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D e d ic o  e s t e  t r a b a jo  d e  f o r m a  m u y  e s p e c ia l ,  c o n  a m o r  y  c a r iñ o :  

 

A  m i s  p a d r e s   

 

M e r c e d e s  L u n a  y  A l f o n s o  P e r e a  q u ie n e s  c o n  s u  e s f u e r z o ,  

d e d ic a c ió n  y  s a c r i f ic io  h a n  h e c h o  d e  m í  u n a  p e r s o n a  in t e g r a l  

t o t a lm e n t e  c o n s c ie n t e  d e  q u e  p a r a  s a l i r  a d e la n t e  d e b o  

le v a n t a r m e  c a d a  m a ñ a n a  a  lu c h a r  c o n  e s m e r o  y  t e s ó n  p a r a  

f o r ja r  e l  f u t u r o  q u e  d e s e o ,  a d e m á s  p o r q u e  f u e r o n  e l lo s  q u ie n e s  

m e  e n s e ñ a r o n  q u e  s o la m e n t e  c o n  d is c ip l in a ,  e s t u d io  y  

f o r m a c ió n  s e  p u e d e n  s o b r e p a s a r  t o d o s  a q u e l lo s  o b s t á c u lo s  

q u e  a  d ia r io  s e  n o s  p r e s e n t a n .  A  m is  p a d r e s  p o r q u e  m e  

e n s e ñ a r o n  a  a m a r  a  D io s ,  a  la  v id a  y  a  m is  s e m e ja n t e s  y  m e  

h ic ie r o n  c o n s c ie n t e  d e  e s f o r z a r m e  p o r  d e ja r  u n  m u n d o  m e jo r  

a l  q u e  h e  e n c o n t r a d o .   

 

A  m i s  h e r m a n o s   

 

Q u ie n e s  s ie m p r e  s e  e s m e r a r o n  y  s e  p r e o c u p a r o n  p o r  m i  f u t u r o  

y  b ie n e s t a r ,  p o r q u e  s ie m p r e  t u v ie r o n  s a b ia s  e x h o r t a c io n e s  y  

p r o f u n d o s  c o n s e jo s  p a r a  q u e  n o  c o n f u n d ie r a  n i  a b a n d o n a r a  e l  

s e n d e r o  q u e  c o n d u c e  a l  é x i t o  y  a  la  f e l ic id a d .  A  e l lo s  p o r q u e  

s ie m p r e  m e  a h  c o b i ja d o  c u a n d o  s e  s ie n t e  f r í o  y  m e  h a n  

a l im e n t a d o  c u a n d o  la  d e s a z ó n  d e  lo  in c ie r t o  l le g a .      

 

A  K a r e n  T o v a r ,  M i  T o v i ,  p o r q u e  h a  s id o  e l la  e s e  s o p o r t e  

in q u e b r a n t a b le  q u e  d e s d e  q u e  n o s  c o n o c im o s  s ie m p r e  h a  

e s t a d o  a  m i  la d o :  m o t iv á n d o m e  y  e x h o r t á n d o m e  c o n  s u  p r o p io  

t e s t im o n io  y  e je m p lo  d e  v id a ,  a  m i  T o v i  p o r q u e  c o n  s u  a m o r  h a  

a l im e n t a d o  e n  m í  e s e  e s p í r i t u  d e  lu c h a  q u e  s e  n e c e s i t a  p a r a  

le v a n t a r n o s  a n t e  c a d a  a d v e r s id a d ,  a  m i  T o v i  p o r q u e  h a  s id o  

e l la  p a r t e  e s e n c ia l  y  f u n d a m e n t a l  q u e  h a  m a r c a d o  e l  d e r r o t e r o  

q u e  s e  d e b e  t r a z a r  p a r a  a lc a n z a r  n u e s t r o s  s u e ñ o s .  A  T o v i  

p o r q u e  t a n  s o lo  c o n  s u  a m o r  m e  h a  b r in d a d o  la  lu z  q u e  s e  

r e q u ie r e  lu e g o  d e  c a d a  a n o c h e c e r .  A  e l la  p o r  s e r  la  a m ig a ,  la  

s o c ia  y  la  c ó m p l ic e  p e r f e c t a .          

 

A  J u a n  F e l i p e  

 

P o r  s e r  e s e  a m o r  p r im e r o ,  m o t o r  y  e n e r g í a  q u e  s e  r e q u e r í a  

p a r a  v iv i r  la  v id a .  P o r q u e  c o n  s u  s o n r is a s  y  a b r a z o s  

s im p le m e n t e  m e  l le v a b a  a  s e r  c a p a z  d e  s o p o r t a r lo  t o d o  y  d e  

p o d e r lo  t o d o .    

A   
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A G R A D E C I M I E N T O S  

 

 

A  D io s  p o r  b e n d e c i r m e  c a d a  in s t a n t e  d e  m i  v id a ,  p o r  g u ia r  m is  p a s o s  a n t e  lo s  

m o m e n t o s  d i f í c i le s  d e  f r u s t r a c ió n  y  d o lo r  y  p o r  p e r m i t i r m e  s e r  f e l iz  a l  la d o  d e  lo s  

s e r e s  q u e  m á s  a m o  y  q u ie r o :  m is  p a d r e s ,  m is  h e r m a n o s ,  m i  f a m i l ia  e n  g e n e r a l ,  m i  

T o v i  D iv in a  y  d e m á s  a m ig o s  y  s e r e s  q u e r id o s .  

 

A  c a d a  u n o  d e  m is  d o c e n t e s  y  m a e s t r o s  p o r  b r in d a r m e  s u  c o n o c im ie n t o ,  p o r  

e s m e r a r s e  e n  d a r  lo  m e jo r  d e  s í  c o n  e l  f in  d e  f o r ja r  e x c e le n t e s  p e r s o n a s  e  id ó n e o s  

p r o f e s io n a le s .   

 

A  m i  m a e s t r a  y  d i r e c t o r a  d e l  p r e s e n t e  t r a b a jo :  M a r í a  P a t r ic ia  A r c i la ,  p o r  s u  

in m e n s a  p a c ie n c ia  y  c o m p r e n s ió n ,  p o r  s u  t ie m p o  y  d e d ic a c ió n ,  p o r  s u  lo a b le   

c o n o c im ie n t o  y  p o r  s u  c o n s t a n t e  p r e o c u p a c ió n  e n  f o r ja r  e n  m í ,  p i la r e s  y  b a s e s  

s ó l id a s  q u e  m e  p e r m i t a n  s e r  u n  e x c e le n t e  p r o f e s io n a l .  G r a c ia s  m a e s t r a  p o r  s u s  

c o r r e c c io n e s  y  t u t o r í a ,  m e  e n s e ñ a r o n  a  e s f o r z a r m e  p a r a  s e r  c a d a  v e z  m e jo r .     

 

A g r a d e z c o  d e  ig u a l  m a n e r a  a l  d i r e c t o r  d e l  p r o g r a m a  D r .  F e r n a n d o  H e r n á n d e z  

G a r c í a  p o r  s u  t o t a l  d is p o n ib i l id a d  y  r e c e p t iv id a d  y  p o r  s e r  u n  a p o y o  in c o n d ic io n a l  

p a r a  t o d o s  lo s  e d u c a n d o s ,  a l  m a e s t r o  G u n d iz a lb o  B la n c o  A b r i l  p o r  p e r m i t i r n o s  

a d é n t r a n o s  d e  m a n e r a  a m a b le ,  c r e a t iv a  y  a g r a d a b le  a  C I D B A  y  p e r m i t i r n o s  h a c e r  

d e  e s t a  u n a  e x p e r ie n c ia  r e n o v a d o r a ,  e n r iq u e c e d o r a  y  f r u c t í f e r a .      

 

A  la s  s e c r e t a r ia s  d e l  p r o g r a m a  A d r ia n a  V a ld e r r a m a  ( e n  s u  m o m e n t o )  e  I s a b e l  

C r is t in a  A g u i r r e  ( a c t u a lm e n t e ) ,  a  e l la s  m is   m á s  s in c e r o s  a g r a d e c im ie n t o s  p o r  s u  

n o b le  la b o r ,  p o r  h a c e r  n u e s t r a s  v id a s  m á s  a m a b le s  d u r a n t e  e s t e  t r a s c e n d e n t a l  

p e r io d o  d e  a p r e n d iz a je  y  p o r  s u  c o n s t a n t e  d is p o n ib i l id a d  y  e s p í r i t u  d e  c o la b o r a c ió n  

p a r a  q u e  t o d o  s a l ie r a  b ie n  y  a  t ie m p o .    
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M is  p r o f u n d o s  a g r a d e c im ie n t o s  a  la  U n iv e r s id a d  d e l  Q u in d í o  e n  g e n e r a l  p o r  

a c o g e r m e  y  h a c e r  d e  m í  u n  s e r  h u m a n o  m u c h o  m á s  in t e g r a l ,  p o r  b r in d a r m e  

s ó l id a s  b a s e s  y  a r r a ig a r  e n  m i  a q u e l lo s  v a lo r e s  q u e  m e  h a n  d e  l le v a r  a  s e r  u n  

p r o f e s io n a l  e je m p la r .   

 

A g r a d e z c o  d e  u n a  f o r m a  m u y  e s p e c ia l  a  m i  s u e g r o  M a n u e l  T o v a r  T r a s la v iñ a ,  

q u ie n  e n  d iv e r s a s  o p o r t u n id a d e s  y  s i t u a c io n e s  h a  s id o  y  s ig u e  s ie n d o  t o t a lm e n t e  

s o l id a r io  a n t e  m is  a d v e r s id a d e s ,  a  d o n  M a n u e l  m i  g r a t i t u d  c o n s t a n t e  d e b id o  a  q u e  

p o r  s u  a p o y o  y  c o m p r e n s ió n  m e  p u d e  m a t r ic u la r  e n  s e m e s t r e s  d o n d e  la  d i f ic u l t a d  

e c o n ó m ic a  a r r e c ia b a .  M i l  g r a c ia s  d o n  M a n u e l .  

 

G r a c ia s  a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  a  s u  G e r e n t e  A d m in is t r a t iv a  y  F in a n c ie r a  la  D r a .  

Y o la n d a  S u a r e z  T o r r e s  y  d e m á s  f u n c io n a r io s  q u ie n e s  m e  p e r m i t ie r o n  in g r e s a r  a  s u  

c o m p a ñ í a  c o n  e l  f in  d e  r e a l iz a r  e l  p r e s e n t e  t r a b a jo  a c a d é m ic o .  U n  a g r a d e c im ie n t o  

e s p e c ia l  e  in f in i t o  a  A l f o n s o  p o r  c o n t r ib u i r  a b n e g a d a  e  in d e s c r ip t ib le m e n t e  e n  m i  

f o r m a c ió n ,  d e s a r r o l lo  y  p r o g r e s o .     

 

F in a lm e n t e ,  g r a c ia s  a  t o d a s  a q u e l la s  p e r s o n a s :  a m ig o s  d e  e s t u d io  c o n  lo s  c u a le s  

lo g r a m o s  c o n s o l id a r  u n a  in c r e í b le  a m is t a d  y  e q u ip o  d e  t r a b a jo ,  g r a c ia s  p o r  s u  

a p o y o  y  a l ie n t o  c o n s t a n t e  p a r a  c o n t in u a r  c o n  e s t a  b e l la  c a r r e r a ,  s u s  b u e n o s  

d e s e o s  s ie m p r e  m e   in s p i r a r o n .  

 

A  m is  c o m p a ñ e r o s  d e  t r a b a jo ,  je f e s ,  f a m i l ia r e s ,  e n t r e  o t r o s  q u e  h a n  c o n t r ib u id o  e n  

q u e  y o  p u e d a  a lc a n z a r  e s t e  in d e s c r ip t ib le  lo g r o  d e  s e r  P r o f e s io n a l :  g r a c ia s  a  

M ir y a m  Z a r a t e  B la n c o ,  F r a n c is c o  C a s a s  R e s t r e p o ,  M e r c e d e s  P a r r a  C a b a l le r o ,  

G e m a  A s s e n e t h  O la v e ,  Y o m a r  Z a r a t e  B la n c o ,  M a r t h a  L u c ia  D u q u e ,  s in  e l  a p o y o  

d e  u s t e d e s  e s t e  lo g r o  n o  h u b ie s e  s id o  p o s ib le ,  le s  q u e d o  a  t o d o s  p e r e n e m e n t e  

a g r a d e c id o  y  s ie m p r e  e le v a r é  a l  c ie lo  u n a  o r a c ió n  e n  a c c ió n  d e  g r a c ia s  p o r  

u s t e d e s .   
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                                      L a  F a c u l t a d  y  l o s  j u r a d o s  d e  T r a b a j o  d e   

G r a d o  n o  s e  h a r á n  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s   

     I d e a s  e m i t i d a s  p o r  e l  a u t o r  e n  e l  p r e s e n t e   

                                                     d o c u m e n t o .  
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I N T R O D U C C I Ó N  

 

 

L u e g o  d e  u n  f r u c t í f e r o  p e r io d o  d e  t ie m p o  e n  e l  c u a l  p u d e  e s c u d r iñ a r  lo s  c la u s t r o s  

v i r t u a le s  d e  la  U n iv e r s id a d  d e l  Q u in d í o  d e n t r o  d e l  m a r c o  d e l  P r o g r a m a  C ie n c ia  d e  

la  I n f o r m a c ió n  y  la  D o c u m e n t a c ió n ,  B ib l io t e c o lo g í a  y  A r c h iv í s t ic a ,  f in a lm e n t e  h a  

l le g a d o  e l  m o m e n t o  d e  c o n c lu i r  e l  P r e g r a d o ,  p e ld a ñ o  b á s ic o  y  f u n d a m e n t a l  d e n t r o  

d e  la  f o r m a c ió n  a c a d é m ic a  d e  u n  f u t u r o  p r o f e s io n a l .   

 

D u r a n t e  e s t o s  d ie z  s e m e s t r e s  d e  e s t a r  r e c ib ie n d o  in c lu s o  h a s t a  e l  ú l t im o  m in u t o  

p o r  p a r t e  d e  m is  M a e s t r o s  lo s  in s u m o s  e s e n c ia le s  y  a  la  v e z  m u y  t r a s c e n d e n t a le s  

p a r a  f in a lm e n t e  s e r  u n  b u e n  p r o f e s io n a l  d e  la  A r c h iv í s t ic a  y  la  B ib l io t e c o lo g í a  h e  

d e c id id o  c o m o  t r a b a jo  f in a l  d e  g r a d o  p o n e r  e n  p r á c t ic a  a lg u n o s  c o n c e p t o s  c la v e s  

p a r a  la  ó p t im a  o r g a n iz a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  y  la  d o c u m e n t a c ió n  d e n t r o  d e l  

c o n t e x t o  d e  u n a  m e d ia n a  e m p r e s a  ( P Y M E )  q u e  s e  e n c u e n t r a  p r e c is a m e n t e  

e s t r u c t u r á n d o s e  y  f o r já n d o s e  c a d a  v e z  m á s  p a r a  l le g a r  a  s e r  u n  e m p o r io  r o b u s t o  y  

p u ja n t e  d e n t r o  d e l  m e r c a d o  d e l  d e s a r r o l lo  d e  S o f t w a r e  e n  n u e s t r o  p a í s .   

 

C o m o  c o n s e c u e n c ia  ló g ic a  d e  la  f o r m a c ió n  r e c ib id a  y ,  e n  e l  e je r c ic io  d e  la  

a r c h iv í s t ic a ,  s o y  c a d a  v e z  m á s  c o n s c ie n t e  d e l  g r a n  v a lo r  q u e  t ie n e  la  in f o r m a c ió n ,  

n o  s o la m e n t e  p a r a  la s  e m p r e s a s ,  s in o  p a r a  t o d a  la  s o c ie d a d .  E s t a  p r e o c u p a c ió n ,  

n o  la  h e  e x p e r im e n t a d o  y o  ú n ic a m e n t e ,  s in o  q u e  h a  v e n id o  e x t e n d ié n d o s e  a  

m u c h o s  e n  d i f e r e n t e s  s e c t o r e s  y  g r e m io s ,  h a s t a  e l  p u n t o  d e  in v o lu c r a r  in c lu s o  a  

lo s  e m p r e s a r io s ,  g e r e n t e s  y  a d m in is t r a t iv o s ,  e n t r e  o t r o s  f u n c io n a r io s ,  t a n t o  d e l  

s e c t o r  p ú b l ic o  c o m o  p r iv a d o .   
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P o r  lo  d ic h o ,  e l  p r e s e n t e  t r a b a jo  q u ie r e  p la s m a r  y  p o n e r  d e  m a n i f ie s t o  la  p r á c t ic a  

a c a d é m ic a  q u e  s e  r e a l iz ó  e n  la  e m p r e s a  T E C N O E V O L U C I Ó N ,  la  c u a l  c o n s is t ió  e n  

la  o r g a n iz a c ió n  d e l  a r c h iv o  d e  g e s t ió n  y  la  p r e s e n t a c ió n  d e  u n a  p r o p u e s t a  p a r a  e l  

f u n c io n a m ie n t o  d e  u n  s is t e m a  q u e  p e r m i t a  la  a d e c u a d a  a d m in is t r a c ió n  d e  la  

c o r r e s p o n d e n c ia  e n  la  c i t a d a  c o m p a ñ í a .  

 

D ic h o  e je r c ic io  a c a d é m ic o  d e jó  e n  m í  la  s a t is f a c c ió n  d e  p o d e r  c o n t r ib u i r  a  la  

b u e n a s  p r á c t ic a s  a r c h iv í s t ic a s ,  a m é n  d e l  p la c e r  d e  a p o r t a r  e  im p a r t i r  

c o n o c im ie n t o s  t e ó r ic o - p r á c t ic o s  e n  t a l  á r e a ,  c o n  e l  f in  d e  lo g r a r  la  o p t im iz a c ió n  d e  

p r o c e s o s  a d m in is t r a t iv o s  e n  e l  o r d e n  d e  la  g e s t ió n  d o c u m e n t a l ,  lo s  c u a le s  l le v a r á n  

a  u t i l iz a r  la  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  ó p t im a  y  g e n e r a r á n  c o n o c im ie n t o s  y  e s t r a t e g ia s  

c o n  g r a n  im p a c t a n d o  e n  e l  m e r c a d o ,  lo  c u a l ,  a  s u  v e z ,  r e d u n d a r á  e n  la  a d q u is ic ió n  

d e  n u e v o s  c l ie n t e s  y ,  f in a lm e n t e ,  g e n e r a r á  q u iz á s ,  e l  c r e c im ie n t o  a c e r t a d o  d e  u n a  

e m p r e s a  im p o r t a n t e  p a r a  n u e s t r o  p a í s .  
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1 .  D E F I N I C I O N   D E L  P R O B L E M A  

 

 

1 . 1  C O N T E X T O  G E N E R A L  

 

 

L o s  a r c h iv o s  s o n  la  m e m o r ia  in s t i t u c io n a l  d e  c u a lq u ie r  t ip o  d e  o r g a n iz a c ió n ,  y  s u s  

d o c u m e n t o s  s e  c o n v ie r t e n  e n  s u  m a t e r ia  p r im a .  P e r o  c u a n d o  h a b la m o s  d e  

d o c u m e n t o s  d e  a r c h iv o  s e  h a c e  n e c e s a r io  e s p e c i f ic a r  s u  c o n c e p t o .  S i  s e  h a b la   d e  

d o c u m e n t o .  E n  u n  s e n t id o  m u y  a m p l io  y  g e n é r ic o ,  d o c u m e n t o  e s  u n  o b je t o  

c o r p o r a l  p r o d u c t o  d e  la  a c t iv id a d  h u m a n a ,  q u e  s i r v e  d e  f u e n t e  d e  c o n o c im ie n t o  y  

q u e  d e m u e s t r a  o  p r u e b a  a lg o .  O  e l  t e s t im o n io  d e  la  a c t iv id a d  d e l  h o m b r e  f i ja d o  e n  

u n  s o p o r t e  p e r d u r a b le  q u e  c o n t ie n e  in f o r m a c ió n .
1

 

 

E n  e l  d o c u m e n t o  d e  a r c h iv o  e s  e s e n c ia l  s u  r e l a c ió n  c o n  la  e n t id a d  p r o d u c t o r a ,  a s í  

c o m o  la s  d e m á s  c i r c u n s t a n c ia s  q u e  c o n d ic io n a n  s u s  c a r a c t e r e s  e x t e r n o s  e  

in t e r n o s ,  s u  f in a l id a d  y  e l  m e d io  p o r  e l  c u a l  h a  l le g a d o  a l  a r c h iv o .  P o r  e s t o ,  t a n  s ó lo  

c o n s id e r a d o  c o m o  l ig a d o  a  lo s  d e m á s  d o c u m e n t o s  q u e  f o r m a n  e l  c o n ju n t o  

d o c u m e n t a l  e s  c o m o  t ie n e  s e n t id o  c ie n t í f ic o  a r c h iv í s t ic o .  E l  d o c u m e n t o  ú n ic o ,  

a is la d o ,  s in  c o n o c im ie n t o  d e  s u  p r o c e d e n c ia  o r g á n ic a ,  c a r e c e  d e  e s t e  s e n t id o .  D e  

a q u í  s e  d e r iv a n  lo s  p r in c ip io s  f u n d a m e n t a le s  q u e  d i f e r e n c ia n  a  la  A r c h iv í s t ic a  d e  

la s  d e m á s  C ie n c ia s  d e  la  D o c u m e n t a c ió n :  e l  c a r á c t e r  s e r ia d o  d e  lo s  d o c u m e n t o s ,  

e l  s e n t id o  d e l  a r c h iv o  c o m o  c o n ju n t o  o r g á n ic o  d e  d o c u m e n t o s  y  n u n c a  c o m o  

c o le c c ió n  d o c u m e n t a l ,  y  e l  p r in c ip io  d e  p r o c e d e n c ia .
2

 

                                         
1

 F U S T E R ,  R u iz  F r a n c is c o .  A r c h iv í s t ic a ,  a r c h iv o ,  d o c u m e n t o  d e  a r c h iv o … n e c e s id a d  d e  c la r i f ic a r  lo s  

c o n c e p t o s .  [ E n  l í n e a ]  r e v is t a s . u m . e s / a n a le s d o c / a r t ic le / v ie w / 2 6 3 1 / 2 6 1 1  [ C o n s u l t a d o  e n  D ic ie m b r e  5  d e  2 0 0 7 ]  

 
2

I b i d  
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I n d e p e n d ie n t e m e n t e  d e  la  e m p r e s a ,  d e l  s e c t o r  a l  q u e  p e r t e n e z c a ,  d e  s u  m is ió n  o  

f in a l id a d  d e b e m o s  t e n e r  p r e s e n t e  q u e  la  in f o r m a c ió n  s e r á  s ie m p r e  s u m a m e n t e  

r e le v a n t e  p a r a  s u  q u e h a c e r  c o t id ia n o  p r e c is a m e n t e  a  n iv e l  c o r p o r a t iv o .   

 

L a  c o n s e r v a c ió n  a d e c u a d a  y  ó p t im a  d e  la  in f o r m a c ió n ,  a l  ig u a l  q u e  s u  

p r o c e s a m ie n t o  d e b e  s e r  u n a  f in a l id a d  e n  s í  m is m a  p a r a  t o d a s  la s  e n t id a d e s  t a n t o  

d e l  s e c t o r  p ú b l ic o  c o m o  p r iv a d o ,  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  q u e  la  e f ic a z  r e c u p e r a c ió n  d e  

la  in f o r m a c ió n  y a  s e a  e n  f o r m a t o  p a p e l  o  m e d ia n t e  m e d io s  m a g n é t ic o s  o  

e le c t r ó n ic o s  r e d u n d a r a  s ie m p r e  e n  la  o p t im iz a c ió n  d e  p r o c e s o s  a d m in is t r a t iv o s ,  

p e r m i t ie n d o  la  u t i l iz a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  f r u c t í f e r a  g e n e r a n d o  

c o n o c im ie n t o  y  e s t r a t e g ia s  q u e  im p a c t e n  p o s i t iv a m e n t e  e n  la  m is ió n  m is m a  d e  la  

e m p r e s a .  

 

L a  L e y  5 9 4  d e  ju l io  1 4  d e  2 0 0 0 ,  p o r  m e d io  d e  la  c u a l  s e  d ic t a  la  L e y  G e n e r a l  d e  

A r c h iv o s ,  e n t r e  o t r a s  d is p o s ic io n e s ,  d e t e r m in a  y  h a c e  t r a s c e n d e n t a l  r e f e r e n c ia  

s o b r e  la  im p o r t a n c ia  d e  lo s  a r c h iv o s  p a r a  la s  e n t id a d e s  p ú b l ic a s  y  p r iv a d a s  a l  

e s t a b le c e r  q u e  e s t o s  “ c o n s t i t u y e n  u n a  h e r r a m ie n t a  in d is p e n s a b le  p a r a  la  g e s t ió n  

a d m in is t r a t iv a ,  e c o n ó m ic a ,  p o l í t ic a  y  c u l t u r a l  d e l  E s t a d o  y  la  a d m in is t r a c ió n  d e  

ju s t ic ia ,  e s  t e s t im o n io  d e  lo s  h e c h o s  y  d e  la s  o b r a s ,  d o c u m e n t a  la s  p e r s o n a s ,  lo s  

d e r e c h o s  y  la s  in s t i t u c io n e s .   

