentales en la funcion administrativa de las diferentes organizaciones publicas.
Asi mismo encontramos otras leyes y normas:

Constitucidn Politica de Colombia, Articulo 8 “Es obligacion del estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la nacion”

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos.

Acuerdo 011 de 1996. “Por el cual se establecen los criterios de conservacion y organizacion de
documentos”

Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios que deben seguirse para la

organizacion de los archivos de gestion en las entidades del estado y en las empresas privadas
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que cumplen funciones publicas en sus diferentes niveles de organizacion administrativa,
territorial y por servicios.

Acuerdo 046 de 2000. "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién documental
Decreto 2609 de 2012 Art. 9. Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000
parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las entidades del estado. En el articulo 9 referente a los
procesos de gestién documental, indica que la organizacion son un conjunto de operaciones
técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Decreto 2578 de 2012. “por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos y se establece
la red nacional de archivos, asignan a los archivos generales territoriales entre otras funciones, la
de garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos, organizar, conservar y
divulgar el acervo documental que integran los fondos del ente territorial respectivo, asi como los
que se confié en custodia”

Acuerdo 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 049 de 2000. “Por ¢l cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 (conservacion de
documentos) del reglamento general de archivos sobre las condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”

Acuerdo 050 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII (Conservacion de
documentos) del reglamento general de archivos sobre la prevencidn de deterioro de los

documentos de archivo y situacion de riesgo”
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Se realiza el acercamiento con la empresa Global Distribuciones, pensando en aportar a las
empresas medianas y pequefias del departamento que no tienen la opcion econdémica de contratar
con este tipo de servicios. Igualmente demostrar que el campo de la archivistica es posible
ejecutarlo en empresas pequefias y privadas, que a pesar de que a nivel normativo no estan
obligadas a tener una adecuada gestion de documentos, pueden implementar instrumentos que
permitan llevar un correcto manejo de la informacion.

Por lo anterior se identifica que esta empresa no posee ningun tipo de organizacion archivistica.
El Diagndstico contempla la identificacion del problema, objetivos, el analisis y la identificacion
de los requerimientos de informacion, evaluacion y planes de mejoramiento.

Recoleccion de informacion:

A través de informacion de la organizacién como la estructura orgéanica, las funciones de cada
una de las areas, trabajadores que ejecutan las labores de produccion de la informacion, procesos
y procedimientos implementados, politicas y documentacion general de la empresa, esta
informacion debe ser entregada inicialmente por la empresa y mediante las entrevistas realizadas
a los trabajadores.

Mediante visitas a la sede fisica de la empresa se debe identificar la infraestructura, que lugar se
tiene destinado para el tratamiento, consulta y conservacién de los documentos. Asi mismo, se
definira si este lugar es el adecuado en las condiciones que se requieren para una correcta
custodia de la informacion. También se tendra en cuenta las caracteristicas fisicas de la

documentacidn, cual es el estado de los soportes fisicos y en que se encuentran almacenadas.
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Toda esta informacion recopilada debe plasmarse en los formatos definidos para tal fin, llevar

registros fotograficos e informes preliminares de los avances obtenidos.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Identificar las falencias | *Reunidén inicial con | *Resma papel | *Formato de visita
y fortalezas de los el duefio de laempresa | tamafio carta *Formato de encuesta

procesos archivisticos | con el fin de socializar | *Equipo HP Intel | *Fotografias

que actualmente tiene los objetivos y alcance | Core

implementada la del diagndstico que se | *Celular  Huawei
empresa Global pretende levantar. con camara
Distribuciones. *Definir una fecha y | * Lapicero

hora para realizar la | * Lapiz
visita. Asi mismo la
empresa debera
entregar la
informacion de cada
una de las
dependencias.

* Realizar en la fecha

y hora pactada la
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visita y encuestas al

personal.

*Tomar  evidencias
fotogréficas y
diligenciar los

formatos establecidos.

Elaborar una propuesta | *Recopilar y | *Resma papel | *Informe preliminar
para el levantamiento de | consolidar la | tamafio carta del diagnostico
un diagnostico integral | informacion *Equipo HP Intel
de archivo, que | recolectada en la | Core
determine el estado | visita.
actual archivistico de la | *Recopilar y
empresa Global | consolidar la
Distribuciones. informacion
recolectada de las
encuestas.
Elaborar una propuesta | *Plasmar el | *Resma papel | *Informe  final vy
para el levantamiento de | instrumento tamano carta propuesta de
un diagndstico integral | archivistico Programa | *Equipo HP Intel | aplicacion.

de archivo, que

determine el estado

actual archivistico de la

de Gestion

Documental con todos

los

lineamientos.

componentes

y

Core

*Acta de reunion final
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empresa Global | *Entregar y presentar
Distribuciones. el informe final del

diagndstico.