 

D ic h o  lo  a n t e r io r ,  b a s a d o  y  p la s m a d o  e n  L a  L e y  5 9 4  d e  ju l io  1 4  d e  2 0 0 0 ,  n o  c a b e  

d u d a  q u e  s e  h a c e  u r g e n t e ,  n e c e s a r io  y  t o t a lm e n t e  p r io r i t a r io  t r a b a ja r  e n  p o s  d e  

u n a  a d e c u a d a  g e s t ió n  y  a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  a  n iv e l  n o  s o la m e n t e  

in s t i t u c io n a l  s in o  t a m b ié n  s o c ia l ,  y a  q u e  la  e f ic ie n t e  a d m in is t r a c ió n  d e  la  

in f o r m a c ió n  e n  s u s  d iv e r s o s  f o r m a t o s  c o m p e t e  y  t ie n e  u n a  d i r e c t a  in c id e n c ia  e n  e l  

q u e h a c e r  d e  la s  p e r s o n a s  y  e n  s u s  d i f e r e n t e s  e n t o r n o s  s o c ia le s .  



 1 7  

 

1 . 2  I D E N T I F I C A C I Ó N  Y  D E S C R I P C I Ó N  D E L  P R O B L E M A  

 

A c t u a lm e n t e  la  E m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  n o  c u e n t a  c o n  u n a  p o l í t ic a  c la r a  

p a r a  e l  m a n e jo  d e  s u  d o c u m e n t a c ió n ,  n o  t ie n e  h e r r a m ie n t a s  a r c h iv í s t ic a s  d e  

c o n t r o l  c o m o  T a b la s  d e  R e t e n c ió n  d o c u m e n t a l  ( T . R . D )  n i  T a b la s  d e  V a lo r a c ió n  

D o c u m e n t a l  ( T . V . D ) ;  a s í  la s  c o s a s  lo  q u e  s e  h a  v e n id o  h a c ie n d o  c a s i  q u e  p o r  

c o s t u m b r e  g e n e r a l  e s  q u e  c a d a  u n a  d e  s u s  á r e a s  o  d e p e n d e n c ia s  c u s t o d ie n  la  

in f o r m a c ió n  y  d o c u m e n t a c ió n  q u e  e l la s  m is m a s  p r o d u c e n ,  a lm a c e n á n d o la  e n  

d is t in t a s  u n id a d e s  d e  c o n s e r v a c ió n  t a le s  c o m o  c a r p e t a s  d e  c a r t ó n ,  A - Z  y  f o ld e r ;  lo s  

d is t in t o s  f u n c io n a r io s  s e  v a le n  d e  c r i t e r io s  s u b je t iv o s  p a r a  o r g a n iz a r  s u  

d o c u m e n t a c ió n ,  c r i t e r io s  q u e  n o  s o n  t é c n ic o s ,  n o  s o n  a r c h iv í s t ic o s  n i  o b e d e c e n  a  

u n  m o d e lo  e s t á n d a r  p a r a  t o d a  la  e n t id a d .  

 

I l u s t r a c i ó n  1  U n i d a d e s  d o c u m e n t a l e s  b a j o  e l  e s c r i t o r i o  y  e n  c a j a s  

 

 

 

I l u s t r a c i ó n  1  
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S e  h a  e n c o n t r a d o  e n  a lg u n o s  c a s o s  q u e  d o c u m e n t a c ió n  o  in f o r m a c ió n  e n  g e n e r a l  

e s  d e p o s i t a d a  e n  lu g a r e s  n o  a p t o s  p a r a  s u  c o n s e r v a c ió n  y  s in  n in g ú n  c r i t e r io  d e  

o r g a n iz a c ió n ,  lo  c u a l  h a  p r o p ic ia d o  la  p e r d id a  y  e l  e x t r a v í o  d e  la  in f o r m a c ió n  a l  

ig u a l  q u e  s u  d e t e r io r o  b io ló g ic o .  

 

I l u s t r a c i ó n  2  D o c u m e n t o s  c o n s e r v a d o s  e n  l u g a r e s  i n a d e c u a d o s .  P r e s e n t a n  

d e t e r i o r o  b i o l ó g i c o .  

I l u s t r a c i ó n  2  

 

 

C o n  b a s e  a  lo  a n t e r io r  s e  p u e d e  e v id e n c ia r  q u e  la  E m p r e s a  T e c n o e v o lu c i ó n  L t d a . ,  

a d o le c e  d e  u n  p r o c e d im ie n t o  c la r o  y  a d e c u a d o  p a r a  d a r  la  r e s p e c t iv a  o r g a n iz a c ió n  

a  la  d o c u m e n t a c ió n  y  p o r  e n d e  a  la  in f o r m a c ió n  e n  e l la  c o n t e n id a  y  c u s t o d ia d a ,  lo  

c u a l  e n  d iv e r s a s  o p o r t u n id a d e s  y  c i r c u n s t a n c ia s  h a  im p o s ib i l i t a d o  y  d i f ic u l t a d o  t o d a  

a c c ió n  d e  r e c u p e r a c ió n  d e  d a t o s  f u n d a m e n t a le s  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s  o  p a r a  

l le v a r  a  c a b o  a lg ú n  t ip o  d e  p r o c e d im ie n t o  p r io r i t a r io  p a r a  la  e m p r e s a .    

 

P o r  o t r a  p a r t e ,  e n  la  a c t u a l id a d  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  a d m in is t r a  s u s   

c o m u n ic a c io n e s  o f ic ia le s  e n t r a n t e s  y  s a l ie n t e s  ( c o r r e s p o n d e n c ia )  a  t r a v é s  d e  lo  

q u e  p a r e c ie r a  s e r  u n  l ib r o  d e  c o n t r o l  o  m in u t a ,  p e r o  q u e  r e a lm e n t e  e s  u n a  a g e n d a ,  

e n  la  c u a l  s im p le m e n t e  a n o t a n  c o n  a lg ú n  t ip o  d e  d e s c r ip c ió n  la  d o c u m e n t a c ió n  

q u e  in g r e s a  a  la  e n t id a d ;  la  r e c e p c io n is t a  e n t r e g a  e l  d o c u m e n t o  a l  f u n c io n a r io  q u e  
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a p a r e c e  c o m o  d e s t in a t a r io  y  a l l í  f in a l iz a  t o d o  e l  p r o c e d im ie n t o ,  ú l t im a m e n t e  a l  

in ic io  d e  e s t e  t r a b a jo  s e  h a  v e n id o  l le v a n d o  e l  p r o c e d im ie n t o  p o r  m e d io  d e  u n a  

t a b la  d e  E x c e l .  

 

P a r a  e s t e  c a s o  e s  n o t o r io  y  p a lp a b le  q u e  la  e m p r e s a  u r g e  p o r  u n a  s o lu c ió n  q u e  le s  

p e r m i t a  a d m in is t r a r  m e jo r  s u s  c o m u n ic a c io n e s  o f ic ia le s  d e  e n t r a d a  y  s a l id a ,  e s  

e v id e n t e  la  n e c e s id a d   q u e  t ie n e  T e c n o e v o lu c ió n  d e  c o n t a r  c o n  u n  s is t e m a  q u e  

p r o p ic ie  la  a d e c u a d a  y  o p t im a  g e s t ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia .  

 

T e n ie n d o  e n  c u e n t a  lo  a n t e r io r m e n t e  p la n t e a d o ,  c o n  e s t e  p r o y e c t o  s e  p r e t e n d e  e n  

p r im e r a  m e d id a  o r g a n iz a r  c o n  u n  c r i t e r io  a r c h iv í s t ic o  t o d a  la  d o c u m e n t a c ió n  

p e r t e n e c ie n t e  a l  A r c h iv o  d e  G e s t ió n  d e  la   E m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  y  a  s u  

v e z  f o r m u la r  u n a  p r o p u e s t a  d e b id a m e n t e  d o c u m e n t a d a  p a r a  la  p e r t in e n t e  

a d m in is t r a c ió n  d e  la s  c o m u n ic a c io n e s  o f ic ia le s  e n t r a n t e s  y  s a l ie n t e s  d e  la  y a  

c i t a d a  e m p r e s a .   

 

 

1 . 3  D E L I M I T A C I Ó N  D E L  P R O B L E M A .  

 

 

L a  p r o b le m á t ic a  d e  e s t e  p r o y e c t o  p r e t e n d e  s e r  d e s a r r o l la d a  t o m a n d o  la  

d o c u m e n t a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  y  q u e  s e  

e n c u e n t r a  e n   d i f e r e n t e s  o f ic in a s  y / o  p u e s t o s  d e  t r a b a jo  e  in c lu s iv e  e n  á r e a s  

in a d e c u a d a s  p a r a  la  c o n s e r v a c ió n  d e l  s o p o r t e  p a p e l .  

 

U n a  v e z  r e c o g id a  y  c o m p i la d a  t o d a  e s t a  d o c u m e n t a c ió n  s e  p r o c e d e r á  c o n  s u  

r e s p e c t iv a   c la s i f ic a c ió n ,  o r d e n a c ió n  y  d e s c r ip c ió n ,  a l  ig u a l  q u e  a  s u  a d e c u a d o  

a lm a c e n a m ie n t o ,  r o t u la c ió n  y  c o n s e r v a c ió n  e n  u n id a d e s  d e  c o n s e r v a c ió n  y  

m o b i l ia r io  p e r t in e n t e ;  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  e l  c o n c e p t o  d e  g e s t ió n  d o c u m e n t a l  

p la s m a d o  e n  la  p á g in a  2 1  d e l  m a n u a l  d e  T a b la s  d e  R e t e n c ió n  D o c u m e n t a l  y  

T r a n s f e r e n c ia s  D o c u m e n t a le s  d e l  A r c h iv o  G e n e r a l  d e  la  N a c ió n  q u e  r e z a :  
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“ C o n ju n t o  d e  a c t iv id a d e s  a d m in is t r a t iv a s  y  t é c n ic a s  t e n d ie n t e s  a  la  p la n i f ic a c ió n ,  

m a n e jo  y  o r g a n iz a c ió n  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  p r o d u c id a  y  r e c ib id a  p o r  la s  

e n t id a d e s ,  d e s d e  s u  o r ig e n  h a s t a  s u  d e s t in o  f in a l ,  c o n  e l  o b je t o  d e  f a c i l i t a r  s u  

u t i l iz a c ió n  y  c o n s e r v a c ió n ”  

P o s t e r io r m e n t e  s e  p r e t e n d e  t a m b ié n  p o n e r  a  c o n s id e r a c ió n  u n a  p r o p u e s t a  p a r a  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  d e  la  e m p r e s a ,  la  c u a l  c o n s is t i r á  e n  u n  

p r o c e d im ie n t o  d e b id a m e n t e  s is t e m a t iz a d o  q u e  p e r m i t a  t e n e r  c o n t r o l  d e  

d o c u m e n t o s  e n t r a n t e s  y  s a l ie n t e s  q u e  s e  a ju s t e  d e b id a m e n t e  a  la s  n e c e s id a d e s  

d e  la  e m p r e s a .  

 

 

1 . 4  F O R M U L A C I Ó N  D E L  P R O B L E M A .  

 

 

L a  p r o b le m á t ic a  A r c h i v í s t ic a  p la n t e a d a  e n  e s t e  p r o y e c t o  c u e n t a  p o r  a s í  d e c i r lo  c o n  

d o s  s i t u a c io n e s :  

 

¿ Q u é  p r o c e s o s  t é c n ic o s  a r c h iv í s t ic o s  d e b e  a d o p t a r  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  

L t d a . ,  p a r a  la  o r g a n iz a c ió n  d e  s u  a r c h iv o  d e  g e s t ió n ?  

 

¿ C u á l  e s  e l  s is t e m a  m á s  ó p t im o  y  a d e c u a d o  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  y  d is t r ib u c ió n  

d e  la  C o r r e s p o n d e n c ia ?  
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2 .  O B J E T I V O S  

 

 

2 . 1  O B J E T I V O  G E N E R A L  

 

I m p le m e n t a r  p r o c e s o s  t é c n ic o s  a r c h iv í s t ic o s  q u e  p e r m i t a n  la  o r g a n iz a c ió n  d e  la  

d o c u m e n t a c ió n  u b ic a d a  e n  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  

L t d a . ,  in c lu y e n d o  u n a  p r o p u e s t a  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia .  

 

 

2 . 3  O B J E T I V O S  E S P E C Í F I C O S  

 

 D is e ñ a r  la s  h e r r a m ie n t a s  d e  le v a n t a m ie n t o  d e  in f o r m a c ió n  a d e c u a d a s  p a r a  

la  o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  

 

 D o c u m e n t a r  u n a  m e t o d o lo g í a  p a r a  la  o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  

g e s t ió n .  

 

 C o n s e r v a r  a d e c u a d a m e n t e  la  d o c u m e n t a c ió n  d e  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  q u e  

p e r m i t a  la  r e c u p e r a c ió n  y  a c c e s o  a  la  d o c u m e n t a c ió n  d e  m a n e r a  r á p id a  y  

e f e c t iv a  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s .  

 

 F o r m u la r  e  im p le m e n t a r  u n a  h e r r a m ie n t a  e f ic ie n t e  y  ó p t im a  q u e  s e  a d e c u e  

a  la s  n e c e s id a d e s  d e  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  y  q u e  p e r m i t a  a  s u  v e z  la  e f ic a z  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia .  
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3 .  J U S T I F I C A C I O N  

 

E l  p r e s e n t e  t r a b a jo  p r á c t ic o  p r e t e n d e  a p l ic a r  lo s  p r o c e s o s  t é c n ic o s  a r c h iv í s t ic o s  

p a r a  lo g r a r  la  o r g a n iz a c ió n  a d e c u a d a  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  la  e m p r e s a  

T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  a d e m á s  d e  p r e s e n t a r  u n a  p r o p u e s t a   d e  u n  s o f t w a r e  p a r a  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia .  

 

T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  e s  u n a  p e q u e ñ a  e m p r e s a  d e  s e r v ic io s  t e c n o ló g ic o s  q u e  

t ie n e  c o m o  o b je t iv o  s o c ia l ,  la  c r e a c ió n  d e  s o lu c io n e s  d e  s o f t w a r e ,  a s e s o r í a  y  

a p o y o  e n  e l  m o n t a je  e  im p la n t a c ió n  d e  s is t e m a s  d e  in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a  q u e   

r e q u ie r a n  lo s  c l ie n t e s
3

.   

 

T o d a  la  d o c u m e n t a c ió n  g e n e r a d a  p o r  e s t a  e m p r e s a  d e s d e  e l  m o m e n t o  d e  s u  

c r e a c ió n ,  e n  e l  2 0 0 5 ,  y  e n  c u m p l im ie n t o  d e  s u s  f u n c io n e s ,  n o  c u e n t a  c o n  la  

o r g a n iz a c ió n  d e  s u  d o c u m e n t a c ió n  b a jo  n in g ú n  c r i t e r io  a r c h iv í s t ic o ,  d i f ic u l t a n d o  e l  

a c c e s o  y  r e c u p e r a c ió n  d e  in f o r m a c ió n .  

 

A c t u a lm e n t e  n o  e x is t e  n in g ú n  t ip o  d e  p a u t a s  o  l in e a m ie n t o s  q u e  s e  a p l iq u e n  a  la  

o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  la  e m p r e s a  y  t a m p o c o  n in g ú n  s is t e m a  

m a n u a l  o  s is t e m a t iz a d o  q u e  c o n t r o le  t a n t o  la  p r o d u c c ió n  d e  d o c u m e n t o s  c o m o  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c i a .  

 

S ie n d o  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  u n a  e m p r e s a  p e r t e n e c ie n t e  a l  g r e m io  d e  la  p e q u e ñ a  

e m p r e s a  p o r  t e n e r  m e n o s  d e  5 0  e m p le a d o s ,  y  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  q u e  la  p r o f e s ió n  

a r c h iv í s t ic a ,  y  s u s  e le m e n t o s  t e ó r ic o - p r á c t ic o s ;  d e b e n  s e r  d i f u n d id o s   y  a p l ic a d o s  

e n  c u a lq u ie r  t ip o  d e  e n t id a d ,  s e a  p ú b l ic a ,  p r iv a d a ,  p e q u e ñ a ,  m e d ia n a  o  g r a n  

e m p r e s a ;  s ie m p r e  b u s c a n d o  la  r e c u p e r a c ió n  y  a c c e s o  a  la  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  

e f ic ie n t e  y  o p o r t u n a .  E s t a  e s  la  r a z ó n  q u e  v a l id a  e l  in t e r é s  p o r  d e t e r m in a r  u n a  s e r ie  
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d e  h e r r a m ie n t a s  q u e  p e r m i t a n  t r a n s f e r i r  lo  e s t a b le c id o  d e n t r o  d e  lo s  l in e a m ie n t o s  

e x is t e n t e s  y  a p l ic a d o s  a  la s  e n t id a d e s  d e l  E s t a d o  y  la  n o r m a t iv id a d  a r c h iv í s t ic a  

v ig e n t e ;  a  e s t e  t ip o  d e  e m p r e s a s ,  q u e  n o  t ie n e n  la  c u l t u r a  d e l  v a lo r  d e  la  

in f o r m a c ió n ,  la  o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  y  la  g e s t ió n  d o c u m e n t a l .  

 

“ C o n t a r  c o n  u n  b u e n  s is t e m a  d e  a d m in is t r a c ió n  d e  d o c u m e n t o s  q u e  p e r m i t a  

a lm a c e n a r  y  r e c u p e r a r  la  in f o r m a c ió n ,  e s  v i t a l  p a r a  la  s u p e r v iv e n c ia  d e  c u a lq u ie r  

o r g a n iz a c ió n ,  s in  im p o r t a r  s u  t a m a ñ o .  L o s  d o c u m e n t o s  s o n  u n  r e c u r s o  y  u n  a c t iv o  

o r g a n iz a c io n a l ”
4

.    
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4 .  M A R C O  R E F E R E N C I A L
5

 

 

 

4 . 1  M A R C O  C O N C E P T U A L  

 

A r c h i v o :  C o n ju n t o  d e  d o c u m e n t o s ,  s e a  c u a l  f u e r e  s u  f e c h a ,  f o r m a  y  s o p o r t e  

m a t e r ia l ,  a c u m u la d o s  e n  u n  p r o c e s o  n a t u r a l  p o r  u n a  p e r s o n a  o  e n t id a d  p ú b l ic a  o  

p r iv a d a ,  e n  e l  t r a n s c u r s o  d e  s u  g e s t ió n ,  c o n s e r v a d o s  r e s p e t a n d o  a q u e l  o r d e n  p a r a  

s e r v i r  c o m o  t e s t im o n io  e  in f o r m a c ió n  a  la  p e r s o n a  o  in s t i t u c ió n  q u e  lo s  p r o d u c e  y  a  

lo s  c iu d a d a n o s ,  o  c o m o  f u e n t e s  d e  la  h is t o r ia .  

 

A s u n t o :  T e m a ,  m o t iv o ,  a r g u m e n t o ,  m a t e r ia ,  c u e s t ió n ,  n e g o c io  o  p e r s o n a  d e  q u e  

t r a t a  u n a  u n id a d  d o c u m e n t a l  y  q u e  g e n e r a  e n  c o n s e c u e n c ia  u n a  a c c ió n  

a d m in is t r a t iv a .  

 

C i c l o  v i t a l  d e l  d o c u m e n t o :  E t a p a  s u c e s iv a s  p o r  la  q u e  a t r a v ie s a n  lo s  

d o c u m e n t o s  d e s d e  s u  p r o d u c c ió n  o  r e c e p c ió n  e n  la  o f ic in a  y  s u  c o n s e r v a c ió n  

t e m p o r a l  h a s t a  s u  e l im in a c ió n  o  in t e g r a c ió n  a  u n  a r c h iv o  p e r m a n e n t e .  

 

C o m u n i c a c i o n e s  O f i c i a l e s :  S o n  t o d a s  a q u e l la s  r e c ib id a s  o  p r o d u c id a s  e n  

d e s a r r o l lo  d e  la s  f u n c io n e s  a s ig n a d a s  le g a lm e n t e  a  u n a  e n t id a d ,  

in d e p e n d ie n t e m e n t e  d e l  m e d io  u t i l iz a d o .  

 

C o r r e s p o n d e n c i a :  S o n  t o d a s  la s  c o m u n ic a c io n e s  d e  c a r á c t e r  p r iv a d o  q u e  l le g a n  

a  la s  e n t id a d e s ,  a  t í t u lo  p e r s o n a l ,  c i t a n d o  o  n o  e l  c a r g o  d e l  f u n c io n a r io .  N o  g e n e r a n  

t r á m i t e s  p a r a  la s  in s t i t u c io n e s .  
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C l a s i f i c a c i ó n  d o c u m e n t a l :  L a b o r  in t e le c t u a l  m e d ia n t e  e l  c u a l  s e  id e n t i f ic a n  y  s e  

e s t a b le c e n  la s  s e r ie s  q u e  c o m p o n e n  c a d a  a g r u p a c ió n  d o c u m e n t a l  ( f o n d o ,  s e c c ió n ,  

s u b s e c c ió n ) ,  d e  a c u e r d o  a  la  e s t r u c t u r a  o r g á n ic o  f u n c io n a l  d e  la  e n t id a d .  

 

C o n s e r v a c i ó n  t o t a l :  S e  p l ic a  a q u e l lo s  d o c u m e n t o s  q u e  t ie n e  v a lo r  p e r m a n e n t e ,  

e s  d e c i r ,  lo s  q u e  lo  t ie n e  p o r  d is p o s ic ió n  le g a l  o  lo s  q u e  p o r  s u  c o n t e n id o  in f o r m e  

s o b r e  e l  o r ig e n ,  d e s a r r o l lo ,  e s t r u c t u r a ,  p r o c e d im ie n t o  y  p o l í t ic a s  d e  la  e n t id a d  

p r o d u c t o r a  c o n v i r t ié n d o s e  e n  t e s t im o n io  d e  s u  a c t iv id a d  y  t r a s c e n d e n c ia .  

 

D e p ó s i t o  d e  a r c h i v o :  R e g is t r o  d e  in f o r m a c ió n  p r o d u c id a  o  r e c ib id a  p o r  u n a  

e n t id a d  p ú b l ic a  o  p r iv a d a  e n  r a z ó n  d e  s u s  a c t iv id a d e s  o  f u n c io n e s .  

 

D e s c r i p c i ó n  d o c u m e n t a l :  F a s e  d e l  t r a t a m ie n t o  a r c h iv í s t ic o  a  la  e la b o r a c ió n  d e  

lo s  in s t r u m e n t o s  d e  r e c u p e r a c ió n  d e  in f o r m a c ió n  p a r a  f a c i l i t a r  e l  c o n o c im i e n t o  y  

c o n s u l t a  d e  lo s  f o n d o s  d o c u m e n t a le s  d e  lo s  a r c h iv o s .  

 

D o c u m e n t o :  I n f o r m a c ió n  r e g is t r a d a ,  c u a lq u ie r a  s e a  s u  f o r m a  p o r  e l  m e d io  

u t i l iz a d o .  

 

D o c u m e n t o  e l e c t r ó n i c o  d e  a r c h i v o :  E s  e l  r e g is t r o  d e  in f o r m a c ió n  g e n e r a d a ,  

r e c ib id a ,  a lm a c e n a d a  y  c o m u n ic a d a  p o r  m e d io s  e le c t r ó n ic o s ,  q u e  p e r m a n e c e  e n  

e s t o s  m e d io s  d u r a n t e  s u  c ic lo  v i t a l ;  e s  p r o d u c id a  p o r  u n a  p e r s o n a  o  e n t id a d  e n  

r a z ó n  d e  s u s  a c t iv id a d e s  y  d e b e  s e r  t r a t a d a  c o n f o r m e  a  lo s  p r in c ip io s  y  p r o c e s o s  

a r c h iv í s t ic o s .  

 

D o c u m e n t o  O r i g i n a l :  E s  la  f u e n t e  p r im a r ia  d e  in f o r m a c ió n  c o n  t o d o s  lo s  r a s g o s  y  

c a r a c t e r í s t ic a s  q u e  p e r m i t e n  g a r a n t iz a r  s u  a u t e n t ic id a d  e  in t e g r id a d .  
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D o c u m e n t o  P ú b l i c o :  E s  e l  p r o d u c id o  o  t r a m i t a d o  p o r  e l  f u n c io n a r io  p ú b l ic o  e n  

e je r c ic io  d e  s u  c a r g o  o  c o n  s u  in t e r v e n c ió n .  

 

F o n d o :  T o t a l id a d  d e  la s  s e r ie s  d o c u m e n t a le s  d e  la  m is m a  p r o c e d e n c ia  o  p a r t e  d e  

u n  a r c h iv o  q u e  e s  o b je t o  d e  c o n s e r v a c ió n  in s t i t u c io n a l  f o r m a d a  p o r  e l  m is m o  

a r c h iv o ,  u n a  in s t i t u c ió n  o  p e r s o n a .  

 

I d e n t i f i c a c i ó n  d o c u m e n t a l :  P r im e r a  e t a p a  d e  la  la b o r  a r c h iv í s t ic a  q u e  c o n s is t e  e n  

in d a g a r ,  a n a l iz a r  y  s is t e m a t iz a r  la s  c a t e g o r í a s  a d m in is t r a t iv a s  y  a r c h iv í s t ic a s  e n  

q u e  s e  s u s t e n t a  la  e s t r u c t u r a  d e  u n  f o n d o .  

 

I n v e n t a r i o  d o c u m e n t a l :  I n s t r u m e n t o  d e  d e s c r ip c ió n  q u e  d e s c r ib e  s e r ie s  d e  u n  

f o n d o .  

 

L e g i s l a c i ó n  a r c h i v í s t i c a :  E s e  c o n ju n t o  d e  n o r m a s  q u e  o f ic ia l iz a n  la  c o n s e r v a c ió n ,  

e l  a c c e s o ,  la  p r o t e c c ió n  y  la  o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  e n  u n  p a í s .  

 

M u e s t r e o :  O p e r a c ió n  p o r  la  c u a l  s e  e x t r a e n  u n id a d e s  d o c u m e n t a le s  

r e p r e s e n t a t iv a s  d e  la s  s e r ie s  q u e  s e  c o n s e r v a n  p a r c ia lm e n t e .  S e  e f e c t ú a  d u r a n t e  

la  s e le c c ió n  h e c h o  c o n  c r i t e r io s  a l f a b é t ic o s ,  c r o n o ló g ic o s ,  n u m é r ic o s ,  t e m á t ic o s ,  

e n t r e  o t r o s .  

 

O r d e n a c i ó n  d o c u m e n t a l :  O p e r a c ió n  d e  u n i r  lo s  e le m e n t o s  o  u n id a d e s  d e  u n  

c o n ju n t o  r e la c io n á n d o lo s  u n o s  c o n  o t r o s ,  d e  a c u e r d o   c o n  u n a  u n id a d - o r d e n  

e s t a b le c id a  d e  a n t e m a n o .  E n  e l  c a s o  d e  lo s  a r c h iv o s ,  e s t o s  e le m e n t o s  s e r á n  la s  

u n id a d e s  d o c u m e n t a le s  d e n t r o  d e  la s  s e r ie s  o  la s  s e r ie s  d e n t r o  d e  la s  s e c c io n e s .  
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O r g a n i z a c i ó n  d e  a r c h i v o s :  C o n ju n t o  d e  o p e r a c io n e s  t é c n ic a s  y  a d m in is t r a t iv a s  

c u y a  f in a l id a d  e s  la  a g r u p a c ió n  d o c u m e n t a l  r e la c io n a d a  e n  f o r m a  je r á r q u ic a  c o n  

c r i t e r io s  o r g á n ic o s  y  f u n c io n a le s  p a r a  r e v e la r  s u  c o n t e n id o .  

 

P i e z a  d o c u m e n t a l :  U n id a d  m í n im a  q u e  r e ú n e  t o d a s  la s  c a r a c t e r í s t ic a s  n e c e s a r ia s  

p a r a  s e r  c o n s id e r a d a  d o c u m e n t o .  

 

P r o d u c c i ó n  d o c u m e n t a l :  R e c e p c ió n  o  g e n e r a c ió n  d e  d o c u m e n t o s  e n  u n a  u n id a d  

a d m in is t r a t iv a  e n  c u m p l im ie n t o  d e  s u s  f u n c io n e s .  

 

R a d i c a c i ó n  d e  c o m u n i c a c i o n e s  o f i c i a l e s :  E s  e l  p r o c e d im ie n t o  p o r  m e d io  d e l  

c u a l ,  la s  e n t id a d e s  a s ig n a n  u n  n ú m e r o  c o n s e c u t iv o ,  a  la s  c o m u n ic a c io n e s  

r e c ib id a s  o  p r o d u c id a s ,  d e ja n d o  c o n s t a n c ia  d e  la  f e c h a  y  h o r a  d e  r e c ib o  o  d e  

e n v í o ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  o f ic ia l iz a r  s u  t r á m i t e  y  c u m p l i r  c o n  lo s  t é r m in o s  d e  

v e n c im ie n t o  q u e  e s t a b le z c a  la  L e y .  E s t o s  t é r m in o s ,  s e  e m p ie z a n  a  c o n t a r  a  p a r t i r  

d e l  d í a  s ig u ie n t e  d e  r a d ic a d o  e l  d o c u m e n t o .  

 

R e g i s t r o  d e  C o m u n i c a c i o n e s  o f i c i a l e s :  E s  e l  p r o c e d im ie n t o  p o r  m e d io  d e l  c u a l ,  

la s  e n t id a d e s  in g r e s a n  e n  s u s  s is t e m a s  m a n u a le s  o  a u t o m a t iz a d o s  d e  

c o r r e s p o n d e n c ia ,  t o d a s  la s  c o m u n ic a c io n e s  p r o d u c id a s  o  r e c ib id a s ,  r e g is t r a n d o  

d a t o s  t a le s  c o m o :   

 

N o m b r e  d e  la  p e r s o n a  y  /  o  E n t id a d  R e m it e n t e  o  d e s t in a t a r ia ,  N o m b r e  o  c ó d ig o  d e  

la ( s )  D e p e n d e n c ia ( s )  c o m p e t e n t e ( s ) ,  N ú m e r o  d e  r a d ic a c ió n ,  N o m b r e  d e l  

f u n c io n a r io  r e s p o n s a b le  d e l  t r á m i t e ,  A n e x o s  y  T ie m p o  d e  r e s p u e s t a  ( S i  lo  a m e r i t a ) ,  

e n t r e  o t r o s .  

 

S e l e c c i ó n  d o c u m e n t a l :  P r o c e s o  m e d ia n t e  e l  c u a l  s e  d e t e r m in a  la  c o n s e r v a c ió n  

p a r c ia l  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  p o r  m e d io  d e l  m u e s t r e o .  
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S e r i e  d o c u m e n t a l :  C o n ju n t o  d e  u n id a d e s  d o c u m e n t a le s  d e  e s t r u c t u r a  y  c o n t e n id o  

h o m o g é n e o s ,  e m a n a d o s  d e  u n  m is m o  ó r g a n o  o  s u je t o  p r o d u c t o r  c o m o  

c o n s e c u e n c ia  d e l  e je r c ic io  d e  s u s  f u n c io n e s  e s p e c í f ic a s .  

 

S o p o r t e :  M e d io s  e n  lo s  c u a le s  s e  c o n t ie n e  la  in f o r m a c ió n ,  s e g ú n  lo s  m a t e r ia le s  

e m p le a d o s .  A d e m á s  d e  lo s  a r c h iv o s  e n  p a p e l  e x is t e n t e  lo s  a r c h iv o s  a u d io v is u a le s ,  

f o t o g r á f ic o s ,  f í lm ic o s ,  in f o r m á t ic o s ,  o r a le s  y  s o n o r o s  

 

T a b l a  d e  r e t e n c i ó n  d o c u m e n t a l :  L is t a d o  d e  s e r ie s  y  s u s  c o r r e s p o n d ie n t e s  t ip o s  

d o c u m e n t a le s ,  p r o d u c id o s  o  r e c ib id o s  p o r  u n a  u n id a d  a d m in is t r a t iv a  e n  

c u m p l im ie n t o  d e  s u s  f u n c io n e s ,  a  lo s  c u a le s  s e  a s ig n a  e l  t ie m p o  o  p e r m a n e n c ia  e n  

c a d a  f a s e  d e l  a r c h iv o .  

 

L a s  t a b la s  d e  r e t e n c ió n  p u e d e n  s e r  g e n e r a le s  o  e s p e c í f ic a s  d e  a c u e r d o  c o n  la  

c o b e r t u r a  d e  la s  m is m a s .  L a s  g e n e r a le s  s e  r e f ie r e n  a  d o c u m e n t o s  a d m in is t r a t iv o s ,  

c o m u n e s  a  c u a lq u ie r  a d m in is t r a c ió n ;  la s  e s p e c í f ic a s  h a c e n  r e f e r e n c ia  a  

d o c u m e n t o s  c a r a c t e r í s t ic o s  d e  c a d a  o r g a n is m o .  

 

T i p o  d o c u m e n t a l :  U n id a d  d o c u m e n t a l  s im p le .  

 

U n i d a d  a d m i n i s t r a t i v a :  U n id a d  t é c n ic o - o p e r a t iv a  d e  u n a  in s t i t u c ió n .  

 

U n i d a d  a r c h i v í s t i c a :  C o n ju n t o  d e  p ie z a s  o  t ip o s  d o c u m e n t a le s .  P u e d e  s e r  u n id a d  

a r c h iv í s t ic a  e n t r e  o t r a s :  u n  e x p e d ie n t e .  

 

U n i d a d  d o c u m e n t a l :  U n id a d  d e  a n á l is is  e n  lo s  p r o c e s o s  d e  id e n t i f ic a c ió n  y  

c a r a c t e r iz a c ió n  d o c u m e n t a l .  L a  u n id a d  d o c u m e n t a l  p u e d e  s e r  s im p le  c u a n d o  e s t á  

c o n s t i t u id a  p o r  u n  s o lo  d o c u m e n t o  o  c o m p le ja  c u a n d o  lo  c o n s t i t u y e n  v a r io s ,  

f o r m a n d o  u n  e x p e d ie n t e .  
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5 .  M A R C O  I N S T I T U C I O N A L  

 

 

5 . 1  R E S E Ñ A  H I S T Ó R I C A  T E C N O E V O L U C I Ó N  

 

E s  u n a  e m p r e s a  d e  s e r v ic io s  t e c n o ló g ic o s  q u e  t ie n e  c o m o  o b je t iv o  s o c ia l ,  la  

c r e a c ió n  d e  s o lu c io n e s  d e  s o f t w a r e ,   a s e s o r í a  y  a p o y o  e n  e l  m o n t a je  e  

im p la n t a c ió n  d e  s is t e m a s  d e  in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a  q u e  r e q u ie r a n  lo s  c l ie n t e s .    

 

S e  c o n s t i t u y ó  e l  1 6  d e  a b r i l  2 0 0 5  ( h a c e  e x a c t a m e n t e  s e is  a ñ o s )  p r o d u c t o  d e  la  

o b t e n c ió n  d e  lo s  d e r e c h o s  p a t r im o n ia le s  s o b r e  e l  p r o d u c t o  D I Á L O G O ,  c e d id o s  p o r  

T e c n o c r é d i t o  S . A . ,  e m p r e s a  d e  s e r v ic io s  t é c n ic o s ,  a d m in is t r a t iv o s  y  o p e r a t iv o s  f i l ia l  

d e l  B a n c o  d e  C r é d i t o .  

 

T e c n o e v o lu c ió n  e s  u n a  s o c ie d a d  c o n f o r m a d a  p o r  lo s  c r e a d o r e s  in t e le c t u a le s  d e l  

s o f t w a r e  D I Á L O G O ,  e x  f u n c io n a r io s  d e l  G r u p o  F in a n c ie r o  B a n c o  d e  C r é d i t o  y  d e  

T e c n o c r é d i t o  S . A .  

 

P a r a  a lc a n z a r  lo s  o b je t iv o s  m e n c io n a d o s  a n t e r io r m e n t e  y  c u m p l i r  c o n  la  m is ió n  y  

la  v is ió n ,  c u e n t a  c o n  u n  r e c u r s o  h u m a n o  a l t a m e n t e  c a p a c i t a d o  y  e x p e r im e n t a d o  

t a n t o  e n  e l  n e g o c io  c o m o  e n  la  t e c n o lo g í a .  A d ic io n a lm e n t e ,   e s t á n  e n  p r o c u r a  d e  la  

c e r t i f ic a c ió n  I S O  9 0 0 1  e  I S O  9 0 0 0 - 3 ,  a d e m á s  d e  la  c e r t i f ic a c ió n  d e  I n t e g r a c ió n  d e  

M o d e lo s  d e  M a d u r e z  d e  C a p a c id a d e s  o  C a p a b i l i t y  M a t u r i t y  M o d e l  I n t e g r a t io n  

( C M M I ) ,  la  c u a l  e s  u n  m o d e lo  p a r a  la  m e jo r a  y  e v a lu a c ió n  d e  p r o c e s o s  p a r a  e l  

d e s a r r o l lo ,  m a n t e n im ie n t o  y  o p e r a c ió n  d e  s is t e m a s  d e  s o f t w a r e .  
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5 . 2  M I S I Ó N  

 

P r o p o r c io n a r  s o lu c io n e s  T e c n o ló g ic a s  B a n c a r ia s  y  f in a n c ie r a s  d e  A l t o  N iv e l ,  q u e  

s e  c a r a c t e r ic e n  p o r  s e r  a b ie r t a s ,  p o r t a b le s  y  e s c a la b le s ,  b u s c a n d o  b e n e f ic ia r  a  

c l ie n t e s  N a c io n a le s  e  I n t e r n a c io n a le s .   

 

5 . 3  V I S I Ó N  

 

P o s ic io n a r  n u e s t r a s  s o lu c io n e s  t e c n o ló g ic a s  b a n c a r ia s  y  f in a n c ie r a s  e n  e l  m e r c a d o  

la t in o a m e r ic a n o  y  s e r  r e c o n o c id o s  p o r  n u e s t r a  c o n t r ib u c ió n  a l  in c r e m e n t o  d e  la  

c o m p e t i t iv id a d  d e  n u e s t r o s  c l ie n t e s .  

 

5 . 4  P R O D U C T O S  

 

T e c n o e v o lu c ió n   c u e n t a  c o n  u n a  l í n e a  d e  p r o d u c t o s  d e  s o f t w a r e  D iá lo g o ,  lo s  

c u a le s  s e  c a r a c t e r iz a n  p o r  e s t a r  in t e g r a d o s  y  s e r  a b ie r t o s ,  p o r t a b le s  y  e s c a la b le s ,  

lo s  q u e  s e  h a n  d e s a r r o l la d o  u t i l iz a n d o  la s  h e r r a m ie n t a s  P o w e r  B u i ld e r ,  P o w e r  

D e s ig n e r ,  b a jo  la  e s t r u c t u r a  c l ie n t e  s e r v id o r .  D iá lo g o  e s t á  o p e r a t iv o  c o n  d i f e r e n t e s  

p r o t o c o lo s  c o m o  P C  -  N F S ,  T C P / I P ,  I P X  y  t a m b ié n  c o n  d i f e r e n t e s  b a s e s  d e  d a t o s  

c o m o  S Y B A S E ,  S Q L  S E R V E R ,  O R A C L E ,  I N F O R M I X  y  D B 2 .   

 

L a s  s o lu c io n e s  e s t á n  c o n c e b id a s  p a r a  in t e g r a r s e  p le n a m e n t e  a l  n e g o c io  d e  lo s  

c l ie n t e s ,  b r in d a n d o  f a c i l id a d e s  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s  y  a d e m á s  

p r o p o r c io n a n d o  t o d o  e l  s o p o r t e  o p e r a t iv o ,  lo g r a n d o  e c o n o m í a s  d e  e s c a la .   

D iá lo g o ,  p o r  d e f in ic ió n ,   e s  m u l t ie m p r e s a .  
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5 . 5  L I N E A  D E  P R O D U C T O S :  

 

5 . 5 . 1  D i a l o g o  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  P o r t a f o l i o s  d e  I n v e r s i ó n  

 

E s  u n a  s o lu c ió n  I n t e g r a d a  q u e  f a c i l i t a  la  g e s t ió n  d e l  á r e a  d e  t e s o r e r í a  y  m e s a s  d e  

in v e r s ió n  d e  e n t id a d e s  f in a n c ie r a s  o  d e d ic a d a s  a l  n e g o c io  d e  la  a d m in is t r a c ió n  d e  

p o r t a f o l io s  d e  I n v e r s ió n .  

 

E s  u n  p r o d u c t o  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  d e  n e g o c io s  d e  in v e r s ió n  y  t e s o r e r í a ,  q u e  

c u e n t a  c o n  u n  m o d e lo  d e  o r g a n iz a c ió n  d o n d e  e l  p r o c e s o  e s  c o n f ig u r a d o  p o r  u n  

a d m in is t r a d o r ,  p e r m i t ie n d o  q u e  s e  r e a l ic e  c o n  u n a  c o m u n ic a c ió n  e f ic ie n t e  e n t r e  la s  

d i f e r e n t e s  á r e a s  in v o lu c r a d a s  e n  u n a  e m p r e s a ,  in c lu s iv e  c u a n d o  in t e r v ie n e n  o t r a s  

c iu d a d e s .  

 

P e r m i t e  r e a l iz a r  lo s  n e g o c io s  d e  c o m p r a  y  v e n t a  d e  t í t u lo s  v a lo r e s  d e l  m e r c a d o ,  

p r é s t a m o s  a c t iv o s  y  p a s iv o s  c o n  e n t id a d e s ,  r e p o s  a c t iv o s  y  p a s iv o s ,  o p e r a c io n e s  

in t r a d a y ,  o p e r a c io n e s  d e r iv a t iv a s  c o m o  s im u l t á n e a s ,  c a r r u s e le s ,  o p e r a c io n e s  a  

p la z o  y  f o r w a r d .  C o n t r o la  e l  r ie s g o  d e  la  c o n t r a p a r t e  m e d i a n t e  l í m i t e s  d e  

n e g o c ia c ió n ,  t a n t o  p a r a  c l ie n t e ,  e m is o r ,  t r a d e r ,  e n t r e  o t r o s .  

 

G e n e r a  t o d o s  lo s  s o p o r t e s  d o c u m e n t a le s  d e  la  o p e r a c ió n ,  la  c o n t a b i l id a d  d ia r ia ,  

u b ic a c ió n  f í s ic a  d e l  t í t u lo  v a lo r ,  e t c .  V a lo r iz a  t o d a s  la s  o p e r a c io n e s  d e  lo s  

p o r t a f o l io s  d ia r ia m e n t e .  M id e  la  g e s t ió n  d e l  n e g o c ia d o r  e n  c u a n t o  a  la  r e n t a b i l id a d  

n e t a  o b t e n id a  e n  c a d a  o p e r a c ió n ,  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  lo s  c o s t o s  f in a n c ie r o s  y  

o p e r a t iv o s .  C u e n t a  c o n  h e r r a m ie n t a s  f u e r t e s  d e  s im u la c ió n .  

 

5 . 5 . 2 .  C a m b i o s  I n t e r n a c i o n a l e s  

 

E s  u n a  s o lu c ió n  I n t e g r a d a  q u e  f a c i l i t a  la  g e s t ió n  d e l  á r e a  d e  t e s o r e r í a  y  m e s a s  d e  

O p e r a c io n e s  I n t e r n a c io n a le s   d e  e n t id a d e s  f in a n c ie r a s .   
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P e r m i t e  a d m in is t r a r  y  r e a l iz a r  lo s  n e g o c io s  d e :  c o m p r a  y  v e n t a  d e  d iv is a s ,  

o p e r a c io n e s  c o m p r a  y  v e n t a  d e  d iv is a s   e n  e l  e x t e r io r ,  c o m p r a  y  v e n t a  

in t e r b a n c a r ia s ,  d e r iv a t iv o s ,  e n t r e  e l lo s  f o r w a r d s ,  o p c io n e s  c a l l  y  p u t ,   N o n  D e l iv e r y  

F o r w a r d ,  N o n  D e l iv e r y  c a l l ,  N o n  D e l iv e r y  p u t .  

 

A d m in is t r a  y  g e n e r a  t o d o  e l  s o p o r t e  o p e r a t iv o  d e  la s  t r a n s a c c io n e s  y  r e a l iz a  la  

v a lo r a c ió n  d ia r ia  d e  la s  o p e r a c io n e s .  P o s e e  e l  c o n t r o l  e n  t ie m p o  r e a l  d e  r ie s g o  d e  

c o n t r a p a r t e ,   y  d e  la  p o s ic ió n  r e a l  y  p r o y e c t a d a .  

 

D iá lo g o  o f r e c e  u n a  c a lc u la d o r a  q u e  la  p e r m i t e  o b t e n e r  la  t a s a  d e  e q u i l ib r io  p a r a  

u n a  n e g o c ia c ió n  a  f u t u r o ,  le  p r e s e n t a  la  u t i l id a d  o  p é r d id a  n e t a  q u e  g e n e r a  l a  

o p e r a c ió n ,  e n  t ie m p o  r e a l  y   le  p e r m i t e  v is u a l iz a r  la  p o s ic ió n  d e  la  e n t id a d .  

 

5 . 5 . 3 .  D i a l o g o  M á r g e n e s  d e  I n t e r m e d i a c i ó n  

 

E s  u n a  s o lu c ió n  d e  g e s t ió n  f in a n c ie r a ,  q u e  p e r m i t e  a  la  o r g a n iz a c ió n  c o n o c e r  e l  

m a r g e n  r e a l  q u e  g e n e r a  c a d a  u n o  d e  lo s  n e g o c io s  d e  c a p t a c ió n  o  c o lo c a c ió n .  

 

C o n  la  in f o r m a c ió n  g e n e r a d a  la  o r g a n iz a c ió n  p u e d e  e v a lu a r ,  o p t im iz a r  e l  u s o  y  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  lo s  r e c u r s o s  f in a n c ie r o s ,  m e d ia n t e  la  t e s o r e r í a  e s p e c ia l iz a d a ,  

q u e  a c t ú a  c o m o  u n a  u n id a d  c e n t r a l iz a d o r a  d e  f o n d o s ,  d e s d e  d o n d e  e s t o s  s o n  

c o s t e a d o s  y  v a lo r a d o s  d e  a c u e r d o  c o n  lo s  p la z o s  y  t a s a s  q u e  e s t a  u n id a d  

c o n s id e r e  m e d ia n t e  c u r v a s  d e  r e n d im ie n t o  p r o v is t a s  p o r  e l  m e r c a d o  o  d e f in id a s  

in t e r n a m e n t e ,  d a d o s  s u  a c t iv id a d  f in a n c ie r a  y  f lu jo  d e  c a ja .  

 

5 . 5 . 4 .  D i a l o g o  G e s t i ó n  d e  A c t i v o s  y  P a s i v o s  

 

E s  u n a  s o lu c ió n  b a s t a n t e  ú t i l  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  d e l  r ie s g o  d e  la s  e n t id a d e s  

f in a n c ie r a s .  D a d a s  s u s  c a r a c t e r í s t ic a s ,  n o  s ó lo  c u m p le  lo s  r e q u e r im ie n t o s  le g a le s  

s in o  q u e  a d e m á s  d a  s o p o r t e  a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s  e n  c u a n t o  a  la  e v a lu a c ió n  d e l  

r ie s g o  s e  r e f ie r e  y  a  la  a d m in is t r a c ió n  f in a n c ie r a  d e l  n e g o c io .   
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B a jo  u n  s e n c i l lo  e s q u e m a  d e  c r e a r  e le m e n t o s ,  a s o c ia r lo s ,  p r o y e c t a r lo s  y  

p r e s e n t a r lo s ,  é s t a  h e r r a m ie n t a  a b r e  e l  m u n d o  d e  la s  p o s ib i l id a d e s  d e l  a n á l is is  d e  

r ie s g o  p a r a  la  in f o r m a c ió n  o  v a r ia b le s  q u e  s e  q u ie r a n  e v a lu a r ,  d e s d e  e l  p u n t o  d e  

v is t a  d e  a n á l is is  d e  r ie s g o s  d e  l iq u id e z ,  r ie s g o s  d e  t a s a  d e  in t e r é s  y / o  r ie s g o s  p o r  

t a s a  d e  c a m b io .  

 

5 . 5 . 5 .  D i a l o g o  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  S e g u r o s  

 

E s  u n a  s o lu c ió n  I n t e g r a d a  p a r a  e l  s e c t o r  a s e g u r a d o r  q u e  f a c i l i t a  la  g e s t ió n  y  

a d m in is t r a c ió n  d e l  n e g o c io  y  d e  s u s  p r o c e s o s  o p e r a t iv o s .  P e r m i t e  la  e m is ió n  d e  

p ó l iz a s ,  e l  m a n e jo  d e  r e a s e g u r o s ,  c o a s e g u r o s ,  r e c a u d o s ,  s in ie s t r o s  y  m a n e jo  d e  

c a r t e r a .  

L a  a n t e r io r  f u n c io n a l id a d  s o p o r t a  lo s  d i f e r e n t e s  p r o d u c t o s  d e  v id a  y  g e n e r a le s  d e  

la s   a s e g u r a d o r a s ,  p o s e e  u n  m ó d u lo  f u e r t e  p a r a  e x p lo t a c ió n  y  a n á l is is  d e  

in f o r m a c ió n .  

 

5 . 5 . 6 .  D i a l o g o  C o n t a b i l i d a d  

 

E s t e  a p l ic a t iv o  e s t á  d e s a r r o l la d o  b a jo  e l  e s q u e m a  m u l t ie m p r e s a .  E l  s o f t w a r e  

p r o v e e  la  c o n s t r u c c ió n  d e  lo s  p la n e s  d e  c u e n t a s  d e  la  e m p r e s a ,  q u e  s e  h a c e  m á s  

s e n c i l lo  p a r t ie n d o  d e  lo s  P U C  d e f in id o s  p o r  la s  e n t id a d e s  d e  v ig i la n c ia  y  c o n t r o l .  