CRONOGRAMA

ACCIONES
Reunion inicial con el duefio de la empresa con el
fin de socializar los objetivos y alcance del

diagnostico que se pretende levantar.

Definir una fecha y hora para realizar la visita. Asi
mismo la empresa debera entregar la informacion

de cada una de las dependencias.

Realizar en la fecha y hora pactada la visita y
encuestas al personal.

Tomar evidencias fotograficas y diligenciar los
formatos establecidos.

Recopilar y consolidar la informacion recolectada

en la visita.

MES 1

X

MES 2

MES* ...
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Recopilar y consolidar la informacion recolectada

de las encuestas.

Plasmar el instrumento archivistico Programa de
Gestion Documental con todos los componentes y

lineamientos.

Entregar y presentar el informe final del

diagndstico.
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6. RESULTADOS

La empresa Global Distribuciones inicia sus actividades en el afio 2013, sin embargo, para
el afio 2015 asume la gerencia el sefior Dario Jose Duran Turriango, afio en el cual se presenta la
primera reestructuracion, a partir de ese afio se tiene informacion documental fisica, digital y
electrénica, de acuerdo con los procesos ejecutados en dicha entidad y a la informacion otorgada

por el Gerente.

Situacién inicial: El archivo se encuentra en su estado natural.

o Por tratarse de una empresa pequefia, no tiene dentro de su administracion un manual de funciones
y procedimientos, sin embargo, la documentacion se genera en el rea administrativa de la
empresa.

e Por esta misma razon no cuenta con una unidad de correspondencia, por lo tanto, no tiene
establecido los procesos de produccidn, recepcidn, distribucidn, organizacién, consulta, tramite y
disposicidn final de correspondencia.

e También se identifica el desconocimiento por parte de los trabajadores del area administrativa de
la adecuada elaboracion, tramite y conservacion de los documentos.

e Por tratarse de una empresa privada no ha establecido una politica de Gestion Documental.

o No existe un presupuesto para atender las necesidades de gestion de documentos, en cuanto a
infraestructura, instrumentos archivisticos, mobiliario, entre otros.

o Laempresa no cuenta con personal capacitado en el area de la archivistica.

Se identifican los siguientes tipos de documentos generados por la empresa:
Tipos de documentos:
Contables:

e Comprobantes de cierre
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e Comprobantes de ingresos

e Comprobantes informe diario

Comunicaciones oficiales
Contratos

Hojas de vida

Archivos digitales

Bases de datos

Se evidencia que para la documentacion fisica no se tiene ningun tipo de organizacion
documental, por lo cual no se puede identificar de una forma clara desde el punto archivistico ya
gue no cuenta con tablas de retencién documental, por lo tanto, no se tienen series o subseries
producto de las funciones de la empresa.

Se evidencia que la ordenacién de la documentacion se hace de acuerdo con el Principio de
Orden Original, se ordenan teniendo en cuenta su fecha de produccién o de tramite, sin embargo,
por desconocimiento no se realiza de la forma correcta, ademas no se encuentra ningin proceso
de foliacion.

No se encuentran controles como inventarios, los cuales se utilizan como forma de descripcion
documental, lo que no permite identificar, localizar y recuperar la informacion para la gestion de
la empresa.

No se ha realizado ningun proceso de disposicién final de la informacion, esta se encuentra
almacenada en cajas no Optimas para este tipo de tratamientos, ademas no estan archivadas en

carpetas o algun tipo soporte adecuado.
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La documentacion no ha tenido un tratamiento archivistico que establezca una valoracion que
permita realizar una disposicion final de estos.

Teniendo en cuenta que no se tienen unidades de almacenamiento especificas la conservacion de
la documentacidn no se garantiza, por lo cual por la manipulacion se evidencia deterioro, como
deformacion, suciedad y rasgaduras de los soportes al no estar protegidos dentro de almacenajes

adecuados.

Fuente: Global Distribuciones

La empresa no cuenta con una unidad de conservacion adecuada para los documentos.
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Fuente: Global Distribuciones

Los documentos presentan deterioro (hojas dobladas, con suciedad)

Fuente: Global Distribuciones
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Unidades de conservacion no aptas, sin ningun tipo de identificacion lo que puede generar
perdida de la informacion.
Documentacion expuesta a perdida de la informacion, ya que los expedientes estan sueltos y

expuestos.

Las dificultades que se tuvieron en el transcurso de la realizacién del trabajo fueron que no se
pudo realizar las encuestas al personal que esta involucrado en la gestion de la documentacion, ya
que solo pude realizar una visita rapida a las instalaciones donde tienen almacenada parte de la
informacion.

En los meses de marzo y abril realizaron cambio de domicilio, lo que genero demoras en la
organizacion de las nuevas oficinas por el aislamiento obligatorio, por lo cual al momento de la

visita no se tenia ubicada toda la documentacion.
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7. CONCLUSIONES

Las principales conclusiones obtenidas durante este proceso es que no podemos dejar de
lado en materia de archivistica a las empresas pequefias y privadas, ya que es igual de importante
e indispensable tener un adecuado proceso de gestion de documentos para garantizar la consulta y
acceso a la informacién, ademas de preservar la memoria histérica y documental de la empresa.
A traveés de este diagnostico se identifican las falencias y fortalezas que tiene Global Distribuciones
en materia archivistica, si bien las fortalezas son pocas dado que no se tiene ningun proceso
adecuado para sus archivos, se puede rescatar la documentacion si se implementa con oportunidad
las recomendaciones que en este documento se van a plasmar.

Fortalezas:
e Se conserva, aungue no de forma adecuada toda la documentacién desde la tltima reforma
organizacional.
e A pesar de tener desconocimiento archivistico, se encuentra la documentacion agrupada
cronoldgicamente.
o Se detecta la buena disposicion de la empresa y sus colaboradores para los cambios que se

requieren implementar.

Debilidades:
e Poco e insuficiente mobiliario
o Existencia de cajas y elementos ajenos a la documentacion
e No se tiene control de la cantidad y tipos de documentos
e No se cuenta con unidades de conservacion ni almacenamiento

e Desconocimiento de las normas y lineamientos archivisticos
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No existe metodologia para la produccién, organizacién y conservacion de la
documentacion.

No se conserva centralizada toda la documentacion producida desde la administracion.
Establecieron criterios propios de eliminacion de la informacion, por lo cual no se sabe si
se dio disposicion a informacion relevante para la empresa.

La documentacion no se encuentra completamente en la empresa, ya que parte de ella se
encuentra en las oficinas de la contadora.

No se tiene control dentro de la empresa de los documentos producidos.
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8. RECOMENDACIONES

Incluir dentro del presupuesto anual la implementacion de un programa de gestion
documental que dé solucion a todos los hallazgos relacionados en el presente trabajo.
Se recomienda contratar una empresa que brinde soluciones en materia archivistica y que
tenga el conocimiento y las herramientas para llevarlo a cabo.
Establecer jornadas de capacitacion para el personal involucrado en el manejo de la
informacion, donde se les de las bases de la normatividad archivistica.
Como parte de la solucion se recomienda realizar un proceso de digitalizacion de los
expedientes, migrar del expediente fisico al electrénico.
Es importante que la empresa pueda realizar las siguientes acciones de mejora, mientras se
implementa o contrata una solucion archivistica:
1. Evitar la exposicion directa de la documentacion al polvo y demas factores que
continden con el deterioro.
2. Adecuar un espacio exclusivo para almacenar la documentacion (repositorio
fisico).
3. Aislar la documentacion de elementos distintos a archivo.
4. Usar estanterias metalicas para optimizar el espacio y no dejar las cajas expuestas
en el suelo.
5. Evitar el uso de material abrasivo como clips, ganchos de cosedora, ganchos
legajadores.
6. Recopilar toda la documentacion existente en otras sedes y almacenarla en el lugar

adecuado.
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Por ultimo, se recomienda establecer un convenio con el SENA que por medio de una pasantia se
pueda obtener los servicios de un tecn6logo en archivistica, con el fin de realizar una valoracion

documental inicial y levantar los inventarios para determinar qué informacion se posee a la fecha.
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ANEXOS

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,
BIELIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.
COMITE TRABATOS DE GRADO

TRABATO DE APLICACION - CARTA DE ACEPTACION.

Por medio de la presente me permito informar que la estudiznte Angelica Mara Mozales
Crintero con cedula de cindadania 1.094921.216, esmdiante de noveno semesme del
programs CIDBA, ha sido sutorizsdo para dessmrollar el tabsjo de aplicacion
ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO DE LA EMPRESA
GLOBAL DISTRIBUCIONES DEL EJE CAFETERO 5. A 5. tenisndo come fecha de inicio
el 01 da febraro de 2020 ¥ como facha de culminacion el 30 da jonie de 2020.

Como resultado de la presents intervencion se espera recibir por parte de la estudiante ]
informe final del diagndstico realizado a la empresa v el dizefio del programa de gestion
documeantal.