 

L a  r e t r o f e c h a  y  la  a n u la c ió n  d e  m o v im ie n t o s  d e  f e c h a s  a n t e r io r e s ,  f r e n t e  a  a ju s t e s  

e n  lo s  r e g is t r o s  c o n t a b le s ,  s o n  o p c io n e s  q u e  p r o p o r c io n a  e l  s is t e m a ,   f a c i l i t a n d o   

lo s  c ie r r e s  y  r e p r o c e s o ,   q u e  e v i t a n  c o m p l ic a d o s  y  d e m o r a d o s  r e p r o c e s o s ,  y  

c u e n t a n  c o n  lo s  c o n t r o le s  d e  a u d i t o r í a  n e c e s a r io s .  

 

E l  s is t e m a  p e r m i t e  la  in t e g r a c ió n  a u t o m á t ic a ,  p r e v ia s  v a l id a c io n e s  d e  c o n s is t e n c ia  

d e  d a t o s  d e  c o m p r o b a n t e s  c o n t a b le s  g e n e r a d o s  p o r  o t r o s  a p l ic a t iv o s ,  a  t r a v é s  d e  

a r c h iv o s  p la n o s  o  a c t u a l iz a n d o  d i r e c t a m e n t e  la  b a s e  d e  d a t o s  d e  c o n t a b i l id a d .  

G e n e r a  t o d o s  lo s  in f o r m e s  y  s o p o r t e s  le g a le s .  
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5 . 5 . 7 .  D i a l o g o  S i s t e m a  I n t e g r a l  p a r a  l a  P r e v e n c i ó n  d e l  L a v a d o  d e  A c t i v o s  

 

E s  u n  p r o d u c t o  d e  s o f t w a r e  o r ie n t a d o  a  p e r m i t i r  a  la  e n t id a d  l le v a r  e s t r ic t o  c o n t r o l ,  

d e  la  m a n e r a  m á s  e f ic ie n t e  y  s e n c i l la ,  s o b r e  p o s ib le s  o p e r a c io n e s  i l í c i t a s  d e  

a c u e r d o  c o n  p o l í t ic a s  in t e r n a s  y  lo s  r e q u e r im ie n t o s  le g a le s  d e  la s  e n t id a d e s  d e  

v ig i la n c ia  y  c o n t r o l .  

 

5 . 5 . 8 .  D i a l o g o  C u s t o d i a  

 

T ie n e  p o r  o b je t o  a d m in is t r a r  e n  t ie m p o  r e a l ,  la  u b ic a c ió n  d e  lo s  t í t u lo s  v a lo r e s ,  

d o c u m e n t o s  q u e  r e q u ie r e n  d e  c o n t r o l  e x a c t o  e n  s u  u b ic a c ió n  y  t r á n s i t o ,  p a q u e t e s  

d e ja d o s  e n  c u s t o d ia  o  c u a lq u ie r  o t r o  e le m e n t o  q u e  s e  p u e d a  g u a r d a r  e n  b ó v e d a .  

P e r m i t e  c o n t r o la r  e l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  o p e r a c io n e s ,  g e n e r a  t o d o s  lo s  s o p o r t e s  

o p e r a t iv o s ,  la  c o n t a b i l id a d ,  in f o r m a c ió n  e n  l í n e a  p a r a  c o n t r o l  d e  in v e n t a r io s  y  

a r q u e o .  

 

5 . 5 . 9  s e r v i c i o s  

 

  D e s a r r o l lo  d e  P r o y e c t o s  d e  S o lu c io n e s  d e  I n g e n ie r í a  d e  S o f t w a r e  

F in a n c ie r o  a  la  m e d id a .   

  O u t s o u r c in g  y  M a n t e n im ie n t o  d e  a p l ic a c io n e s  D iá lo g o .   

  I n t e g r a d o r e s  d e  a p l ic a t iv o s .   

  C o m e r c ia l iz a c ió n  y  s o p o r t e  a  a p l ic a t iv o s  d e  t e r c e r o s  a f in e s  c o n  D iá lo g o .   

  O u t s o u r c in g  d e  á r e a s  d e  d e s a r r o l lo  y  m a n t e n im ie n t o  d e  a p l ic a t iv o s  

f in a n c ie r o s .  
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5 . 5 . 1 0 .  C l i e n t e s  

 

 F in a m é r ic a .   

 O p o r t u n id a d  L a t in o a m é r ic a  C o lo m b ia .   

 S u p e r in t e n d e n c ia  F in a n c ie r a  d e  C o lo m b ia .   

 F id u c ia r ia  G N B  S u d a m e r is .   

 F id u c ia r ia  C o lp a t r ia .   

 S a n t a n d e r  I n v e s t m e n t  T r u s t .   

 H e lm  T r u s t .   

 C i t i t r u s t .   

 B a n c o  G N B  S u d a m e r is .   

 B a n c o  d e  C r é d i t o   

 L e a s in g  d e  C r é d i t o   

 B a n c o  d e  B o g o t á   

 B a n c o  B B V A   

 B a n c o  P r o c r e d i t  

 F o n d o  N a c io n a l  d e  G a r a n t í a s   

 C a p r e c o m  

 C a ja  P r o m o t o r a  d e  V iv ie n d a  M i l i t a r  y  d e  P o l ic í a   

 C i r c u lo  d e  V ia je s  U n iv e r s a l   

 I n s t i t u t o  d e  lo s  S e g u r o s  S o c ia le s   

 F I N D E T E R  
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6 .  P L A N  D E  T R A B A J O  

 

L a  o r g a n iz a c ió n  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  d e  T e c n o e v o lu c ió n  r e q u ie r e  la  

p la n e a c ió n  d e  a c t iv id a d e s  e n c a m in a d a s  a  la  r e c u p e r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  d e  

u n a  m a n e r a  r á p id a  y  e f ic ie n t e ,  y  q u e  a d e m á s  s e  c o n v ie r t a  e n  la  h e r r a m ie n t a  

e s e n c ia l  p a r a  la  c o n s e c u c ió n  d e  m á s  c l ie n t e s .  

 

C o n  e l  f in  d e  e s t a b le c e r  la s  d i f e r e n t e s  a c t iv id a d e s  q u e  p e r m i t e n  o r g a n iz a r  la  

d o c u m e n t a c ió n ,  a  c o n t in u a c ió n  s e  p r e s e n t a  d ic h a  in f o r m a c ió n  p o r  c a d a  u n a  d e  la s  

t a r e a s  d e  m a n e r a  g lo b a l .  

 

 

T a b l a  1 .  A c t i v i d a d  1 .  -  L e v a n t a m i e n t o  d e  i n v e n t a r i o .  

 

A c t i v i d a d  1 .  

L e v a n t a m i e n t o  

d e  d i a g n ó s t i c o  

O b j e t i v o  

D e t e r m i n a r  l a s  c o n d i c i o n e s  a c t u a l e s  e n  l a s  q u e  s e  e n c u e n t r a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  d e  T e c n o e v o l u c i ó n L t d a  

A l c a n c e  

G a r a n t i z a r  e l  a c c e s o  á g i l  y  e f i c i e n t e  a  l o s  e x p e d i e n t e s  p o r  e l  

n ú m e r o  d e l  d o c u m e n t o  d e  i d e n t i f i c a c i ó n  d e  l o s  f u n c i o n a r i o s .  L a  

o r d e n a c i ó n  a l f a b é t i c a  p r e s e n t a  d i f i c u l t a d e s  p o r  a p e l l i d o s  

c o m p l e j o s ,  l o s  a r t í c u l o s  y  e s t a d o  c i v i l  d e  l a s  m u j e r e s .  

M e t o d o l o g í a  

1 .  V i s i t a r  c a d a  u n a  d e  l a s  á r e a s  d e  l a  e m p r e s a  

2 .  L e v a n t a r  l a  i n f o r m a c i ó n  d e l  e s t a d o  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  p o r  

m e d i o   d e  l a  o b s e r v a c i ó n  e  i n d a g a n d o  a  l o s  e m p l e a d o s  e n  

c u a n t o  a l  p r o c e s o  d e  c o n s u l t a  d e  l o s  a r c h i v o s .  

3 .  R e g i s t r a r  l a  i n f o r m a c i ó n  

R e c u r s o  

H u m a n o  

U n  ( 1 )  p r o f e s i o n a l  A r c h i v i s t a  

T i e m p o  d e  

e j e c u c i ó n  

U n ( 1 )  d í a  h á b i l  

P r o d u c t o  L e v a n t a m i e n t o  d e  d i a g n ó s t i c o  
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T a b l a  2 .  A c t i v i d a d  2 .  -  O r g a n i z a c i ó n  A r c h i v o s  d e  G e s t i ó n .  

 

 

.  A c t i v i d a d  2 .  

O r g a n i z a c i ó n  

d e  

e x p e d i e n t e s  

O b j e t i v o  

A p l i c a r  c r i t e r i o s  a r c h i v í s t i c o s  p a r a  l a  o r g a n i z a c i ó n  d e  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  á r e a s  d e  l a  e m p r e s a ,  t e n i e n d o  

e n  c u e n t a  s u s  r e s p e c t i v o s  a s u n t o s .  

A l c a n c e  

G a r a n t i z a r  e l  a c c e s o  á g i l  y  e f i c i e n t e  a  l o s  e x p e d i e n t e s  e n  c a d a  u n a  

d e  l a s  á r e a s  

M e t o d o l o g í a  

1 .  C l a s i f i c a c i ó n  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  t e n i e n d o  e n  c u e n t a  l o s  

a s u n t o s  d e  c a d a  u n a  d e  l a s  á r e a s  d e  l a  e m p r e s a .  

2 .  C o n f o r m a c i ó n  d e  e x p e d i e n t e s   

3 .  O r d e n a c i ó n  c r o n o l ó g i c a  a l  i n t e r i o r  d e  l o s  e x p e d i e n t e s  

4 .  P e g a d o  d e  d o c u m e n t o s  p e q u e ñ o s  a  h o j a  t a m a ñ o s  c a r t a  

5 .  A l i n e a c i ó n  a  t a m a ñ o  o f i c i o  

6 .  F o l i a c i ó n  e n  l a  p a r t e  s u p e r i o r  d e r e c h a  

7 .  A l m a c e n a m i e n t o  e n  c a r p e t a s  

V o l u m e n  d e  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  

2 6  M L  

R e c u r s o  

H u m a n o  

U n a  t é c n i c o  c o n  e x p e r i e n c i a  e n  p r o c e s o s  d e  o r g a n i z a c i ó n  

T i e m p o  d e  

e j e c u c i ó n  

D o c e  ( 1 2 )  d í a s  h á b i l e s  

P r o d u c t o  

E x p e d i e n t e s  o r d e n a d o s  p o r  a s u n t o s  m a n e j a d o s  e n  c a d a  u n a  d e  

l a s  á r e a s  
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Área Porcentaje Trabajado Cant. Cajas

Legal 0,1 10

Compras y Almacen 0,15 16

Administrativa 0,2 21

Talento Humano 0,25 26

Contable 0,3 31

TOTAL 4 104

T a b l a  3 .  -  V o l u m e n  d e  d o c u m e n t a c i ó n  a  i n t e r v e n i r .  

 

Metros Lineales Cajas x200 x metro lineal Total Cajas Días de Trabajo Cajas x día Carpetas x caja (promedio 8 carpetas de 200 folios)

26 4 104 16 6,5 8 52
 

 

 

 

 

 

 

 

 

T a b l a  4 .  A c t i v i d a d  3 .  -  L e v a n t a m i e n t o  d e  i n v e n t a r i o .  

 

.  A c t i v i d a d  3 .  

L e v a n t a m i e n t o  

d e  i n v e n t a r i o  

O b j e t i v o  

R e a l i z a r  e l  i n v e n t a r i o  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  e n  c a d a  u n a  d e  l a s  

á r e a s .  

A l c a n c e  

G a r a n t i z a r  e l  a c c e s o  á g i l  y  e f i c i e n t e  a  l o s  e x p e d i e n t e s  e n  c a d a  

u n a  d e  l a s  á r e a s  

M e t o d o l o g í a  

1 .  D i s e ñ a r  e l  f o r m a t o  d e  i n v e n t a r i o  

2 .  R e g i s t r a r  e l  a s u n t o  y  l a s  f e c h a s  e x t r e m a s  d e  c a d a  u n o  d e  

l o s  e x p e d i e n t e s   

V o l u m e n   7 0 0  R e g i s t r o s  A p r o x .   

R e c u r s o  

H u m a n o  

U n a  t é c n i c o  c o n  e x p e r i e n c i a  e n  p r o c e s o s  d e  o r g a n i z a c i ó n  

T i e m p o  d e  

e j e c u c i ó n  

U n ( 2 )  d í a s  h á b i l  

P r o d u c t o  I n v e n t a r i o  d e  l o s  e x p e d i e n t e s  u b i c a d o s  e n  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s .  

 

 

6 . 1  C R O N O G R A M A  

A  c o n t in u a c ió n  s e  p r e s e n t a  la  p r o p u e s t a  d e l  c r o n o g r a m a  p a r a  e je c u t a r  la s  

a c t iv id a d e s  a n t e r io r m e n t e  d e s c r i t a s .  
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Tabla 5. - Cronograma 
 

Dias laborados  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 
Actividad                    
Diagnostico                   
Adecuación espacio físico                   
Clasificación por 
dependencia 

                  

Ordenación por expediente                   
Foliación                    
Rotulación de carpetas y 
cajas 

                  

Levantamiento de 
inventarios 

                  

Levantamiento de propuesta 
correspondencia 

                  

Entrega                   
 

 Cronograma establecido para la ejecución por solo un recurso humano 
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7 .  A R C H I V O S  D E  G E S T I O N  T E C N O E V O L U C I Ó N  L T D A  

 

 

7 . 1  I N F O R M E  P A S A N T Í A  

 

7 . 1 . 1  C o n t e x t o  

 

D a t o s  G e n e r a l e s  

 

N o m b r e  d e  l a  e n t i d a d :  E m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  

 

C o n t a c t o :  Y o la n d a  S u a r e z  T o r r e s  -  D i r e c t o r a  A d m in is t r a t iv a  y  F in a n c ie r a  

T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  

 

O b j e t i v o  d e  l a  p r á c t i c a :  im p le m e n t a r  p r o c e s o s  t é c n ic o s  a r c h iv í s t ic o s  q u e  

p e r m i t a n  la  o r g a n iz a c ió n  d e   la  d o c u m e n t a c ió n  u b ic a d a  e n  lo s  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n  

d e  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  

 

F e c h a  d e  I n i c i o :  2 2  d e  m a r z o  d e  2 0 1 1  

 

F e c h a  d e  t e r m i n a c i ó n :  0 9  d e  a b r i l  d e  2 0 1 1  

 

T i e m p o  d e  p r á c t i c a :  1 3 2  h o r a s  

 

7 . 1 . 2  A n t e c e d e n t e s  

 

T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  c o m o  m u c h a s  d e  la s  P Y M E S  d e  n u e s t r o  p a í s ,  n o  c u e n t a n  

c o n  e l  p e r s o n a l  id ó n e o  p a r a  e l  m a n e jo  d e  s u s  a r c h iv o s  y  n o  o t o r g a n  la  im p o r t a n c ia  

q u e  t ie n e  la  in f o r m a c ió n  c o n t e n id a  e n  lo s  d o c u m e n t o s ;  q u e  t r a n s f o r m a d a  e n  

c o n o c im ie n t o  e s  e l  in s u m o  p r in c ip a l  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s  y  e l  
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p o s ic io n a m ie n t o  e n  e l  m e r c a d o .  E n  e s t e  o r d e n  d e  id e a s ,  T e c n o e v o lu c ió n  d e s d e  s u  

c r e a c ió n ,  n o  h a  t e n id o  c r i t e r io s  c la r o s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  la  d o c u m e n t a c ió n ,  lo  q u e  

a c t u a lm e n t e  e s t á  p r e s e n t a n d o  p r o b le m a s  d e  r e c u p e r a c ió n  d e  in f o r m a c ió n ,  d i f í c i l  

m a n e jo  d e  lo s  c l ie n t e s  y  p é r d id a  d e  o p o r t u n id a d e s ;  p o r  n o  t e n e r  o r g a n iz a d o s  s u s  

a r c h iv o s .  

 

L a  p r á c t ic a  q u e  s e  l le v a  a c t u a lm e n t e  c o n s is t e  e n  q u e  c a d a  u n a  d e  la s  á r e a s  t ie n e n  

a lm a c e n a d o s  lo s  d o c u m e n t o s  e n  c a jo n e s  s in  n in g ú n  t ip o  d e  u n id a d  d e  

c o n s e r v a c ió n ,  e s  d e c i r ,  e s  d o c u m e n t a c ió n  s u e l t a  q u e  s e  e n c u e n t r a  e n  c a jo n e s  d e  

a r c h iv a d o r e s  v e r t ic a le s  s in  n in g ú n  c r i t e r io  d e  o r g a n iz a c ió n .  

 

 

I l u s t r a c i ó n  3  D o c u m e n t o s  s u e l t o s  c o n s e r v a d o s  e n  c a j o n e s  d e  a r c h i v a d o r e s  

v e r t i c a l e s .  

 

 

E n c o n t r a m o s  c a s o s  e n  lo s  c u a le s  la  d o c u m e n t a c i ó n  m is io n a l  n o  s e  h a  lo g r a d o  

r e c u p e r a r  d e b id o  a  q u e   n o  e x is t e  r e s p o n s a b i l id a d  d e  la  a d m in is t r a c ió n  d e  lo s  
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a r c h iv o s  p o r q u e  s im p le m e n t e  n in g ú n  f u n c io n a r io  t ie n e  c la r id a d  d e  q u e  

d o c u m e n t a c ió n  t ie n e  e n  e l  m o b i l ia r io ,  a d e m á s  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  q u e  la s  

c o n d ic io n e s  d e  c o n s e r v a c ió n  n o  s o n  a d e c u a d a s  y  a lg u n a  d o c u m e n t a c ió n  y a  

p r e s e n t a  a lg u n o s  f a c t o r e s  d e  d e t e r io r o .  

 

 

I l u s t r a c i ó n  4  D o c u m e n t o s  u b i c a d o s  e n  e s t a n t e s  s i n  n i n g ú n  c r i t e r i o  d e  o r g a n i z a c i ó n  

p r e v i a m e n t e  e s t a n d a r i z a d o .  

 

 

 

P o r  o t r a  p a r t e ,  m e n c io n a b a  t a m b ié n  q u e  e n  la  a c t u a l id a d  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  

a d m in is t r a  la s  c o m u n ic a c io n e s  o f ic ia le s  e n t r a n t e s  y  s a l ie n t e s  a  t r a v é s  d e  lo  q u e  

p a r e c ie r a  s e r  u n  l ib r o  d e  c o n t r o l  o  m in u t a ,  p e r o  q u e  r e a lm e n t e  e s  u n a  a g e n d a ,  d e  

v e z  e n  c u a n d o  a n o t a n  c o n  a lg ú n  t ip o  d e  d e s c r ip c ió n  la  d o c u m e n t a c ió n  q u e  in g r e s a  

a  la  e n t id a d ,  la  r e c e p c io n is t a  e n t r e g a  e l  d o c u m e n t o  a l  f u n c io n a r io  q u e  a p a r e c e  

c o m o  d e s t in a t a r io  y  a l l í  f in a l iz a  t o d o  e l  p r o c e d im ie n t o .   
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C o n  e l  f in  d e  d a r  a  c o n o c e r  d e  m a n e r a  m á s  p r e c is a  e l  c o n t e x t o  d e  lo s  a r c h iv o s  d e  

g e s t ió n  d e  T e c n o e v o lu c ió n  s e  r e a l iz ó  e l  s ig u ie n t e  d ia g n o s t ic o  c o n  e l  f in  d e  a n a l iz a r  

la  s i t u a c ió n  y  p r o c e d e r  a  e s t r u c t u r a r  la  m e t o d o lo g í a  p a r a  d a r  s o lu c ió n  a  la  

p r o b le m á t ic a  p la n t e a d a  a  lo  la r g o  d e  e s t e  t r a b a jo .  

 

7 . 1 . 3  D i a g n o s t i c o  A r c h i v o s  d e  G e s t i ó n  y  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  C o r r e s p o n d e n c i a .  

 

T e n ie n d o  e n  c u e n t a  la s  g e n e r a l id a d e s  d e  lo  a n t e r io r ,  e l  d ia g n o s t ic o  p a r t e  e n t o n c e s  

d e  la  id e n t i f ic a c ió n  d e  la s  c a r a c t e r í s t ic a s  p a r t ic u la r e s  y  d e l  e s t u d io  d e   lo s  a s p e c t o s  

e n  lo s  c u a le s  s e  e n c u e n t r a  la  d o c u m e n t a c ió n  y  q u e  r e v is t e n  m a y o r  im p a c t o ,  p a r a  

lu e g o  d e  f o r m a  in t e r r e la c io n a d a ,  lo g r a r  e s t a b le c e r  la s  d e f ic ie n c ia s  y  la s  

o p o r t u n id a d e s  d e  m a n e jo .  

 

7 . 1 . 4  A r c h i v o s  d e  g e s t i ó n  

 

 

C R I T E R I O S  D E S C R I P C I O N  

 

 

U b i c a c i ó n  d e  l o s  

d o c u m e n t o s .  

 

 

 

A p l i c a c i ó n  d e  

c r i t e r i o s  

a r c h i v í s t i c o s  

S e  e n c u e n t r a  a s i g n a d o  u n  d e p ó s i t o ,  e l  c u a l  c o n t i e n e  c e n t r a l i z a d a  l a  m a y o r  

p a r t e  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  d e l  A r c h i v o  d e  G e s t i ó n ,  d i c h o  d e p ó s i t o  a l m a c e n a  1 4  

m e t r o s  l i n e a l e s  a p r o x i m a d a m e n t e ;  l a  d o c u m e n t a c i ó n  c o r r e s p o n d e  a l  p e r i o d o  

d e  2 0 0 5  a  2 0 0 9 .  P o r  o t r a  p a r t e  s e  e n c u e n t r a  d o c u m e n t a c i ó n  e n  b a ñ o s ,  d e b a j o  

d e  l o s  e s c r i t o r i o s  y  p u e s t o s  d e  t r a b a j o  ( d o c u m e n t o s  s u e l t o s )  

 

N o  c u m p l e  c o n  l a  a p l i c a c i ó n  d e  p r o c e s o s  a r c h i v í s t i c o s  e n  c u a n t o  a  l a  

i d e n t i f i c a c i ó n  p o r  s e r i e s  o  a s u n t o s ,  e n  u n  9 0 %  l a  d o c u m e n t a c i ó n  n o  s e  

e n c u e n t r a  a l m a c e n a d a  e n   u n i d a d e s  d e  a l m a c e n a m i e n t o .  P o r  e n d e  n o  e x i s t e n  

c r i t e r i o s  d e  o r d e n a c i ó n  n i  d e s c r i p c i ó n  q u e  p e r m i t a  l a  r e c u p e r a c i ó n  d e  

i n f o r m a c i ó n .  P a r a  e l  1 0 %  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  q u e  s e  e n c u e n t r a  e n  c a r p e t a s  

e n  a l g u n a s  n o  e x i s t e  c o h e r e n c i a  c o n  l o s  t í t u l o s  o t o r g a d o s  a  l a s  u n i d a d e s  y  s u  

c o n t e n i d o .  

U n i d a d e s  d e  

c o n s e r v a c i ó n  

L o s  a r c h i v o s  s e  e n c u e n t r a n  e n  u n  g r a n  p o r c e n t a j e  s u e l t o s ,  s i n  e m b a r g o  

t a m b i é n  p o d e m o s  e n c o n t r a r  A Z ,  e m p a s t e s ,  a r g o l l a d o s  y  c a r p e t a s  d e  y u t e ,  c o n  

l e g a j a d o r   m e t á l i c o ,  a s í  c o m o  d o c u m e n t o s  s u e l t o s  s i n  l e g a j a r  a t a d o s  c o n  
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b a n d a s  d e  c a u c h o  y  c u e r d a .  

M e d i c i ó n  d e  

A r c h i v o s  d e  

G e s t i ó n  

U n a  v e z  r e c o g i d a  t o d a  l a  d o c u m e n t a c i ó n  q u e  y a c í a  e n  l o s  m ú l t i p l e s  e s p a c i o s  

d e  l a  e m p r e s a  y  q u e  c o r r e s p o n d e  a l  a r c h i v o  d e  g e s t i ó n ,  s e  p u d o  d e t e r m i n a r  

q u e  e n  t o t a l  s u m a  2 6  m e t r o s  l i n e a l e s  a p r o x i m a d a m e n t e .  

  

 

 

 

M o b i l i a r i o  

L a  d o c u m e n t a c i ó n  s e  e n c u e n t r a  u b i c a d a  e n  e s t a n t e r í a  f i j a  m e t á l i c a  d e s d e  3  y  

h a s t a  7  e s p a c i o s  ú t i l e s  p o r  c a d a  u n o  d e  l o s  e s t a n t e s ,   s i n  u n i f o r m i d a d  e n  l a  

m e d i d a  d e  l o s  e s p a c i o s ,  l o  q u e  g e n e r a  d e s a p r o v e c h a m i e n t o  d e  e s p a c i o s  

ú t i l e s .  

E s t a  c o n d i c i ó n  c o n l l e v a  a  q u e  l a  u b i c a c i ó n  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  s e  d é  d e  

f o r m a s  d i f e r e n t e s  e  i n d i s c r i m i n a d a m e n t e ,  s i n  e x p o n e r  l a  r e s p e c t i v a  

i d e n t i f i c a c i ó n .  

 

 

 

C o n s e r v a c i ó n  

d o c u m e n t a l  

H o n g o s :  S e  i d e n t i f i c a n  m a n c h a s  s u p e r f i c i a l e s  d e  d i f e r e n t e  c o l o r a c i ó n  

a s o c i a d a s  a  l a  a p a r i c i ó n  d e  m o h o  q u e  p o s e e  l a  a p a r i e n c i a  d e  u n  m o t e a d o  

n e g r o  o  c o l o r e a d o .  D i c h a  i n t e n s i d a d  e s t á  e n  c o n c o r d a n c i a  c o n  l a  p r e s e n c i a  d e  

h u m e d a d  e n  a l g u n o s  s o p o r t e s  d o c u m e n t a l e s ,  c o r r e s p o n d i e n d o  e s t a  s i t u a c i ó n  

a  u n  v o l u m e n  í n f i m o  t e n i e n d o  e n  c u a n t a  l a  t o t a l i d a d  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n .   

C a m b i o  d e  c o l o r  y  p r o p i e d a d e s  d e l  s o p o r t e :  E n  u n  p o r c e n t a j e  m u y  b a j o  d e   

d o c u m e n t o s  s e  p e r c i b e  e l  c a m b i o  d e  l a  c o l o r a c i ó n  d e l  p a p e l ,  h e c h o  q u e  

p r o v o c a  l a  p é r d i d a  d e  i n f o r m a c i ó n  e n  l o s  d o c u m e n t o s ,  a s í  c o m o  d e g r a d a c i ó n  

d e  l a s  t i n t a s  h a s t a  t o r n a r s e  i l e g i b l e s .  O c a s i o n a  d i s m i n u c i ó n  d e  l a  f l e x i b i l i d a d ,  

a u m e n t o  p a u l a t i n o  d e  l a  f r a g i l i d a d ,  h a s t a  l a  f r a g m e n t a c i ó n  o  p é r d i d a  d e l  

s o p o r t e .  

D e t e r i o r o  f í s i c o :  s e  e v i d e n c i a  d o c u m e n t o s  r a s g a d o s  d e b i d o  a  l a  i n a d e c u a d a  

m a n i p u l a c i ó n  y  d e f i c i e n t e s  c o n d i c i o n e s  d e  a l m a c e n a m i e n t o .  

L a  d o c u m e n t a c i ó n  s e  e n c u e n t r a  c o n  e l e m e n t o s  c o m o  g a n c h o s  o  m a t e r i a l e s  

m e t á l i c o s  d e  a g r u p a c i ó n ,  l o s  c u a l e s  h a n  p r o v o c a d o  c o r r o s i ó n ,  m a n c h a s  y  

d e g r a d a c i ó n  d e  l o s  d o c u m e n t o s .  

 

H e r r a m i e n t a s  

a r c h i v í s t i c a s  

O r g a n i g r a m a .  E s  s u m i n i s t r a d o  p a r a  e f e c t o s  d e  l a  o r g a n i z a c i ó n  d e  l o s  a r c h i v o s  

d e  G e s t i ó n .  

M a n u a l  d e  f u n c i o n e s :  n o  e x i s t e  u n  d o c u m e n t o  q u e  r e f l e j e  l a s  f u n c i o n e s  

d e s i g n a d a s  a  c a d a  á r e a .  

T R D .  T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a . ,  n o  c u e n t a  c o n  T a b l a s  d e  R e t e n c i ó n  D o c u m e n t a l ,  

e l  A r c h i v o  d e  G e s t i ó n  r e ú n e  d o c u m e n t a c i ó n  d e s d e  2 0 0 5  h a s t a  l a  f e c h a .  
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7 . 1 . 5  A d m i n i s t r a c i ó n  d e  c o r r e s p o n d e n c i a .  

 

 

C R I T E R I O S  D E S C R I P C I O N  

 

 

 

 

 

 

 

R e c e p c i ó n  d e  

d o c u m e n t o s  

 

E s t e  p r o c e d i m i e n t o  s e  d e s a r r o l l a  a  t r a v é s  d e  l a  r e c e p c i o n i s t a  d e  l a  e m p r e s a ,  

c o n s i s t e  e n  q u e  c u a n d o  l l e g a n  p e r s o n a s  c o n  e l  f i n  d e  h a c e r  e n t r e g a  d e  l a  

c o r r e s p o n d e n c i a ,  s i m p l e m e n t e  a c c e d e n  a  l a  r e c e p c i ó n ,  l a  f u n c i o n a r i a  

e n c a r g a d a  p l a s m a  u n  s e l l o  d e  r e c i b i d o  e n  l a  c o p i a  d e  l a  c a r t a  r e m i s o r i a ,  e n  

l a  p l a n i l l a  q u e  t r a e n  a l g u n o s  m e n s a j e r o s  o  e n  e l  m e c a n i s m o  d e  c o n t r o l  q u e  

u t i l i c e n  l a s  p e r s o n a s  e x t e r n a s  a l  m o m e n t o  d e  r a d i c a r  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  e n  

l a  e m p r e s a  T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a .  

S u r g i d o  e s t e  p r i m e r  p a s o  l a  r e c e p c i o n i s t a  s e  e n c a r g a  d e  r e l a c i o n a r  e l  

d o c u m e n t o  e n t r a n t e  e n  u n a  a g e n d a  d e s t i n a d a  p a r a  d i c h o  f i n ,  e n  e l l a  

d e s c r i b e  l a  f e c h a  d e  l l e g a d a ,  e l  r e m i t e n t e  y  e l  a s u n t o ,  d e j a n d o  u n  e s p a c i o  

p a r a  l a  f i r m a  d e l  f u n c i o n a r i o  a l  c u a l  s e  l e  e n t r e g a  l a  d o c u m e n t a c i ó n .  E l  

d e s t i n a t a r i o  s i m u l t á n e a m e n t e  a  l a  f i r m a  p l a s m a  l a  h o r a  y  f e c h a  e n  q u e  

r e c i b i ó .  

 

 

 

 

 

 

 

R e m i s i ó n  o  

d e s p a c h o  d e  

d o c u m e n t o s  

 

P a r a  e s t e  p r o c e d i m i e n t o  l a  r e c e p c i o n i s t a  s e  e n c a r g a  d e  e n t r e g a r  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  s a l i e n t e  a  l o s  m e n s a j e r o s  d e  l a  e m p r e s a  ( d o s ) ,  l o s  o f i c i o s  

q u e  s e  l e s  e n t r e g a  l o s  r e l a c i o n a  e n  l a  m i s m a  a g e n d a  e n  l a  q u e  r e g i s t r a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  q u e  l l e g a .  L o s  m e n s a j e r o s  s e  e n c a r g a n  d e  e n t r e g a r  l a  

c o r r e s p o n d e n c i a  a  s u s  d e s t i n a t a r i o s  h a c i é n d o l e s  f i r m a r  l a  c o p i a  e n  l a  c u a l  

s e  p l a s m a  e l  r e c i b i d o ,  p o s t e r i o r m e n t e  r e t o r n a n  c o n  s u s  c o p i a s  y a  f i r m a d a s ,  

s e  l a s  e n t r e g a n  a  l a  r e c e p c i o n i s t a  y  e s t a  l a s  c o n s e r v a  e n  u n a  c a r p e t a  

d e n o m i n a d a  C o r r e s p o n d e n c i a  E n t r e g a d a .  

C o m o  s e  p u e d e  e v i d e n c i a r  e s t e  m é t o d o  a u n  c u a n d o  a p a r e n t e m e n t e  e s  

o r d e n a d o ,  r e a l m e n t e  r e s u l t a  p r e c a r i o ,  o b s o l e t o ,  d i s p e n d i o s o  y  c a r e c e  d e  

t o d o  p r i n c i p i o  d e  g e s t i ó n ,  a d m i n i s t r a c i ó n ,  s e g u i m i e n t o  y  t r a z a b i l i d a d ,  p o r  l o  

q u e  r e s u l t a  u r g e n t e  i m p l e m e n t a r  u n a  h e r r a m i e n t a  q u e  p e r m i t a  l a  o p t i m a  

a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  c o r r e s p o n d e n c i a .  
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7 . 1 . 6 .  R e g i s t r o  F o t o g r á f i c o  E s t a d o  A c t u a l  

 

 

 

I l u s t r a c i ó n  5  D o c u m e n t o s  u b i c a d o s  e n  e s t a n t e s  s i n  n i n g ú n  c r i t e r i o  d e  o r g a n i z a c i ó n  

p r e v i a m e n t e  e s t a n d a r i z a d o .  

 

 

 

D o c u m e n t a c ió n  u b ic a d a  e n  u n  d e p o s i t o  p e q u e ñ o  y  p e r t e n e c e  a  v a r ia s  á r e a s ,  la  

m a y o r í a  s e  e n c u e n t r a  s u e l t a  y  e n  p a q u e t e s ,  s in  n in g ú n  t ip o  d e  o r g a n iz a c ió n  y  n o  

s e  e n c u e n t r a  d is t r ib u id a  p o r  á r e a s .  
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I l u s t r a c i ó n  6  D o c u m e n t o s  d e s o r d e n a d o s  u b i c a d o s  e n  e s c r i t o r i o s  y  p u e s t o s  d e  

t r a b a j o .  

 

 

 

I l u s t r a c i ó n  7  D o c u m e n t o s  d e s o r d e n a d o s  u b i c a d o s  e n  e s c r i t o r i o s  y  p u e s t o s  d e  

t r a b a j o .  

 

 

 

E x is t e n  e s c r i t o r io s  e n  a lg u n a s  o f ic in a s  e n  lo s  c u a le s  s e  p u e d e  e v id e n c ia r  

d o c u m e n t a c ió n  s u e l t a .  
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I l u s t r a c i ó n  8  E x p e d i e n t e s  d e p o s i t a d o s  e n  l u g a r e s  i n a d e c u a d o s  e x p u e s t o s  a l  

d e t e r i o r o .  

 

 

 

E s t o s  e x p e d ie n t e s  s e  e n c u e n t r a n  e n  u n  r in c ó n  d e l  á r e a  a d m in is t r a t iv a .  A l  in t e r io r  

d e  c a d a  e x p e d ie n t e  n o  e x is t e  n in g ú n  c r i t e r io  a r c h iv í s t ic o  y  la  d o c u m e n t a c ió n  e s t a  

s u e l t a .  

 

7 . 1 . 7  C o n c l u s i o n e s  

 

P a r a  lo g r a r  m a n t e n e r s e  e n  e l  m e r c a d o  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  y  c a d a  

u n o  d e  s u s  f u n c io n a r io s  e n  g e n e r a l  d e b e n  c o n c ie n t iz a r s e  d e  u n a  f o r m a  m u y  

r e s p o n s a b le  y  r e f le x iv a  s o b r e  la  im p o r t a n c ia  q u e  t ie n e  la  in f o r m a c ió n  e n  e l  á m b i t o  

e m p r e s a r ia l ,  lo  t r a s c e n d e n t a l  q u e  r e s u l t a  c o n t a r  c o n  p o l í t ic a s  y  m e c a n is m o s  q u e  

p e r m i t a n  s u  g e s t ió n  y  c o r r e c t a  a d m in is t r a c ió n  p a r a  q u e  p u e d a n  c o n v e r t i r la  e n  

c o n o c im ie n t o  h a c ia  s u s  c l ie n t e s  g e n e r a n d o  a s í  c r e c im ie n t o  y  p o s ic io n a m ie n t o  d e  

s u  e m p r e s a .  
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T e n ie n d o  e n  c u e n t a  lo  a n t e r io r  y  c o n  e l  d ia g n ó s t ic o  y a  d e s c r i t o  s e  p u e d e n  d e s c r ib i r  

la s  f a l la s  la t e n t e s  p a r a  la s  c u a le s  s e  d e b e n  a p l ic a r  lo s  c o r r e c t iv o s  n e c e s a r io s .   

 

D e n t r o  d e  la s  d e f ic ie n c ia s  e n c o n t r a d a s ,  s e  p u d o  e v id e n c ia r :  

 

 L o s  a r c h iv o s ,  d o c u m e n t o s  y  la  in f o r m a c ió n  e n  e s t o s  c o n t e n id a  n o  t ie n e n  

n in g ú n  t ip o  d e  v a lo r  a d e m á s  d e l  t r á m i t e  p a r a  e l  q u e  s e  r e q u ie r e n ,  p o r  e n d e  

n o  h a  e x is t id o  e l  m í n im o  in t e r é s  e n  s u  o r g a n iz a c ió n .  

 D e s c o n o c im ie n t o  d e  lo s  p r o c e s o s  t é c n ic o s  a r c h iv í s t ic o s .  

 D e s a p r o v e c h a m ie n t o  d e  e s p a c io s  f í s ic o s  y  m o b i l ia r io s  p a r a  e l  

a lm a c e n a m ie n t o  a d e c u a d o  d e  a r c h iv o s  d e  g e s t ió n .  

 P r o b le m a s  s e r io s  e n  la  r e c u p e r a c ió n  d e  d o c u m e n t o s .  

 N o  e x is t e n  in s t r u m e n t o s  d e  c o n t r o l  q u e  p e r m i t a n  e v id e n c ia r  e f e c t iv a m e n t e  

q u e  la  d o c u m e n t a c ió n  q u e  l le g a  a  la  e m p r e s a  e s  e n t r e g a d a  a  q u ie n  

c o r r e s p o n d a  d e  a c u e r d o  a  s u s  f u n c io n e s  y  s u r t a  s u  t r á m i t e  r e s p e c t iv o .  

 N o  e x is t e  t r a z a b i l id a d  d e  lo s  d o c u m e n t o s ,  m u c h a s  d e  la s  v e c e s  q u e  l le g a  

u n a  c o m u n ic a c ió n  s o lo  s e  e n t e r a  la  p e r s o n a  r e s p o n s a b le  d e l  p r o c e s o  y  

lu e g o  n o  s e  p u e d e  e n c o n t r a r  r á p id a m e n t e  d ic h a  in f o r m a c ió n .  

 P é r d id a  d e  c l ie n t e s  y  n e g o c io s  p o r  p r o b le m a s  e n  la  r e c u p e r a c ió n  r á p id a  y  

e f e c t iv a  d e  la  d o c u m e n t a c ió n .  

 

7 . 1 . 8  M e t o d o l o g í a  p a r a  l a   o r g a n i z a c i ó n  d e l  A r c h i v o  d e  G e s t i ó n  d e  l a  e m p r e s a  

T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a .  

 

L a  m e t o d o lo g í a  q u e  s e  d a  a  c o n o c e r  e s  u n a  f u s ió n  r e a l iz a d a  e n t r e  lo s  p a r á m e t r o s  

e s t a b le c id o  p o r  e l  A r c h iv o  G e n e r a l  d e  la  N a c ió n  y  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  e m p r e s a ,  

t e n ie n d o  e n  c u e n t a  q u e  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  n o  p e r t e n e c e  a l  s e c t o r  p ú b l ic o ,  e s  

d e c i r  q u e  n o  e s t á  o b l ig a d a  a l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  d is p o s ic io n e s  d a d a s  p o r  e l  e n t e  

r e c t o r  d e  la  p o l í t ic a  a r c h iv í s t ic a  d e  n u e s t r o  p a í s ;  s in  e m b a r g o  p o r  m i  e x p e r ie n c ia  e n  

o t r o s  p r o y e c t o s  d e  o r g a n iz a c ió n  d e  a r c h iv o s ,  la  a p l ic a c ió n  d e  e s t o s  c r i t e r io s  y  
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l in e a m ie n t o s  b á s ic o s  y  e l  c o m p r o m is o  d e  t o d o s  lo s  f u n c io n a r io s  e n  la  c o n t in u id a d  

d e  s u  a p l ic a c ió n ,  g a r a n t iz a r a n  la  o r g a n iz a c ió n  y  r e c u p e r a c ió n  d e  t o d o  t ip o  d e  

in f o r m a c ió n .  

 

7 . 1 . 9  I d e n t i f i c a c i ó n  

 

S ie n d o  la  id e n t i f ic a c ió n  la  p r im e r a  e t a p a  d e  la  la b o r  a r c h iv í s t ic a ,  y  p a r a  e l  c a s o  q u e  

n o s  c o m p e t e  e s  n e c e s a r ia  la  r e v is ió n  d e  t o d a  la  d o c u m e n t a c ió n  c o n  e l  f in  d e  lo g r a r  

d e t e r m in a r  lo s  d i f e r e n t e s  a s u n t o s  q u e  s e  m a n e ja n  p o r  c a d a  u n a  d e  la s  o f ic in a s .  

 

T a b l a  6 .  -  A s u n t o s  p o r  á r e a s  

 

O F I C I N A  A S U N T O S  

A d m i n i s t r a t i v a  H i s t o r i a s  L a b o r a l e s ,  c o n t r a t o s ,  c o r r e s p o n d e n c i a ,  c o t i z a c i o n e s ,  

p r o c e s o s  d e  l i c i t a c i ó n ,  p r o p u e s t a s  t é c n i c a s  y  e c o n ó m i c a s .  

D e s a r r o l l o   M a n u a l e s  d e  p r o g r a m a s ,  d o c u m e n t a c i ó n  t é c n i c a  

F i n a n c i e r a   C o m p r o b a n t e s  d e  e g r e s o ,  ó r d e n e s  d e  c o m p r a ,  f a c t u r a s ,  b a l a n c e s ,  

m o v i m i e n t o  m e n s u a l  c o n t a b l e ,  n o m i n a  

 

 

7 . 1 . 1 0  C l a s i f i c a c i ó n  

 

“ L a  c la s i f ic a c ió n  e s  e l  p r im e r  p a s o  d e l  c o n ju n t o  d e  p r o c e s o s  d e s t in a d o s  a  la  

o r g a n iz a c ió n  d e  a r c h iv o s  t e n d ie n t e s  a  c o n t r o la r ,  r e c u p e r a r  y  c o n s e r v a r  la  

in f o r m a c ió n  c o n t e n id a  e n  lo s  d o c u m e n t o s  p a r a  s u  u t i l iz a c ió n  a d m in is t r a t iv a ,  

ju r í d ic a  y  c ie n t í f ic a ”  
6

 

 

L a  c la s i f ic a c ió n  s e  b a s a  e n  la  a p l ic a c ió n  d e  lo s  p r in c ip io s  d e  p r o c e d e n c ia  y  d e  

o r d e n  o r ig in a l  p a r a  id e n t i f ic a r  la s  c a t e g o r í a s  y  g r u p o s  q u e  r e f le ja n  la  e s t r u c t u r a  

je r á r q u ic a  d e l  f o n d o .  

                                         
6

 A r c h i v o  G e n e r a l  d e  l a  N a c i ó n .  O r d e n a c i ó n  D o c u m e n t a l .  B o g o t á ,  2 0 0 3 .  P . 7  
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7 . 1 . 1 1 .  P r i n c i p i o  d e  p r o c e d e n c i a  

 

E s  e l  p r in c ip io  f u n d a m e n t a l  e n  la  p r á c t ic a  a r c h iv í s t ic a  c o n t e m p o r á n e a .   S ig n i f ic a  

q u e  lo s  a r c h iv o s  d e  q u ie n  c r e ó  lo s  d o c u m e n t o s  n o  d e b e n  m e z c la r s e  c o n  lo s  

c r e a d o s  p o r  o t r o s .   E l  c r e a d o r  e s  la  o r g a n iz a c ió n  o  in d iv id u o  q u e  g e n e r ó  o  a c u m u ló  

lo s  d o c u m e n t o s .   G e n e r a lm e n t e ,  lo s  a r c h iv o s  in c lu y e n  lo s  d o c u m e n t o s  c r e a d o s ,  

r e c ib id o s  y  a c u m u la d o s .   S i  e l  c r e a d o r  y  e l  d o n a n t e  s o n  d is t in t o s ,  la  p r o c e d e n c ia  

s e  id e n t i f ic a  b á s ic a m e n t e  c o n  e l  c r e a d o r .  

 

L a  p r o c e d e n c ia  h a c e  é n f a s is  e n  e l  c r e a d o r  d e  lo s  d o c u m e n t o s  y  n o  e n  q u ie n  lo s  

c o n s e r v a .   E n  la  in t e r r e la c ió n  e n t r e  lo s  d o c u m e n t o s  y  q u ie n e s  lo s  c r e a r o n  in t e g r a  

in f o r m a c ió n  s o b r e  m a t e r ia l  h is t ó r ic o  c o n  in f o r m a c ió n  s o b r e  e l  c o n t e x t o  q u e  e n  f u e  

c r e a d o .   A s í  p a r a  c a d a  c u e r p o  d e  d o c u m e n t o s  e s  n e c e s a r io  c o m p r e n d e r  d o s  

e le m e n t o s  r e la c io n a d o s :  lo s  d o c u m e n t o s  e n t r e  s í  y  e l  e n t o r n o  e n  q u e  f u e r o n  

c r e a d o s .  

 

7 . 1 . 1 2  P r i n c i p i o  d e  o r d e n  o r i g i n a l  

 

E s t e  p r in c ip io  p o s t u la  q u e  “ lo s  d o c u m e n t o s  d e b e n  m a n t e n e r s e  e n  e l  o r d e n  y  c o n  

la s  id e n t i f ic a c io n e s  q u e  r e c ib ie r o n  e n  e l  c u r s o  d e  la  a c t iv id a d  o f ic ia l  d e  la  

d e p e n d e n c ia  q u e  lo s  m a n e jó ,  y  f u n c io n a  e n  u n  s is t e m a  o r g a n iz a d o  d e  a c u e r d o  c o n  

la  p r o c e d e n c ia ” .   E s t e  p r in c ip io  s e  a d o p t ó  b ie n  a  la s  p r á c t ic a s  m o d e r n a s  c o m o  e l  

m a n t e n im ie n t o  d e  d o c u m e n t o s  s u e l t o s  e n  c a r p e t a s ,  d e n t r o  d e  c a ja s  y  a r c h iv a d o r e s  

d e  m e t a l .    

 

E l  o r d e n  o r ig in a l  p r e s e r v a  la  o r d e n a c ió n  f í s ic a  d e  lo s  d o c u m e n t o s  in d iv id u a le s  e n  

c a r p e t a s ,  la  d e  e s t a s  c o m o  p a r t e  d e  s is t e m a s  d e  a r c h iv o  y  la  d e  g r u p o s  d e  

a r c h iv o s  y  s u s  in t e r r e la c io n e s ,  p e r o  a ú n  n o  e s  p o s ib le  d e t e r m in a r  s i  p u e d e  s e r  

a d a p t a d o  a  lo s  s is t e m a s  a u t o m a t iz a d o s .  
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“ S e  r e f ie r e  p r e c is a m e n t e  a  la  r e f le x ió n  s o b r e  lo s  h e c h o s  o  s o b r e  la  s e r ie  d e  

a c t iv id a d e s  y  p a s o s  r e la c io n a d o s  q u e  s e  d e b ie r o n  c u m p l i r  p a r a  la  r e s o lu c ió n  d e  u n  

t r á m i t e  q u e  r e f le ja  a  s u  v e z  la  p r o d u c c ió n  d o c u m e n t a l ”  
7

 

 

T e n ie n d o  e n  c u e n t a  e l  a s u n t o  a l  q u e  s e  h a g a  r e f e r e n c ia  s e  a p l ic a r a  e l  c r i t e r io  d e  

c la s i f ic a c ió n ,  s in  e m b a r g o  s e  e v a lu a r á  c u id a d o s a m e n t e  c o n  e l  f in  d e  n o  d is g r e g a r  

e x p e d ie n t e s  q u e  p o r  s u  n a t u r a le z a  d e b a n  s e r  m a n e ja d o s  c o m o  e x p e d ie n t e s  

ú n ic o s .  P a r a  lo s  d e m á s  a s u n t o s  s e  p o d r á  c la s i f ic a r  t e n ie n d o  e n  c u e n t a  s u  

v ig e n c ia .  

 

7 . 1 . 1 3  O r d e n a c i ó n  

 

S e  d e b e  a r c h iv a r  t o m a n d o  e n  c u e n t a  e l  o r d e n  c r o n o ló g ic o   e n  q u e  s e  s u r t e n  lo s  

t r á m i t e s ,  e n  c o n c o r d a n c ia  c o n  la  f e c h a  d e  r a d ic a c ió n  d e  lo s  d o c u m e n t o s  e n  la  

e n t id a d ,  y a  s e a  é s t a  d e  e n t r a d a  o  d e  s a l id a .  

 

N o  s e  d e b e n  c o n s e r v a r  d e n t r o  d e  lo s  e x p e d ie n t e s  p a p e l  e le c t r o q u í m ic o ,  e n  e l  

e v e n t o  e n  q u e  s e  r e c ib a n  f a x  e n  e s t e  t ip o  d e  p a p e l ,  s e  d e b e  p r o c e d e r  a  t o m a r  

f o t o c o p ia  y  e l im in a r  e l  d o c u m e n t o  in ic ia l .  