Cordialmentea,

- b =
Nombre: Dario Jose Duran Twmiago
CC. 16.863 408
Cargo: (Gerents / Propietario
Mumero telefonico 3136617506
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UNIVERSIDAD DEL Qmil]

RESRS DA
(= M= il e

FACULTAD DE CTENCLAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCTUMENTACION,
BIELIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTOQ INFORAADD

Yo, DAFIC TOSE DURAN TURRIAGD identificade con la C.C 16.263 408 de Cemito (V) . como
representante lepal de Global Distribaciones del Eje Cafetero S_A S, autorize la realizacion dal
Trabajo de aplicacion depominado “Elaboracion de un Diagméstico Integral de Archive de Ia
Empresa Global Distribuciones ™. Azl mizmo, acepto verificar los resultados dal trabajo va gue he
side informade acerca de los objetives, cronozrama v lo gue e espera del misme.

Entisnde que el ssrudiants dzl proprams Ciencia de la Informacion v la Documentacion,
Bibliotecelogia ¥ Archivistca, de I Universidad ded Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener 1a aplicacion o la paricipacion de esta empresa en cualquisr momento sin mi consenfimiento.
As] misme, tenge derecho a retirarme en cualquier memento.

Por el presents, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtenids como resultades de la
participacion en el mabajo de aplicacion, en la sustemtacion u ofres medios lepales v de permitirles
revisar ] proyects suardand la dsbida CONFIDENCIALIDAD de miy de esta Instirucisn.

Firma del Respomsable: T —fe——
Firma del esmdiants CIDEA: _,ﬂ%ﬁnff%.’-sm

Fecha: __28/0472020

Basohocion M 008430 de 1993

Norrms $ticas para by imestigacisn
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TUNIVEERSIDAD DEL lemi )

PRI IO

T FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCLA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,

BIBLIOTECOLOGIA V ARCHIVISTICA.
ACTA DE VISITA
EMFRESA
ACTA#1
GLOBAL TISTRIBUCIONES DEL EJE CAFETERD 5.A45 .
FECHA: 08 de mavo de 2020 HORA: &:00 am DIRECCION: Calla 51 # 10-41
ASISTENTES A LA VISITA CARGO
Diario Jos Duran Tumiazo {Gerente General
ASUNTO

Identificar las falencias v fortalezas de los procesos archivisticos que achmalmente fiene implementada
la empresa (lobal Distmbuciones.

DESAREOLLO

Se realiza recormido por 1as instalaciones para identificar las unidades de consarvacion v
almacenamienty de la sede, asi misme =] tratamisnto que se le esta dando a la docamentacion.

Se toma nota de los hallazgos v s evidencias fotograficas de la documsentacion fizica encontrada en el
sitio

COMPROMISOS

Entrega de Informe Final con las recomendaciones una vez sea revisadoe ¥ aprobado por la tuiona.

RESPONSABLE DEL ACTA: Angelica Maria Morales Quinters

f /
Firma del estadiants CIDEA: _ﬁ;a’.u yj;ﬁfq"m &
Firma Geremts General: s e —— =~ =~

Fecha: 08052020
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicaci6n Elaboracion De Un Diagnostico Integral De Archivo
De La Empresa Global Distribuciones

Autor(a) Angelica Maria Morales Quintero

Docente-Asesor Alejandra Giraldo Gaviria

Lugar de aplicacion del Proyecto: Global Distribuciones

Ciudad: Armenia

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacion 1. Gestion de la informacion.

Area 2. Archivistica

Palabras Clave: AGN, Diagnostico, Documento

2. Descripcion

Esta enfocado en contribuir a laempresa Global Distribuciones, por medio de una propuesta que permita

en primera medida conceptualizar sobre los procesos archivisticos aplicados en el archivo y la
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importancia que tiene dentro de una empresa tener una debida organizacion y control de la

documentacion que se genera dia a dia.

El problema consiste en la falta de organizacion archivistica que poseen las empresas medianas
privadas de la ciudad de Armenia, no solo el desorden documental si no la falta de tratamiento técnico
a la documentacion y el incumplimiento de la normatividad existente, dictada por el AGN. El primer
paso para dar una solucion a esta problematica documental es el levantamiento de un diagnostico
integral donde se determinen las causas y estado de los archivos y cuales serian sus posibles acciones

de mejora.

Una vez la empresa cuente con este diagndstico contara con el insumo fundamental para determinar
coémo aplicara esas acciones de mejora a su proceso, asi mismo, los costos de implementacion y si es

relevante o no para la administracion de dicha empresa.

Este diagnostico debe realizarse como primera instancia para dar cumplimiento a la normatividad
existente dado gque estas empresas no estan tomando en cuenta criterios de organizacion y
conservacion a sus documentos. En segundo lugar, es fundamental que los archivos se encuentren
debidamente organizados con el fin de aportar a sus administraciones, servir como apoyo en la toma
de decisiones, ademas de ser memoria e historia en la vida administrativa de la organizacion.

Dado lo anterior para que estas acciones sean realizadas debe contarse con un diagnéstico, pues no debe

iniciarse un proceso de ordenacién del fondo sin conocer su estado actual.
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