 

L a  u b ic a c ió n  f í s ic a  d e  lo s  d o c u m e n t o s  r e s p o n d e r á  a  la  c o n f o r m a c ió n  d e  lo s  

e x p e d ie n t e s ,  lo s  t ip o s  d o c u m e n t a le s  s e  o r d e n a r á n  d e  t a l  m a n e r a  q u e  s e  p u e d a  

e v id e n c ia r  e l  d e s a r r o l lo  d e  lo s  t r á m i t e s :  e l  d o c u m e n t o  c o n  la  f e c h a  m á s  a n t ig u a  d e  

p r o d u c c ió n ,  s e r á  e l  p r im e r  d o c u m e n t o  q u e  s e  e n c o n t r a r á  a l  a b r i r  la  c a r p e t a  y  la  

f e c h a  m á s  r e c ie n t e  s e  e n c o n t r a r á  a l  f in a l  d e  la  m is m a .  L o  a n t e r io r  e n  c u m p l im ie n t o  

a l  n u m e r a l  3  d e l  a r t í c u lo  4  d e l  A c u e r d o  4 2  d e  2 0 0 2  d e l  A r c h iv o  G e n e r a l  d e  la  

N a c ió n .  

 

                                         
7

 A r c h i v o  G e n e r a l  d e  l a  N a c i ó n .  O r d e n a c i ó n  D o c u m e n t a l .  S i s t e m a  N a c i o n a l  d e  A r c h i v o s .  B o g o t á .  2 0 0 3  
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N o  s e  d e b e n  c o n s e r v a r  d e n t r o  d e  lo s  e x p e d ie n t e s  p a p e l  e le c t r o q u í m ic o ,  e n  e l  

e v e n t o  e n  q u e  s e  r e c ib a n  f a x  e n  e s t e  t ip o  d e  p a p e l ,  s e  d e b e  p r o c e d e r  a  t o m a r  

f o t o c o p ia  y  e l im in a r  e l  d o c u m e n t o  in ic ia l .  

 

P a r a  m a y o r  e n t e n d im ie n t o  p o d e m o s  v e r  e n  la  s ig u ie n t e  f ig u r a  u n  e je m p lo  i lu s t r a d o :  

 

G r a f i c a  e x p l i c a t i v a  p a r a  e l  p r o c e s o  d e  c l a s i f i c a c i ó n  

 

S e  o r d e n a n  p o r  u n  s is t e m a  c r o n o ló g ic o .  

 

A l  r e v is a r  la  u n id a d  d e  c o n s e r v a c ió n  e l  p r im e r  d o c u m e n t o  q u e  r e g is t r a  e s  a q u e l  

q u e  t e n g a  la  f e c h a  m á s  a n t ig u a  y  e l  ú l t im o  q u e  r e g i s t r e  la  f e c h a  m á s  r e c ie n t e .   
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7 . 1 . 1 4  F o l i a c i ó n  

 

L a  f o l ia c ió n
8

 e s  ú n ic a  e  in d e p e n d ie n t e  p o r  e x p e d ie n t e  p a r a  la  t o t a l id a d  d e  lo s  

d o c u m e n t o s  g e n e r a d o s  p o r  u n  p r o c e s o  c o n t r a c t u a l  y  e je c u t a r s e  p o r  e l  f u n c io n a r io  

r e s p o n s a b le  d e  lo s  t r á m i t e s  a l  m o m e n t o  d e  in c o r p o r a r  lo s  d o c u m e n t o s  a l  

e x p e d ie n t e .  L a  f o l ia c ió n  s e  e f e c t ú a  c o n  e s f e r o  n e g r o  e n  la  p a r t e  s u p e r io r  d e r e c h a  

d e  c a d a  h o ja  ú t i l  d e l  e x p e d ie n t e .  E n  e l  e v e n t o  d e  q u e  s e  r e q u ie r a  t a c h a r  u n a  

f o l ia c ió n  s e  t r a z a r á  u n a  l í n e a  e n  d ia g o n a l ,  a s ig n a n d o  e l  n u e v o  c o n s e c u t iv o .  

 

L a  f o l ia c ió n  d e b e  s e r  c o n s e c u t iv a  d e  1  a  n  in d e p e n d ie n t e m e n t e  d e l  n ú m e r o  d e  

c a r p e t a s ,  p o r  e je m p lo :  c a r p e t a  1 ,  f o l io s  1  a  2 0 0 ;  c a r p e t a  2 ,  f o l io s  2 0 1  a  4 0 0  y  a s í  

c o n s e c u t iv a m e n t e .  

 

L a  p e r f o r a c ió n  d e  lo s  d o c u m e n t o s  p a r a  s e r  le g a ja d o s  e  in c o r p o r a d o s  a  la  c a r p e t a  

d e b e  e f e c t u a r s e  a  t a m a ñ o  o f ic io ,  in d e p e n d ie n t e m e n t e  d e  s u  t a m a ñ o ,  g a r a n t iz a n d o  

q u e  lo s  d o c u m e n t o s  q u e d e n  a l in e a d o s  e n  la  p a r t e  s u p e r io r  y  a s í  e v i t a r  e r r o r e s  e n  

la  f o l ia c ió n .  

 

 

7 . 1 . 1 5  D e s c r i p c i ó n .  

 

“ F a s e  d e l  t r a t a m ie n t o  a r c h iv í s t ic o  d e s t in a d a  a  la  e la b o r a c ió n  d e  lo s  in s t r u m e n t o s  

d e  r e c u p e r a c ió n  p a r a  f a c i l i t a r  e l  c o n o c im ie n t o  y  c o n s u l t a  d e  lo s  f o n d o s  

d o c u m e n t a le s  d e  lo s  a r c h iv o s ”
9
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 V e r  e l  P r o c e d i m i e n t o  p a r a  l a  F o l i a c i ó n  d e l  A r c h i v o  G e n e r a l  d e  l a  N a c i ó n .  
9

 A r c h i v o  G e n e r a l  d e  l a  N a c i ó n .  M a n u a l  d e  o r g a n i z a c i ó n  f o n d o s  a c u m u l a d o s .  B o g o t á ,  2 0 0 4  P . 4 4  
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7 . 1 . 1 6  A l m a c e n a m i e n t o  

 

P a r a  e l  a lm a c e n a m ie n t o  y  c o n s e r v a c ió n  d e  lo s  d o c u m e n t o s  g e n e r a d o s ,  lo s  

e x p e d ie n t e s  d e  c a d a  a s u n t o  s e  a d m in is t r a r á n  e n  c a r p e t a s  d e  c a r t o n ,  c o n  u n  

p r o m e d io  d e  d o s c ie n t o s  ( 2 0 0 )  f o l io s .  N o  s e  d e b e n  f r a c c io n a r  lo s  d o c u m e n t o s  

g a r a n t iz a n d o  q u e  p o r  c a d a  c a r p e t a  s e  r e f le je n  í n t e g r a m e n t e  lo s  t r á m i t e s .  

 

E n  lo s  A r c h iv o s  d e  G e s t ió n  la s  c a r p e t a s  s e  a lm a c e n a r á n  e n  C a ja s  d e  C a r t ó n   

X - 2 0 0  d e ja n d o  e l  e s p a c io  s u f ic ie n t e  p a r a  e l  c r e c im ie n t o  d e  lo s  m is m o s .   

 

 C a r p e t a  T i p o :  T a p a s  u n id a s  c o n  g a n c h o  p lá s t ic o  L e g a ja d o r  in c o r p o r a d o .   

 M a t e r i a l :  C a r t ó n  k r a f t .  G r a m a je :  ig u a l  a  6 0 0  g r a m o s .   

 D i s e ñ o :  T a p a  p o s t e r io r  c o n  a le t a  v e r t ic a l  t o t a l .  R e f u e r z o  e n  t e la  c o le t a .  

P e r f o r a c ió n  r e d o n d a .   

 D i m e n s i o n e s :  T a p a  a n t e r io r  d e  3 6 . 5 c m  x  2 6 . 5 c m ,  p o s t e r io r  c o n  a le t a  t o t a l  

d e  3 6 . 5 c m  x  2 6 . 5 c m .  

 

 

7 . 1 . 1 7  A c c e s o  

 

L o s  e x p e d ie n t e s  s e  a lm a c e n a n  e n  lo s  a r c h iv o s  r o d a n t e s  d e  la  d e p e n d e n c ia  

r e s p o n s a b le  d e  s u  a d m in is t r a c ió n  y  c u s t o d ia ,  g a r a n t iz a n d o  s u  u b ic a c ió n  p a r a  la  

c o n s u l t a  y  a d m in is t r a n d o  e l  c o n t r o l  d e  p r é s t a m o  r e s p e c t iv o .  
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8 .  P R O P U E S T A  D E  U N  S I S T E M A  P A R A  L A  A D M I N I S T R A C I Ó N   

D E  L A  C O R R E S P O N D E N C I A  

 

G e n e r a l i d a d e s  d e l  p r o c e s o  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  e n  l a  e m p r e s a  

T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a . :  

 

E n  la  a c t u a l id a d  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a . ,  a d m in is t r a  s u  c o r r e s p o n d e n c ia  d e  la  

s ig u ie n t e  m a n e r a :  

 

 L o s  r e m i t e n t e s ,  f u n c io n a r io s ,  m e n s a je r o s  e n t r e  o t r o s ,  d e b e n  a c c e d e r  p o r  la  

e n t r a d a  p r in c ip a l  d e  la  e m p r e s a ,  u n a  v e z  l l e g a n  a  la  r e c e p c ió n ,  la  s e ñ o r i t a  

e n c a r g a d a  d e  la  a t e n c ió n  d e l  p e r s o n a l  r e c ib e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  y  la  

r e g is t r a  e n  u n  l ib r o :  

 

 

I l u s t r a c i ó n  9  R e c e p c i ó n  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  q u e  s e r á  e n t r e g a d a  a  f u n c i o n a r i o s  d e  l a  

e m p r e s a  T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a .  
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C o m o  s e  p u e d e  o b s e r v a r  e l  c o n t r o l  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  r e c ib id a  s e  h a c e  a  t r a v é s  

d e  e s t e  t ip o  d e  m in u t a s ,  a d m in is t r a c ió n  q u e  r e s u l t a  p r e c a r ia  y  e n g o r r o s a ,  lo  c u a l  

d i f ic u l t a  la  t r a z a b i l id a d ,  e l  s e g u im ie n t o  y  la  r e c u p e r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n .    

 

 U n a  v e z  r e c e p c io n a d a  la  d o c u m e n t a c ió n  a  e n t r e g a r ,  p r o c e s o  e n  e l  c u a l  

s o la m e n t e  s e  c a p t u r a  e l  r e m i t e n t e ,  e l  d e s t in a t a r io  y  la  f e c h a  e n  q u e  s e  

r e c ib e ,  la  r e c e p c io n is t a  s e  d i r ig e  a  c a d a  d e p e n d e n c ia  u  o f ic in a  c o n  e l  f in  d e  

h a c e r  e n t r e g a  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  a  lo s  f u n c io n a r io s  q u e  a p a r e c e n  c o m o  

d e s t in a t a r io s .  E s t a s  p e r s o n a s  s im p le m e n t e  p la s m a n  s u  f i r m a  e n  d o n d e  s e  

le s  in d ic a  la  s e ñ o r i t a  d e  la  r e c e p c ió n ,  q u e d a d o  a s í  u n  s o p o r t e  d e  e n t r e g a  d e  

la  d o c u m e n t a c ió n  q u e  in g r e s ó  a  la  e n t id a d  y  s e  d a  c o m o  f in a l iz a d o  e l  

p r o c e s o  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  r e c ib id a .    

    

 C u a n d o  e n  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  r e q u ie r e n  r e m i t i r  d o c u m e n t a c ió n  o  

c u a lq u ie r  o t r o  e n v í o  o f ic ia l  a  u n  d e s t in a t a r io  e x t e r n o  e l  p r o c e d im ie n t o  

c o n s is t e  e n  r e g is t r a r  e l  a s u n t o  d e l  d o c u m e n t o  y  e l  d e s t in a t a r io  e n  e l  m is m o  

l ib r o  y a  m e n c io n a d o :  

 

I l u s t r a c i ó n  1 0  L i b r o  e n  e l  c u a l  s e  r e g i s t r a  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  y  e n v i a d a .  
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 U n a  v e z  p la s m a d o s  e s t o s  d a t o s :  a s u n t o ,  d e s t in a t a r io  y  f e c h a  d e  e n v í o  e n  e l  

l ib r o  d e  c o n t r o l ,  e l  m e n s a je r o  f i r m a  c o m o  p r u e b a  d e  q u e  r e c ib ió  e l  

d o c u m e n t o ;  s e  d i r ig e  a  s u  r e s p e c t iv a  e n t r e g a  y  e s t a n d o  e n  e l  lu g a r  o  

e m p r e s a  d e  d e s t in o  h a c e  f i r m a r  o  s e l la r  la  c o p ia  d e  la  c a r t a  r e m is o r ia  p a r a  

e n t r e g a r  a n t e  s u  e m p r e s a  ( T e c n o e v o lu c ió n )  c o m o  a c u s e  d e  r e c ib id o .  D e  

e s t a  f o r m a  f in a l iz a  e l  p r o c e s o  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  e n v ia d a .         

 

 

F a l e n c i a s  y  p o t e n c i a l e s  r i e s g o s  d e  l o s  p r o c e s o s  a c t u a l  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  

 

D a d o  q u e  t o d a  in f o r m a c ió n  o f ic ia l  q u e  in g r e s a  a  u n a  e n t id a d  y  s a le  d e  la  m is m a  e s  

s u m a m e n t e  im p o r t a n t e  y  r e le v a n t e  p a r a  s u  d e s e m p e ñ o  y  é x i t o  m is io n a l ,  a  

c o n t in u a c ió n  s e  d e s c r ib e  la s  f a le n c ia s  d e t e c t a d a s  y  lo s  p o t e n c ia le s  r ie s g o s  e n  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  e n  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n :    

 

 N o  h a y  t r a z a b i l id a d  y  s e g u im ie n t o  d e  la  in f o r m a c ió n  e n t r a n t e  y  s a l ie n t e .  

 L o s  d a t o s  c a p t u r a d o s  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  q u e  s e  r e m i t e  o  q u e  s e  r e c ib e  

s o n  p r e c a r io s  y  n o  c o n t r ib u y e n  e n  e l  m o m e n t o  d e  r e c u p e r a r  la  in f o r m a c ió n .  

 L o s  t ie m p o s  d e  r e s p u e s t a  a  lo s  r e q u e r im ie n t o s  e x t e r n o s  s u e le n  v e n c e r s e  

p o r  n o  c o n t a r  c o n  la  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  p r o n t a  y  o p o r t u n a .  

 L a  im p o s ib i l id a d  d e  g e n e r a r  r e p o r t e s  y  e s t a d í s t ic a s  f id e d ig n a s  s o b r e  la  

in f o r m a c ió n  q u e  in g r e s a  y  q u e  s a le  d e  la  e n t id a d  n o  c o n t r ib u y e  c o m o  

in s u m o  e n  la  t o m a  d e  d e c is io n e s .  

 E x is t e  u n  p o t e n c ia l  y  e v id e n t e  r ie s g o  e n  la  p e r d id a  y  e x t r a v í o  d e  la  

in f o r m a c ió n .  

 P e r d id a  d e  p o t e n c ia le s  c l ie n t e s  y  o p o r t u n id a d e s  d e  n e g o c io  p o r  n o  c o n t a r  

c o n  la  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  á g i l ,  r á p id a  y  o p o r t u n a .  

 E x p o s ic ió n  a  s a n c io n e s  y  m u l t a s  d e b id o  a  lo s  t r á m i t e s  e n g o r r o s o s  y  p o c o s  

c o n f ia b le s  a l  m o m e n t o  d e  r e c e p c io n a r ,  g e s t io n a r ,  t r a m i t a r  y  e n t r e g a r  la  

in f o r m a c ió n  a  s u  d e s t in a t a r io  f in a l .  
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 C a r e n c ia  d e  c o n f id e n c ia l id a d ,  in t e g r a l id a d  y  d e m á s  c o n c e p t o s  b á s ic o s  

a p l ic a b le s  a  u n  ó p t im o  p r o t o c o lo  d e  s e g u r id a d  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  d e  la  

in f o r m a c ió n  o f ic ia l  q u e  s e  r e m i t e  y  s e  r e c ib e  e n  la  e n t id a d .  

 

R e q u e r i m i e n t o s  F u n c i o n a l e s  

 

L u e g o  d e  a n a l iz a d o s  lo s  p r o c e d im ie n t o s  q u e  e n  la  a c t u a l id a d  e je c u t a  

T e c n o e v o lu c ió n  c o n  e l  f in  d e  c o n t r o la r  s u  c o r r e s p o n d e n c ia  y  la s  f a le n c ia s  q u e  

e s t o s  p r e s e n t a n ,  s e  p la n t e ó  la  n e c e s id a d  in m in e n t e  d e  a d o p t a r  u n  m e c a n is m o  q u e  

p e r m i t a  la  o p t im a  a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  d e  u n a  m a n e r a  

s is t e m á t ic a ,  á g i l  y  a c o r d e  a  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  c o m p a ñ í a .  

 

D e  e s t a  f o r m a  a n t e  lo s  f u n c io n a r io s  c o m p e t e n t e s  s e  e x p u s ie r o n  lo s  s ig u ie n t e s  

r e q u e r im ie n t o s  f u n c io n a le s ,  r e q u e r im ie n t o s  q u e  d e b e  c u m p l i r  la  a p l ic a c ió n  q u e  s e  

d e c id a  a d q u i r i r  e  im p le m e n t a r :  

 

T a b l a  7 .  -   L i s t a d o  r e q u e r i m i e n t o s  f u n c i o n a l e s .  

 

 

R E Q U E R I M I E N T O S  F U N C I O N A L E S  

 

R e q u e r i m i e n t o  F u n c i o n a l i d a d  

M o d u l o  A d m i n i s t r a d o r .  P e r m i t e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  a p l i c a c i ó n ,  l a  

a c t u a l i z a c i ó n  y  r e p a r a m e t r i z a c i ó n  d e  l a  m i s m a .  

P a r á m e t r o s  d e  s e g u r i d a d .  P r o t o c o l o s  d e  s e g u r i d a d  i n f o r m á t i c a  t a n t o  p a r a  l o s  

u s u a r i o s  c o m o  p a r a  e l  a p l i c a t i v o  e n  g e n e r a l .  

J e r a r q u í a  d e  u s u a r i o s ,  r o l e s  y  p e r m i s o s  

p r e v i a m e n t e  e s t a b l e c i d o s  p o r  e l  a d m i n i s t r a d o r  d e  

a c u e r d o  a l  p e r f i l  d e  c a d a  u s u a r i o .  C l a v e s  d e  

a c c e s o  y  d e m á s  p a r á m e t r o s  q u e  g a r a n t i c e n  l a  

s e g u r i d a d  d e  l a  i n f o r m a c i ó n .  

M ó d u l o s  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a ,  

e n v i a d a  e  i n t e r n a .  

M ó d u l o s  q u e  m e  p e r m i t e n  r e g i s t r a r  t o d a  l a  

i n f o r m a c i ó n  q u e  i n g r e s e  o  s a l g a  d e  l a  e n t i d a d  y  

q u e  r e g i s t r e n  t a m b i é n  l a  c o m u n i c a c i ó n  e n t r e  l o s  

f u n c i o n a r i o s  i n t e r n o s  d e  l a  e m p r e s a .   

C a p t u r a  d e  d a t o s  b á s i c o s  y  e s e n c i a l e s .   E n  l o s  m ó d u l o s  y a  c i t a d o s  s e  p u e d e n  c a p t u r a r  

d a t o s  c o m o  d e s t i n a t a r i o ,  o f i c i n a ,  a s u n t o ,  

r e m i t e n t e . ,  d i r e c c i ó n ,  e m p r e s a ,  f o l i o s ,  a n e x o s ,  t i p o  

d e  a n e x o s  y  t i p o  d e  c o r r e s p o n d e n c i a .  E s p a c i o  
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p a r a  o b s e r v a c i o n e s .   

A s i g n a c i ó n  d e  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  a  

u s u a r i o s  r e m i t e n t e s ,  d e s t i n a t a r i o s  y  

c o r r e s p o n s a l e s .  

E n  e l  m o m e n t o  d e  l a  r a d i c a c i ó n  e l  s i s t e m a  

p e r m i t e  e n  c a d a  u n o  d e  s u s  m ó d u l o s  a s i g n a r l e  e l  

r e m i t e n t e  o  e l  d e s t i n a t a r i o  a l  r e g i s t r o  e f e c t u a d o .  

E s t o s  r e m i t e n t e s ,  d e s t i n a t a r i o s  o  c o r r e s p o n s a l e s   

y a  e s t á n  p r e e s t a b l e c i d o s  e n  u n a  t a b l a ,  d e  l o  

c o n t r a r i o  e l  a d m i n i s t r a d o r  p o d r á  c r e a r l o s .   

G e n e r a c i ó n  d e  d a t o s  a u t o m á t i c o s .  E l  s i s t e m a  a u t o m á t i c a m e n t e  g e n e r a  p a r a  c a d a  

r e g i s t r o  c r e a d o  d a t o s  c o m o  f e c h a  d e  r a d i c a c i ó n ,  

n ú m e r o  ú n i c o  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  e n v i a d a  y  

r e c i b i d a  ( c o n s e c u t i v o ) .   

M ó d u l o  d e  i m á g e n e s .  M o d u l o  q u e  p e r m i t i r á  l a  i n d e x a c i ó n  d e  l a s  

i m á g e n e s  d e  l o s  d o c u m e n t o s  r a d i c a d o s  y  

p o s t e r i o r m e n t e  d i g i t a l i z a d o s .  A s o c i a d a s  a  s u  v e z  

a  u n  r e g i s t r o  c r e a d o  e n  e l  a p l i c a t i v o .   

G e n e r a c i ó n  d e  i n f o r m e s .   E l  s i s t e m a  p e r m i t e  l a  g e n e r a c i ó n  d e  r e p o r t e s  

r e l a c i o n a d o s  c o n  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  y  

e n v i a d a .  O r g a n i z a c i ó n  y  a g r u p a c i ó n  d e  d a t o s  d e  

a c u e r d o  a  l o s  c r i t e r i o s  d e  b ú s q u e d a  d e l  u s u a r i o .  

I m p r e s i ó n  d e  e s t o s  r e p o r t e s  y  e x p o r t a c i ó n  a  u n  

a r c h i v o  e n  E x c e l  o  W o r d .  

E m i s i ó n  d e  s t i c k e r .  E l  a p l i c a t i v o  e m i t i r á  o  g e n e r a r á  u n a  e v i d e n c i a  

f í s i c a  d e l  r e g i s t r o  q u e  s e  c r e ó  t a n t o  d e  

c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  c o m o  e n v i a d a ,  e n  e s t e  

c a s o  s e r á  u n  s t i c k e r  q u e  c o n t e n d r á  l a  f e c h a ,  e l  

n ú m e r o  c o n s e c u t i v o  d e  r a d i c a d o  y  p a r t e  d e  l a  

d e s c r i p c i ó n  o  e l  a s u n t o .    

I m p o s i b i l i d a d  d e  m o d i f i c a r  o  e l i m i n a r  

r e g i s t r o s .  

D e n t r o  d e  l o s  p r o t o c o l o s  d e  s e g u r i d a d  e l  

a p l i c a t i v o  n o  p e r m i t e  q u e  n i n g ú n  u s u a r i o  e l i m i n e  o  

m o d i f i q u e  r e g i s t r o s  e x c e p t o  e l  u s u a r i o  

A d m i n i s t r a d o r .  

A u d i t o r í a .  E l  a p l i c a t i v o  p e r m i t i r á  a u d i t a r  t o d a  a c t i v i d a d  

g e n e r a d a  p o r  l o s  u s u a r i o s  y  c o n s e r v a r á  u n  

h i s t ó r i c o  q u e  i n d i q u e  t o d o  m o v i m i e n t o  r e a l i z a d o .  

A l e r t a s .  E l  s i s t e m a  g e n e r a r á  a l e r t a s  q u e  l e  p e r m i t a n  

v i s u a l i z a r  a  l o s  u s u a r i o s  e l  e s t a d o  e n  q u e  s e  

e n c u e n t r a  u n  d o c u m e n t o .  E s t e  a  s u  v e z  i n d i c a r á  

l a s  t a r e a s  p e n d i e n t e s  d e  l o s  d i f e r e n t e s  u s u a r i o s  

c o n  r e l a c i ó n  a  l a  d o c u m e n t a c i ó n  e n t r a n t e .   

W o r k F l o w  P e r m i t e    d e s a r r o l l a r    p r o c e s o s   d e    s e g u i m i e n t o    

p a r t i e n d o   d e    u n    d o c u m e n t o    y  r e a l i z a n d o  

s e g u i m i e n t o  p a s o   a  p a s o   p a r a  v e r i f i c a r  s u  

c o r r e c t a  e j e c u c i ó n ,  l a s  a l e r t a s  y  l a  f o r m a  e n  q u e   

e l  d o c u m e n t o  c u a l q u i e r a  q u e   s e a  e s t e ,  a t r a v i e s a  

c a d a   u n o   d e  l o s  p a s o s   h a s t a   l l e g a r  a   s u   f i n a l  

r e s p o n s a b l e .   

 

C o n  b a s e  a  lo s  r e q u e r im ie n t o s  p la n t e a d o s  y  a  t o d o  e l  d ia g n o s t ic o  a n t e r io r ,  

e v a lu a d o  y  a n a l iz a d o  e l  t e m a  c o n  la  D i r e c t o r a  a d m in is t r a t iv a  y  f in a n c ie r a  d e  la  

e m p r e s a  a l  ig u a l  q u e  c o n  e l  D i r e c t o r  d e  s is t e m a s  d e  T e c n o e v o lu c ió n  y  c o n  b a s e  a  
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u n  e s t u d io  d e  m e r c a d o  q u e  s e  r e a l iz ó  in t e r n a m e n t e  d e s d e  e l  á r e a  a d m in is t r a t iv a  

s e  d e t e r m in ó  b a jo  m i  o r ie n t a c ió n ,  e x p e r ie n c ia  y  c o n c e p t o  q u e  la  o p c ió n  m á s  

a p r o p ia d a  a  n iv e l  d e  n e c e s id a d e s ,  c o s t o s  -  b e n e f ic io s  y  f u n c io n a l id a d e s  e s  

im p le m e n t a r  e l  a p l ic a t iv o  d e  la  e m p r e s a  S Y S D A T E C  L T D A ,  d e n o m in a d o  S . A . D  

( S is t e m a  d e  A d m in is t r a c ió n  D o c u m e n t a l ) ,  e l  c u a l  e s  u n  S o f t w a r e  b a s t a n t e  

a m ig a b le ,  p o c o  r o b u s t o  y  d e  c o s t o s  m a n e ja b le s  t a n t o  p a r a  e l  a r r e n d a m ie n t o  c o m o  

p a r a  s u  a d q u is ic ió n .  A  c o n t in u a c ió n  s e  d e s c r ib e  la s  f u n c io n a l id a d e s  d e l  c i t a d o  

a p l ic a t iv o .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 1  S i s t e m a  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  d o c u m e n t a l  

 

 S i s t e m a  d e  a d m i n i s t r a c i ó n  d o c u m e n t a l  -  S . A . D  

 

E s t e  e s  u n  s is t e m a  d e s a r r o l la d o  p o r  S Y S D A T E C  L T D A . ,  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  

in t e g r a l  e  in t e l ig e n t e  a  n iv e l   c o r p o r a t iv o  d e  t o d a  la  d o c u m e n t a c ió n  g e n e r a d a  e n  

u n a   e m p r e s a .  

 

T r a b a ja  e n  s is t e m a s  W in d o w s  9 8 ,  W in d o w s  M E  y  W in d o w s  2 0 0 0 / X P ,  s u s  

c a r a c t e r í s t ic a s  d e  t e c n o lo g í a  d e  p u n t a  f u n c io n a n  ó p t im a m e n t e  e n  e s t o s  s is t e m a s ,  

s in  d e c i r  c o n  e s t o  q u e  n o  f u n c io n e  e n  s is t e m a s  c o n  c o n d ic io n e s  t é c n ic a s  m e n o r e s ,  

p e r o   n o  s e  p o d r á  s a c a r  e l  m á x im o  p r o v e c h o  d e l  s o f t w a r e .   
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M ó d u l o s   

 

A d m i n i s t r a d o r  

 

E s   e l    m ó d u lo   p r in c ip a l ,   e n    e l    c u a l    s e    in g r e s a   t o d a   la  in f o r m a c ió n  

r e q u e r id a  p a r a  lo s  d e m á s   m ó d u lo s ,  a d e m á s  d e  lo s   d a t o s   d e  lo s  u s u a r io s  q u e   

t e n d r á n  a c c e s o   a l  p r o g r a m a  y  s u  r e s p e c t iv a   je r a r q u í a .  A  e s t e  m ó d u lo  s ó lo   t ie n e  

a c c e s o  e l  U s u a r io  A d m in is t r a d o r .  

 

 

I l u s t r a c i ó n  1 2  I n t e r f a s e  d e  p r e s e n t a c i ó n  d e l  a p l i c a t i v o  S . A . D .  

 

 

 

A r c h i v o  

 

E n  e s t e  m ó d u lo  s e  e n c u e n t r a  e l  m a n e jo  d e  t o d o s  lo s  d o c u m e n t o s  p e r t e n e c ie n t e s  

a l  A r c h iv o  c o m o   " F a c t u r a s ,  R e c ib o s   d e   C a ja ,  M e m o r a n d o s ,  Ó r d e n e s  d e   

C o m p r a ,  e t c . " .  R o l lo s   d e   M ic r o f i lm a c ió n  y   e l   A d m in is t r a d o r  d e   P r é s t a m o s ,  

a d e m á s  p o s e e   u n a   v e n t a n a  a d ic io n a l  d e  C l ie n t e  A c t iv o  p a r a  r e a l iz a r  p r é s t a m o s  

d e  r e d  d e  d o c u m e n t o s  d e  o t r a s  D e p e n d e n c ia s  o  U n id a d e s  d e  A r c h iv o .  

 

P o s e e  lo s  d a t o s  r e q u e r id o s  p a r a  q u e  e l  m ó d u lo  d e  A r c h iv o  t e n g a  u n  ó p t im o  

f u n c io n a m ie n t o .  P u e d e  o r d e n a r ,  a g r u p a r  o  f i l t r a r  lo s  r e g is t r o s  d e  la  T a b la  d e  

R e t e n c ió n  D o c u m e n t a l  e n  s u  v e n t a n a  p r e l im in a r  p o r  d e p e n d e n c ia ,  c ó d ig o ,  s e r ie   o  

c u a lq u ie r  o t r o  d a t o  q u e  d e s e e .  
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C o r r e s p o n d e n c i a  

 

R e la c ió n  d e  t o d a  la  C o r r e s p o n d e n c ia  E n v ia d a ,  R e c ib id a  e  I n t e r n a ,  m a n e ja d a  e n  la  

E m p r e s a ,  a d e m á s  d e  u n  M ó d u lo   d e  C o n t a c t o s .  

 

L a s   in t e r f a c e s  c o m o   C o r r e o  R e c ib id o ,  C o r r e o  E n v ia d o  y   C o n t a c t o s    h a c e n   p a r t e  

p r in c ip a l  d e l   m a n e jo  d e   c o r r e s p o n d e n c ia  f í s ic a ,  e n   la s   c u a le s   s e  m a n t ie n e n  

r e g is t r a d o s  lo s  d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  d e  m a n e jo  y  m a n t e n im ie n t o  d e  c a d a  

c o r r e s p o n d e n c ia .  

 

I m á g e n e s  

 

E s  u n  m ó d u lo  q u e   p e r m i t e  in d e x a r  la s  im á g e n e s  p e r t e n e c ie n t e s  a  d o c u m e n t o s ,   e l   

s o p o r t e   p r e s t a d o   p a r a  t a l   f in   in ic ia    d e s d e    la  a d q u is ic ió n  d e  la  im a g e n  p o r  

c u a lq u ie r  d is p o s i t iv o  d e  c a p t u r a  d e  im á g e n e s  q u e  s o p o r t e  e l  e s t á n d a r  in t e r n a c io n a l  

T W A I N ,  e s t e  e s t á n d a r  s o p o r t a  d is p o s i t iv o s  in ic ia n d o  c o n  s c a n n e r ,  p a s a n d o  p o r  

c á m a r a s    d e  v id e o - c o n f e r e n c ia  ( w e b c a m s )    y     f in a l iz a n d o    e n  c á m a r a s   d e    

v id e o    y    s c a n n e r s   d e    a l t a   d e f in ic ió n   la    id e a    d e  in d e x a r  u n a   im a g e n  e s  

p o d e r   r e la c io n a r la  c o n   u n   r e g is t r o  d e  u n  d o c u m e n t o   p r e v ia m e n t e   e s t a b le c id o   

e n   e l   c e n t r o   d e  a d m in is t r a c ió n  d o c u m e n t a l .  

 

W o r k F l o w  

 

P e r m i t e    d e s a r r o l la r    p r o c e s o s   d e    s e g u im ie n t o    p a r t ie n d o   d e    u n    d o c u m e n t o    

y  r e a l iz a n d o  s e g u im ie n t o  p a s o   a  p a s o   p a r a  v e r i f ic a r  s u  c o r r e c t a  e je c u c ió n ,  la s  

a le r t a s  y  la  f o r m a  e n  q u e   e l  d o c u m e n t o  c u a lq u ie r a  q u e   s e a  e s t e ,  a t r a v ie s a  c a d a   

u n o   d e  lo s  p a s o s   h a s t a   l le g a r  a   s u   f in a l  r e s p o n s a b le ,  e s   t o t a l   r e s p o n s a b i l id a d  

d e l   M o t o r   d e  A u t o m a t iz a c ió n  I n t e r n o  d e l  M ó d u lo .  
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I l u s t r a c i ó n  1 3  V e n t a n a  e j e m p l o  d e  f l u j o s  ( p a s o s )  

 

 

 

M ó d u l o  C . R . F .  

 

E l  C e n t r o  d e  R e c e p c ió n  d e  F a c t u r a s  ( C . R . F . ) ,  e s  la  o f ic in a  e n c a r g a d a   d e  r e c ib i r  

d e  u n a  m a n e r a  c e n t r a l iz a d a  t o d a s  la s  f a c t u r a s  y  c u e n t a s  d e  c o b r o  d e  lo s  

p r o v e e d o r e s ,  h a c ie n d o  s e g u im ie n t o  a l  f lu jo  d e n t r o  d e l  t r á m i t e  n o r m a l  p a r a  la  

r e a l iz a c ió n  o p o r t u n a  d e  lo s  p a g o s ,  c o n t r o la n d o  lo s  t ie m p o s  d e  c a d a  u n a   d e  la s  

e t a p a s  d e l  p r o c e s o ,  c o n  e l  f in  d e  e v i t a r  e l  e x t r a v í o  d e  la s  f a c t u r a s ,  la  d e m o r a  e n  e l  

d e s e m b o ls o  y  la  d u p l ic i d a d  d e  lo s  d o c u m e n t o s ,  c o n t a n d o  s ie m p r e  c o n  la  

in f o r m a c ió n  v e r a z  d e l  e s t a d o  e n  e l  q u e  s e  e n c u e n t r a  c a d a  u n a  d e  la s  f a c t u r a s  y  la s  

f e c h a s  d e  m o v im ie n t o  d e n t r o  d e  la s  f a s e s  d e  s u  r e c o r r id o .  

 

S e g u r i d a d  

 

L a  s e g u r id a d  e s  lo  m á s  im p o r t a n t e  e n  e l  S . A . D . ,  p u e s t o  q u e  e l  r e s g u a r d o  d e  la  

in f o r m a c ió n  e s  lo  m á s  im p o r t a n t e  p a r a  la  c o m p a ñ í a ,  p o r  e l lo  S . A . D  s e  h a  m e jo r a d o  

y  o p t im iz a d o  d e s d e  e l  I n ic io  d e  S e s ió n   d e  u n a   f o r m a  s e g u r a .  
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D e  ig u a l   f o r m a  s e  h a  v e n id o  e s t a b le c ie n d o  u n a   J e r a r q u í a  d e  p e r m is o s  c o n  e l  f in  

d e  p o d e r  c o n t r o la r  e l  a c c e s o   a  lo s  d a t o s .  

 

I m p l e m e n t a c i ó n  y  a c c i o n e s  m e j o r a d a s  

 

L u e g o  d e  s u r g i r  t o d o s  lo s  t r á m i t e s  a d m in is t r a t iv o s  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  

L t d a . ,  a d q u i r ió  e l  a p l ic a t iv o  y a  e x p u e s t o .  C o m o  a c c io n e s  m e jo r a d a s  s e  o b t u v o :   

 

 T r a z a b i l id a d  y  s e g u im ie n t o  d e  la  in f o r m a c ió n  e n t r a n t e  y  s a l ie n t e .  

 C a p t u r a  d e  d a t o s  b á s ic o s  y  e s e n c ia le s ,  c la v e s  p a r a  la  r e c u p e r a c ió n  d e  la  

in f o r m a c ió n .  

 O p t im iz a c ió n  y  e f ic ie n c ia  e n  lo s  t ie m p o s  d e  r e s p u e s t a  a  lo s  r e q u e r im ie n t o s  

e x t e r n o s .  R e s p u e s t a s  p r o n t a s  y  o p o r t u n a s .  

 G e n e r a c ió n  d e  r e p o r t e s  y  e s t a d í s t ic a s  p a r a  la  a d m in is t r a c ió n  y  c o n t r o l  d e  la  

c o r r e s p o n d e n c ia  t a n t o  e n t r a n t e  c o m o  s a l ie n t e .  

 S a t is f a c c ió n  d e  lo s  c l ie n t e s  a l  b r in d á r s e le  in f o r m a c ió n  d e  m a n e r a  p r o n t a ,  

á g i l  y  o p o r t u n a .   

 C o n f id e n c ia l id a d ,  in t e g r a l id a d  y  d e m á s  c o n c e p t o s  b á s ic o s  a p l ic a b le s  a  u n  

ó p t im o  p r o t o c o lo  d e  s e g u r id a d  e n  la  n u e v a  a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  

o f ic ia l  q u e  s e  r e m i t e  y  s e  r e c ib e  e n  la  e n t id a d .  

 C a p t u r a  y  c u s t o d ia  d e  im á g e n e s  d ig i t a l iz a d a s  d e  t o d a  la  d o c u m e n t a c ió n  q u e  

h a  e n t r a d o  a  la  e n t id a d  y  q u e  d e  ig u a l  m a n e r a  s a le  d e  la  m is m a .  

 E m is ió n  d e  a le r t a s  p a r a  lo s  u s u a r io s  d e  la  e m p r e s a  q u e  le  p e r m i t e n  

v is u a l iz a r  e l  e s t a d o  e n  q u e  s e  e n c u e n t r a  u n  d o c u m e n t o .  E s t a s  a  s u  v e z  

in d ic a n  la s  t a r e a s  p e n d ie n t e s  d e  lo s  d i f e r e n t e s  u s u a r io s  c o n  r e la c ió n  a  la  

d o c u m e n t a c ió n  e n t r a n t e .  

 

E l  s is t e m a  d e  A d m in is t r a c ió n  D o c u m e n t a l  S . A . D  r e s u l t a  s e r  u n  a p l ic a t iv o  m u y  

c o m p le t o  p a r a  la s  n e c e s id a d e s  e s t a b le c id a s  p o r  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  
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D a d a  la s  d iv e r s a s  f u n c io n a l id a d e s  d e l  s is t e m a  d e  A d m in is t r a c ió n  D o c u m e n t a l  

S . A . D  y  c o n  b a s e  a  la  c a p a c i t a c ió n  b r in d a d a  a  s u s  p r in c ip a le s  u s u a r io s ,  la  

e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  s e  v e r á  e n  la  o b l ig a c ió n  d e  i r  im p le m e n t a n d o  p o l í t ic a s  

m á s  in t e g r a le s  q u e  c o n d u z c a n  a  la  ó p t im a  y  e f ic ie n t e  a d m in is t r a c ió n  d e  s u  

in f o r m a c ió n  t a n t o  a  n iv e l  d e  a r c h iv o  c o m o  d e  c o r r e s p o n d e n c ia .   

 

R e a l iz a n d o  u n  c o m p a r a t iv o  e n t r e  la  f o r m a  d is p e n d io s a  y  o b s o le t a  c o m o  s e  

a d m in is t r a b a  la  d o c u m e n t a c ió n  e n t r a n t e  y  s a l ie n t e  e n  u n  l ib r o  d e  r a d ic a c ió n  y  

p o s t e r io r m e n t e  e n  u n a  t a b la  d e  E x c e l ,  a h o r a  c o n  e l  a p l ic a t iv o  S . A . D  q u e  o f r e c e  

W o r k F lo w ,  a le r t a s  d e  v e n c im ie n t o ,  r e p o r t e s  y  f a c i l id a d e s  p a r a  a d m in is t r a r  h a s t a  lo s  

s u m in is t r o s  d e  la  e n t id a d ,  s e  v e r á  r e f le ja d a  u n a  g e s t ió n  m á s  ó p t im a ,  t r a n s p a r e n t e  

y  e f ic ie n t e  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia ,  p e r m i t ie n d o  t e n e r  c o n t r o l  d e t a l la d o  y  m in u c io s o  

d e  la  in f o r m a c ió n  q u e  e n t r a  y  s a le  d e  la  e n t id a d .  

 

 C o m o  s e  p u e d e  e v id e n c ia r  e n  e l  d ia g n o s t ic o  le v a n t a d o  s o b r e  lo s  

p r o c e d im ie n t o s  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  e n  la  e m p r e s a  t e c n o e v o lu c ió n ,  e l  

u s u a r io  e x t e r n o  q u e  r e q u e r í a  r a d ic a r  a lg ú n  t ip o  d e  d o c u m e n t a c ió n  d e b í a  

a c c e d e r  p o r  la  e n t r a d a  p r in c ip a l  d e  la  e n t id a d  y  l le g a r  h a s t a  la  r e c e p c ió n  

p a r a  q u e  s e  le  r e c ib ie r a  s u  c o r r e s p o n d e n c ia  y  p o s t e r io r m e n t e  f u e r a  e s t á  

r a d ic a d a  e n  u n  l ib r o  o  m in u t a  d e  c o n t r o l .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 4  R e g i s t r o  d e  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  e n  e l  l i b r o  d e  c o n t r o l .  
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E s t e  p r o c e d im ie n t o  a d e m á s  d e  c o n t a r  c o n  la s  f a le n c ia s  y a  c i t a d a s ,  

r e p r e s e n t a b a  t a m b ié n  u n a  v io la c ió n  a  lo s  p r o t o c o lo s  d e  s e g u r id a d  f í s ic a  d e  

la  e m p r e s a  y a  q u e  p e r m i t í a  e l  a c c e s o  a  la s  in s t a la c io n e s  d e  la  c o m p a ñ í a  d e  

t o d o  p e r s o n a l  e x t r a ñ o  y  a je n o  e x p o n ie n d o  y  d e ja n d o  e n  a l t o  g r a d o  d e  

v u ln e r a b i l id a d  a  lo s  f u n c io n a r io s  a n t e  c u a lq u ie r   a g r e s ió n  o  a c t o  d e l ic t iv o .  

 

 C o m o  s o lu c ió n  a  la  s i t u a c ió n  y a  e x p u e s t a  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  f u e  

a l t a m e n t e  r e c e p t iv a  a n t e  m is  s u g e r e n c ia s  y  a s e s o r í a ,  a s í  la s  c o s a s  

d e s t in a r o n  f í s ic a m e n t e  u n  á r e a  d e d ic a d a  e x c lu s iv a m e n t e  a  la  r e c e p c ió n  y  

e n v í o  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia :    

 

 

I l u s t r a c i ó n  1 5  E n t r e g a  d e  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  e n  l a  v e n t a n i l l a  d e  l a  c e n t r a l  

ú n i c a  d e  c o r r e s p o n d e n c i a .  

 

 

 

C o n  e s t a  m e d id a  la  e n t id a d  y a  c u e n t a  c o n  u n a  c e n t r a l  ú n ic a  p a r a  r e c ib i r  y  

e n v ia r  la  d o c u m e n t a c ió n ,  f o m e n t a d o  a s í  m e jo r e s  p r á c t ic a s  e n  la  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  o f ic ia l  q u e  s e  r e c ib e  y  s e  e n v í a ,  g e n e r a n d o  
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ó p t im a s  m e d id a s  d e  s e g u r id a d ,  c o n f id e n c ia l id a d  e  in t e g r a l id a d  t a n t o  e n  la  

in f o r m a c ió n  c o m o  e n  lo s  p r o c e d im ie n t o s .    

 

 C o m o  s e  m e n c io n a b a  t a m b ié n  e n  e l  d ia g n o s t ic o  e l  r e g is t r o  d e  la  

c o r r e s p o n d e n c ia  q u e  e n t r a b a  y  s a l í a  d e  la  c o m p a ñ í a  s e  p la s m a b a  e n  u n  

l ib r o  d e  c o n t r o l ,  p r o c e d im ie n t o  q u e  r e a lm e n t e  n o  c u m p l í a  d e  m a n e r a  

s a t is f a c t o r ia  c o n  la s  n e c e s id a d e s  d e  lo s  u s u a r io s  y a  q u e  e n  e l  m o m e n t o  d e  

r e c u p e r a r  la  in f o r m a c ió n  o  h a c e r  a lg ú n  t ip o  d e  s e g u im ie n t o  e s t e  r e s u l t a b a  

o b s o le t o .  A h o r a  r a d ic a n d o  e n  e l  a p l ic a t iv o  S . A . D  t o d a s  la s  f u n c io n a l id a d e s  

d e l  m is m o  s e  a p l ic a n  e n  e l  p r o c e s o  lo  c u a l  r e d u n d a  e n  b e n e f ic io s  p a r a  la  

c o m p a ñ í a  y  s u s  d iv e r s o s  u s u a r io s  t a n t o  in t e r n o s  c o m o  e x t e r n o s .   

 

 A n t e s :  

 

 

I l u s t r a c i ó n  1 6  L i b r o  d e  c o n t r o l  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a  y  e n v i a d a .  A ñ o  2 0 1 1 .  
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 A h o r a :  

 

I l u s t r a c i ó n  1 7  V e n t a n a  a p l i c a t i v o  S . A . D .  R e g i s t r o  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a .  

 

 

 

I l u s t r a c i ó n  1 8  V e n t a n a  a p l i c a t i v o  S . A . D .  R e g i s t r o  c o r r e s p o n d e n c i a  e n v i a d a .  

 

 



 7 0  

 E l   C e n t r o  d e  R e c e p c ió n   d e  C o r r e s p o n d e n c ia ,  e s   la   o f ic in a  e n c a r g a d a  d e  

a d m in is t r a r   d e  u n a  m a n e r a  c e n t r a l iz a d a   t o d a  la   c o r r e s p o n d e n c ia   d e  

e n t r a d a  y   s a l id a ,   h a c ie n d o   s e g u im ie n t o   a l   f lu jo  d e n t r o   d e l   t r á m i t e   

n o r m a l ,   c o n t r o la n d o  lo s    t ie m p o s    d e  c a d a  u n a  d e  la s    e t a p a s  d e l   

p r o c e s o ,   c o n  e l    f in  d e   e v i t a r    e l  e x t r a v í o   d e  la   c o r r e s p o n d e n c ia ,   la   

d e m o r a  e n  la s   r e s p u e s t a s  y   la   d u p l ic id a d   d e  lo s   d o c u m e n t o s ,  c o n t a n d o  

s ie m p r e   c o n  la   in f o r m a c ió n   v e r a z  d e l   e s t a d o  e n  e l  q u e  s e  e n c u e n t r a  la   

c o r r e s p o n d e n c ia   y   la s   f e c h a s  d e  m o v im ie n t o   d e n t r o  d e  la s  f a s e s  d e  s u  

r e c o r r id o .  

 

 E l    m ó d u lo    d e   w o r k   f lo w   d e   c o r r e s p o n d e n c ia    c u e n t a   c o n   la    

p o s ib i l id a d    d e  r a d ic a c ió n   d e  la   C o r r e s p o n d e n c ia   R e c ib id a   ( e x t e r n a  a  la   

c o m p a ñ í a ) ,  C o r r e s p o n d e n c ia    I n t e r n a   ( d e   u n   f u n c io n a r io    a   o t r o   d e n t r o   

d e   la    m is m a  c o m p a ñ í a )  y  c o r r e s p o n d e n c ia   e n v ia d a   ( la   q u e  s a le  d e  la  

c o m p a ñ í a ) .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 9  V e n t a n a  a p l i c a t i v o  S . A . D .  F l u j o  ( p a s o s )  d o c u m e n t o s  q u e j a s  y  

r e c l a m o s .  
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E s t e  m ó d u lo  s e  b a s a  e n  e l  s e g u im i e n t o  q u e  p u e d e  h a c e r s e  d e  u n a  

c o m u n ic a c ió n  q u e  s e  in g r e s a  a l  s is t e m a  a  c u a lq u ie r a  d e  la s   o p c io n e s ,  p a r a  

c o r r e o  r e c ib id o  e  in t e r n o   e s t e  s e g u im ie n t o   s e  r e a l iz a   a  p a r t i r   d e  la   

a s ig n a c ió n   d e  f lu jo s   a  c a d a  d o c u m e n t o .  

 

U n a   v e z    in g r e s a d a    la    in f o r m a c ió n    b á s ic a    d e l    d o c u m e n t o ,   s e   

d ig i t a l iz a    e l  d o c u m e n t o   y    e s  a  p a r t i r   d e   la   im a g e n   q u e   t o d o s   lo s   

u s u a r io s   t r a b a ja n   s in  n e c e s id a d  d e  t e n e r  e l  d o c u m e n t o  f í s ic o .  

 

 C o n  e l  f in  d e  t e n e r  m a y o r  c o n t r o l ,  s e g u im ie n t o  y  f á c i l  id e n t i f ic a c ió n  d e  la  

d o c u m e n t a c ió n  q u e  e n t r a  y  s a le  d e  la  e n t id a d ,  e s t e  n u e v o  p r o c e d im ie n t o  

c u e n t a  c o n  la  g e n e r a c ió n  d e  u n  n ú m e r o  ú n ic o  d e  r a d ic a c ió n  t a n t o  p a r a  la  

c o r r e s p o n d e n c ia  r e c ib id a  c o m o  p a r a  la  e n v ia d a ,  e l  c u a l  a  s u  v e z  t ie n e  c o m o  

f u n c io n a l id a d ,  e n t r e  o t r a s ,  s e r v i r  c o m o  s o p o r t e  d e  r e c ib id o  p a r a  lo s  

u s u a r io s .    

 

E l  a p l ic a t iv o  e m i t e  o  g e n e r a r á  u n a  e v id e n c ia  f í s ic a  d e l  r e g is t r o  q u e  s e  c r e ó ,  

e n  e s t e  c a s o  e s  u n  s t ic k e r  q u e  c o n t ie n e  la  f e c h a ,  h o r a ,  e l  n ú m e r o  

c o n s e c u t iv o  d e  r a d ic a d o  y  p a r t e  d e  la  d e s c r ip c ió n  o  e l  a s u n t o :   

 

I l u s t r a c i ó n  2 0  S t i c k e r  p l a s m a d o  e n  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  r e c i b i d a .  

 

 

 

 

 



 7 2  

I l u s t r a c i ó n  2 1  S t i c k e r  p l a s m a d o  e n  l a  c o r r e s p o n d e n c i a  e n v i a d a .  

 

 

 

 E n  e s t e  n u e v o  p r o c e d im ie n t o ,  u n a   v e z    in g r e s a d a    la    in f o r m a c ió n    b á s ic a    

d e l    d o c u m e n t o ,   e s t e  s e   d ig i t a l iz a   y    e s  a  p a r t i r   d e   la   im a g e n   q u e   

t o d o s   lo s   u s u a r io s   t r a b a ja n   s in  n e c e s id a d  d e  t e n e r  e l  d o c u m e n t o  f í s ic o .   

 

D ig i t a l iz a r  lo s  d o c u m e n t o s  r e s u l t a  s e r  u n a  t é c n ic a  o  p r o c e s o  m u y  s e n c i l lo ,  

e f ic ie n t e  y  r e n t a b le  p a r a  a lm a c e n a r ,  a d m in is t r a r  y  c o n s u l t a r  v o lú m e n e s  

c o n s id e r a b le s  d e  d o c u m e n t o s ,  e n  f o r m a  d e  im á g e n e s  d ig i t a le s .
1 0

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         
1 0

 ¿ Q u é  e s  l a  d i g i t a l i z a c i ó n  d e  d o c u m e n t o s ?  C o n s u l t a d o  e n :  h t t p : / / w w w .h i s o f t . c o m .m x / Q u e e s l a D i g i t a l i z a c i o n 2 .h t m       

http://www.hisoft.com.mx/QueeslaDigitalizacion2.htm
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I l u s t r a c i ó n  2 2  D i g i t a l i z a c i ó n  d e  d o c u m e n t o s .  

 

 

 

 

 

I l u s t r a c i ó n  2 3  V e n t a n a  a p l i c a t i v o  S . A . D .  C a p t u r a  d e  i m á g e n e s  d i g i t a l i z a d a s .  
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G e s t i ó n  d e l  c a m b i o  

 

 

F u e n te :  h t tp : / /w w w .c o n c i l i a c i o n t r a b a j o fa m i l i a .c o m /S e r v i c i o s .p h p  

 

A n t e  la s  m e jo r a s  y  o p t im iz a c ió n  d e  lo s  p r o c e d im ie n t o s  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  s e  

d e c id ió  h a c e r  la  p r e s e n t a c ió n  d e l  n u e v o  s e r v ic io  g e n e r a n d o  in ic ia lm e n t e  u n a  

c a m p a ñ a  d e  e x p e c t a t iv a  a  n iv e l  c o r p o r a t iv o  y  f in a lm e n t e  u n a  in d u c c ió n ,  

s o c ia l iz a c ió n  y  s e n s ib i l iz a c ió n  d e  lo s  n u e v o s  p r o c e d im ie n t o s .  P a r a  lo  a n t e r io r  s e  

r e a l iz ó :  

 

 R e m is ió n  d e  d o s  m e n s a je s  d ia r io s  ( T ip s  -  u n o  e n  la  m a ñ a n a  y  o t r o  e n  la  

t a r d e )  d u r a n t e  t r e s  d í a s  s e g u id o s  a  la s  c u e n t a s  c o r p o r a t iv a s  d e  t o d o s  lo s  

f u n c io n a r io s  d e  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .  

 E l  c u a r t o  d í a  s e  p r o g r a m ó  u n a  r e u n ió n  g e n e r a l  d e  8 :  a . m .  a  9 : 3 0  a . m .  c o n  

d i r e c t iv o s  y  f u n c io n a r io s ,  e s t o  c o n  e l  f in  d e  s o c ia l iz a r  lo s  c a m b io s  r e a l iz a d o s  

y  lo s  n u e v o s  p r o c e d im ie n t o s  e n  la  a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n .   

 E n  e s t a  m is m a  r e u n ió n  s e  id e n t i f ic a r o n  lo s  p u n t o s  f o c a le s  p a r a  la  g e s t ió n  d e  

la  in f o r m a c ió n  a  n iv e l  d e  á r e a s  o  d e p e n d e n c ia s ,  a s í  la s  c o s a s  p o r  

d e s ig n a c ió n  d e  lo s  d i r e c t iv o s  s e  e s c o g ie r o n  la s  p e r s o n a s  e n c a r g a d a s  d e  

http://www.conciliaciontrabajofamilia.com/Servicios.php


 7 5  

a c c e d e r  a  lo s  s e r v ic io s  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  y  a r c h iv o  ( r e m is ió n  d e  

d o c u m e n t o s ,  e n t r e g a  d e  c o r r e s p o n d e n c ia  r e c ib id a ,  p r e s t a m o s  y  

t r a n s f e r e n c ia s ,  e n t r e  o t r o s )   

 F in a lm e n t e  s e  e n t r e g ó  u n  p le g a b le  e l  c u a l  r e s u m í a  t o d a  la  in f o r m a c ió n  

s u m in is t r a d a  e n  d ic h a  r e u n ió n .   

 P o r  o t r a  p a r t e  s e  in s t a ló  e l  a p l ic a t iv o  S . A . D  -  S is t e m a  d e  A d m in is t r a c ió n  

D o c u m e n t a l  e n  lo s  p u e s t o s  d e  t r a b a jo  d e  la s  p e r s o n a s  a s ig n a d a s  p o r  lo s  

d i r e c t iv o s  p a r a  la  g e s t ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  a  n iv e l  d o c u m e n t a l ,  a  e s t o s  

f u n c io n a r io s  e l  p r o v e e d o r  d e l  a p l ic a t iv o  le s  c a p a c i t ó  y  le s  s u m in is t r ó  lo s  

t e lé f o n o s  y  m e d io s  d e  c o n t a c t o  p a r a  c u a lq u ie r  t ip o  d e  s o p o r t e ,  e x a c t a m e n t e  

e l  m is m o  p r o c e d im ie n t o  s e  r e a l iz ó  c o n  lo s  f u n c io n a r io s  a  lo s  c u a le s  s e  le s  

d e le g ó  la  a d m in is t r a c ió n  d e  la  c o r r e s p o n d e n c ia  e n  la  o f ic in a  d is p u e s t a  p a r a  

t a l  f in  y  a l  r e c u r s o  e n c a r g a d o  d e l  a r c h iv o .   

 

A s i m i l a c i ó n  d e l  c a m b i o  

 

 

 
F u e n te :  h t tp : / /w w w . i n g e a g u a .c o m /e s /n o t i c i a s /N e w s /s h o w /c u s to m e r - s a t i s fa c t i o n - s u r v e y - 2 4 6  

 

 

L a  G e s t ió n  D o c u m e n t a l  y  la  ó p t im a  a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  a  n iv e l  

in s t i t u c io n a l  y  c o r p o r a t iv o   h a n  t e n id o  n o r m a lm e n t e  u n  c o m ú n  d e n o m in a d o r  q u e  h a  

d i f ic u l t a d o  la  e f ic a z  im p le m e n t a c ió n  d e  e s t o s  c o n c e p t o s  e n  la s  e n t id a d e s  t a n t o  

http://www.ingeagua.com/es/noticias/News/show/customer-satisfaction-survey-246
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p ú b l ic a s  c o m o  p r iv a d a s ,  s e  t r a t a  d e  la  f a l t a  d e  c u l t u r a  y  s e n s ib i l iz a c ió n  f r e n t e  a  

e s t e  t e m a  p o r  p a r t e  d e  lo s  u s u a r io s ,  lo  c u a l  s e  v e  r e f le ja d o  y  m a t e r ia l iz a d o  e n  la  

a p a t í a  y  d e c id í a  q u e  m a n i f ie s t a n   e s t o s  e n  la  e je c u c ió n ,  d e s a r r o l lo  e  

im p le m e n t a c ió n  d e  p r o c e s o s ,  a c t iv id a d e s  y  d e m á s  a s p e c t o s  r e la c io n a d o s  c o n  la  

G e s t ió n  D o c u m e n t a l  y  c o n  la  a d e c u a d a  a d m in is t r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n .  

 

E n  e s t e  o r d e n  d e  id e a s ,  e s t a b le c ie n d o  u n  m a r c o  c o m p a r a t iv o  c o n  o t r a s  

e x p e r ie n c ia s ,  s a t is f a c t o r ia m e n t e  p u e d o  r e s a l t a r  la  a l t a  r e c e p t ib i l id a d  t a n t o  a  n iv e l  

in s t i t u c io n a l  c o m o  a  n iv e l  d e  u s u a r io s  e n  t o d o  lo  c o n c e r n ie n t e  a  la  a d m in is t r a c ió n  

d e  la  in f o r m a c ió n  e n  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .     

 

P o r  lo  a n t e r io r  c o n s id e r o  p e r t in e n t e  a n o t a r  lo s  s ig u ie n t e s  a v a n c e s  e v id e n c ia d o s  e n  

e l  p r o c e s o  d e  a s im i la c ió n  d e l  c a m b io .   

 

T a b l a  8 .  –  L i s t a d o  y  d e s c r i p c i ó n  d e  a c c i o n e s  m e j o r a d a s .  

 

A C C I O N E S  M E J O R A D A S  D E S C R I P C I Ó N  

 

 

U s u a r i o s  r e c e p t i v o s  

S e  p e r c i b e  a s i m i l a c i ó n  d e  l o s  n u e v o s  p r o c e s o s  

y  p r o c e d i m i e n t o s  p o r  p a r t e  d e  l o s  u s u a r i o s .  E l  

e s q u e m a  p l a n t e a d o  p a r a  l a  n u e v a  f o r m a  d e  

o p e r a r  e s  a c a t a d o .   

 

S e n s i b i l i z a c i ó n  y  c o n c i e n t i z a c i ó n  

L o s  u s u a r i o s  c o m p r e n d e n  q u e  l a  a p l i c a c i ó n  d e  

u n  n u e v o  s i s t e m a  p a r a  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  

i n f o r m a c i ó n  r e d u n d a  e n  b e n e f i c i o  d e  t o d o s ,  

t a n t o  d e  l a  c o m p a ñ í a  c o m o  d e  s u s  e m p l e a d o s .  

 

A p l i c a c i ó n  d e l  c o n c e p t o  c o s t o  /  b e n e f i c i o s  

T a n t o  l a  c o m p a ñ í a  c o m o  s u s  d i r e c t i v o s  y  

f u n c i o n a r i o s  t i e n e n  t o t a l m e n t e  c l a r o  q u e  l a  

n u e v a  i m p l e m e n t a c i ó n  n o  h a  s i d o  u n  g a s t o  s i n o  

u n a  i n v e r s i ó n  p a r a  l a  e m p r e s a ,  l a  c u a l  t r a e r á  

b e n e f i c i o s  q u e  i m p l i c a r a n  l a  r e d u c c i ó n  d e  

c o s t o s  e n  t r á m i t e s ,  t i e m p o s ,  r e d u c c i ó n  e n  e l  

g a s t o  d e l  p a p e l ,  o p t i m i z a c i ó n  e n  t i e m p o s  p a r a  
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e l  t r a m i t e  y  l a  g e s t i ó n  d e  l a  i n f o r m a c i ó n ,  e n t r e  

o t r o s .      

 

 

 

S e n t i d o  d e  p e r t e n e c í a  e  i m p a c t o  c o l e c t i v o  

T o d o s  l o s  e m p l e a d o s  h a n  a s u m i d o  c o m o  s u y o  

e l  r e t o  d e  i m p l e m e n t a r  m e j o r e s  p r á c t i c a s  e n  e l  

m a n e j o ,  g e s t i ó n  y  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  s u  

i n f o r m a c i ó n ,  p r o c u r a n d o  s i e m p r e  e l  o r d e n  y  l a  

o p t i m i z a c i ó n .  

 

A c o m p a ñ a m i e n t o  y  c o m p r o m i s o  d e  l o s  

d i r e c t i v o s  

H a  r e s u l t a d o  s u m a m e n t e  f u n d a m e n t a l  l a  

s u p e r v i s i ó n  p o r  p a r t e  d e  l a  G e r e n t e  

A d m i n i s t r a t i v a  y  F i n a n c i e r a  a l  i g u a l  q u e  d e  l o s  

d e m á s  d i r e c t i v o s  d e  l a  c o m p a ñ í a  e l  n u e v o  g i r o  

o p e r a c i o n a l  q u e  s e  l e  p r e t e n d e  d a r  a  l a  G e s t i ó n  

d e  l a  D o c u m e n t a c i ó n  y  l a  i n f o r m a c i ó n  e n  e s t a  

c o m p a ñ í a ,  e s t o s  h a n  v e n i d o  v e l a n d o  p o r  e l  

c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  n u e v o s  p r o c e s o s  y  p o r  

h a c e r  u s o  a d e c u a d o   d e  l a  n u e v a  h e r r a m i e n t a .    

E x p e c t a t i v a s  y  c o m p r o m i s o s  

D e b i d o  a  q u e  l a  e m p r e s a  T e c n o e v o l u c i ó n   y a  

d i o   s u  p r i m e r  p a s o  d e n t r o  d e l  m a r c o  d e  l a  

G e s t i ó n  D o c u m e n t a l ,  m e  r e f i e r o  a  l a  

o r g a n i z a c i ó n  d e  s u  a r c h i v o  d e  g e s t i ó n  b a j o  

c r i t e r i o s  a r c h i v í s t i c o s  y  a  l a  i m p l e m e n t a c i ó n  d e  

u n  s i s t e m a  q u e  l e s  p e r m i t a  l a  o p t i m a  

a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  c o r r e s p o n d e n c i a ,  s e  h a  

g e n e r a d o  c o m o  e x p e c t a t i v a s  y  c o m p r o m i s o s  e l  

l e v a n t a m i e n t o  d e  i n s t r u c t i v o s  y  m a n u a l e s  y  l a  

e l a b o r a c i ó n  d e  h e r r a m i e n t a s  q u e  f a c i l i t e n  l a  

A d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  d o c u m e n t a c i ó n ,  t a l e s  

c o m o  l a s  T . R . D  y  l a s  T . V . D     

 

P o r  s u p u e s t o  e s  ju s t o  m e n c i o n a r  t a m b ié n  q u e  s e  c u e n t a  c o n  u s u r a o s  r e a c io s  a l  

c a m b io  y  q u e  in s is t e n  e n  s e g u i r  a d m in is t r a n d o  s u  in f o r m a c ió n  y  d o c u m e n t a c ió n  

c o m o  lo  v e n í a n  h a c ie n d o ,  f u n c io n a r io s  c u y a  p r o a c t iv id a d  e  in t e r é s  f r e n t e  a  la  

o p t im a  g e s t ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  e s  m í n im a  o  in e x is t e n t e ,  p e r o  e s  c o n  e s t e  t ip o  d e  

e m p le a d o s  q u e  s e  h a  v e n id o  h a c ie n d o  u n  s e g u im ie n t o  e s p e c ia l  c o n  e l  f in  d e  
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r e a f i r m a r le s  y  c o n c ie n t iz a r le s  s o b r e  la s  b o n d a d e s  y  b e n e f ic io s  d e  u n a  e je m p la r  

a d m in is t r a c ió n  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  y  d e  la  in f o r m a c ió n  r e c ib id a  y  e n v ia d a ,  c o n  

e s t o s  s e  h a  p r e t e n d id o  in v o lu c r a r lo s  e n  e l  a m b ie n t e  n o v e d o s o  y  d e  c o m p r o m is o  

q u e  a ú n  s e  p e r c ib e  e n  c u a n t o  a l  c o n c e p t o  d e  G e s t ió n  D o c u m e n t a l  q u e  s e  in t e n t a  

im p le m e n t a r  y  a f ia n z a r  e n  la  e m p r e s a  T e c n o e v o lu c ió n  L t d a .        
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C O N C L U S I O N E S  

 

L u e g o  d e  r e a l iz a d o  e l  p r e s e n t e  t r a b a jo  a c a d é m ic o  e l  c u a l  t ie n e  c o m o  f in a l id a d  

c u m p l i r  u n  lo a b le  r e q u is i t o  p a r a  p e r m i t i r m e  o b t e n e r  e l  t í t u lo  d e  P r o f e s io n a l  e n  

C ie n c ia  d e  la  I n f o r m a c ió n  y  la  D o c u m e n t a c ió n ,  B ib l io t e c o lo g í a  y  A r c h iv í s t ic a ,  

p u e d o  c o n c lu i r  lo  s ig u ie n t e :  

 

  E l  a d e c u a d o  m a n e jo  y  la  ó p t im a  g e s t ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  s o n  v i t a le s  p a r a  

e l  p o s ic io n a m ie n t o  d e  c u a lq u ie r  e n t id a d  d e n t r o  d e l  m e r c a d o  o  n ic h o  

e s p e c í f ic o  e n  e l  c u a l  s e  d e s e n v u e lv e  y  d e s a r r o l la  d e  a c u r d o  a  s u  m is ió n  y  

o b je t o  c o m e r c ia l .    

 

  P a r a  t o d a  e m p r e s a ,  in d is t in t a m e n t e  d e l  s e c t o r  o  g r e m io  a l  c u a l  p e r t e n e z c a  

e s  d e  s u m a  t r a s c e n d e n c ia  e  im p o r t a n c ia  c o n t a r  c o n  s u  d o c u m e n t a c ió n  e  

in f o r m a c ió n  ó p t im a m e n t e  o r g a n iz a d a  y  a lm a c e n a d a  c o n  e l  f in  d e  t o m a r  

d e c is io n e s  a c e r t a d a s  q u e  le  p e r m i t a n  g a n a r  m a y o r e s  c l ie n t e s  y  o p t im iz a r  

m u c h o  m á s  s u s  p r o c e s o s  a d m in is t r a t iv o s .   

 

  L a  a d m in is t r a c ió n  c la r a  y  t r a n s p a r e n t e ,  c o m o  e f ic a z  y  a d e c u a d a  d e  la  

c o r r e s p o n d e n c ia  le  p e r m i t i r á  s ie m p r e  a  t o d a  e n t id a d  t e n e r  c o m p le t a m e n t e  

c o n t r o la d a  s u  in f o r m a c ió n ,  t e n ie n d o  c o n o c im ie n t o  d e  s u  t r a z a b i l id a d  y  

p e r m i t ié n d o le  p r io r iz a r  a s u n t o s  y  d a r  r e s p u e s t a  o p o r t u n a  a  c o m p r o m is o s  y  

r e q u e r im ie n t o s .   

 

  E s t a b le c ie n d o  h e r r a m ie n t a s  a l  ig u a l  q u e  p o l í t ic a s  q u e  p e r m i t a n  la  p r o n t a  

r e c u p e r a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  la s  e m p r e s a s  f o r ja n  u n a  g r a n  f o r t a le z a  

d e n t r o  d e  s u  g e s t ió n ,  lo  c u a l  le s  p e r m i t i r á  c e r t i f ic a r s e  e n  p r o c e s o s  d e  

c a l id a d  q u e  le s  r e d u n d a r á  e n  e s t r a t e g ia s  f u n d a m e n t a le s  p a r a  lo g r a r  

t r a n s a c c io n e s  e x i t o s a s .   
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  C o n c ie n t iz a r  a  lo s  f u n c io n a r io s  d e  la s  c o m p a ñ í a s  s o b r e  la  t r a s c e n d e n c ia  e  

im p o r t a n c ia  d e  la  in f o r m a c ió n  p e r m i t i r á  a  la s  d iv e r s a s  e n t id a d e s  a h o r r a r  

c o s t o s  e n  g a s t o s  in n e c e s a r io s  p r o d u c t o  d e l  d e s o r d e n  y  la  d e s id ia  e n  e l  

m o m e n t o  d e  a d m in is t r a r  la  in f o r m a c ió n  y a  s e a  e n  s u  f o r m a t o  p a p e l ,  d ig i t a l  o  

m a g n é t ic o .   

 

  E s f o r z a r s e  p o r  e s t r u c t u r a r  u n  b u e n  s is t e m a  d e  G e s t ió n  D o c u m e n t a l  le  

p e r m i t i r á  a  la s  e n t id a d e s  t a n t o  d e l  s e c t o r  p ú b l ic o  c o m o  p r iv a d o  o p t im iz a r  

c a d a  u n o  d e  s u s  p r o c e s o s  a d m in is t r a t iv o s ,  g e n e r a n d o  b e n e f ic io s  n o  s o lo  

c o m e r c ia le s  s in o  t a m b ié n  d e  lo s  s ig u ie n t e s  í n d o le s :  

 

 A g i l id a d  e n  la  b ú s q u e d a  d e  d o c u m e n t o s  y  d e  la  in f o r m a c ió n .  

 A c c e s o  in m e d ia t o  y  c o n c u r r e n t e  a  la  d o c u m e n t a c ió n .  

 R e d u c c ió n  d e  e s p a c io  f í s ic o .  

 M e jo r a  e n  la  c a l id a d  d e  s e r v ic io  a  p r o v e e d o r e s .  

 A g i l id a d  e n  e l  p r o c e s o  d e  e n t r a d a  y  s a l id a  d e  d a t o s .  

 A h o r r o  e n  R e c u r s o  H u m a n o .  

 A h o r r o  e n  G a s t o s  F in a n c ie r o s .  

 C l ie n t e s  m á s  s a t is f e c h o s  y  a u m e n t o  d e  f id e l iz a c ió n .  

 S e g u r id a d  a n t e  la  p o s ib le  p é r d id a  d e  d o c u m e n t a c ió n .  

 

  F in a lm e n t e ,  d e b o  c o n c lu i r  d ic ie n d o  q u e  r e s u l t a  t o t a lm e n t e  s a t is f a c t o r io ,  

r e c o n f o r t a n t e  y  c o m p la c ie n t e  p o d e r  b r in d a r  c o n c e p t o s  t e ó r ic o - p r á c t ic o s  

d e s d e  m i  v is ió n  a c a d é m ic a  y  p r o f e s io n a l  a  e n t id a d e s ,  u s u a r io s  y  

f u n c io n a r io s  e n  g e n e r a l  c o n  e l  f in  d e  c o n t r ib u i r  a  m e jo r e s  d e s e m p e ñ o s  q u e  

c o n l le v e n  la  c o n s e c u c ió n  c o le c t iv a  d e  f in e s  o  m e t a s  e x i t o s a s  y a  s e a n  d e n t r o  

d e  u n  c o n t e x t o  c o m e r c ia l  o  e n m a r c a d o  d e n t r o  d e  c u a lq u ie r  o t r o  í n d o le .     
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B I B L I O G R A F I A  

 

A R C H I V O  G E N E R A L  D E  L A  N A C I Ó N . C a r t i l la  d e  c la s i f ic a c ió n  d o c u m e n t a l .  

B o g o t á ,  2 0 0 1  

 

A R C H I V O  G E N E R A L  D E  L A  N A C I Ó N . M a n u a l  d e  o r g a n iz a c ió n  f o n d o s  

a c u m u la d o s .  A b r i l  d e  2 0 0 4  

 

A R C H I V O  G E N E R A L  D E  L A  N A C I Ó N .  O r d e n a c ió n  D o c u m e n t a l .  S is t e m a  

N a c io n a l  d e  A r c h iv o s .  B o g o t á .  2 0 0 3  

 

A R C H I V O  G E N E R A L  D E  L A  N A C I Ó N .  P a u t a s  p a r a  d ia g n ó s t ic o  in t e g r a l  d e  

a r c h iv o s .  B o g o t á ,  2 0 0 3  

 

C A R V A J A L ,  L i z a r d o  M e t o d o lo g í a  d e  la  in v e s t ig a c ió n :  c u r s o  g e n e r a l  y  a p l ic a d o .  

3 ª . e d .  C a l i :  F u n d a c ió n  p a r a  a c t iv id a d e s  d e  in v e s t ig a c ió n  y  d e s a r r o l lo ,  F A I D .  1 9 8 6 .  

1 3 9  p  

 

C Ó R D O V A  A P O N T E ,  J e s ú s  E f r é n .  N iv e l  d e  la  in v e s t ig a c ió n  [ D o c u m e n t o  e n  

l í n e a ]  2 0 0 7 .  A c c e s ib le  d e s d e  in t e r n e t  e n  la  U R L :   h t t p : / / w w w . m a i lx m a i l . c o m / c u r s o -

e la b o r a c io n - p r o y e c t o s - in v e s t ig a c io n / n iv e l - in v e s t ig a c io n .  

 

M A L A V É  S I F O N T E S ,  L e n y s E l  t r a b a jo  d e  in v e s t ig a c ió n .  C a r a c a s :  C o le g io  

U n iv e r s i t a r io  “ J o s é  L o r e n z o  P é r e z  R o d r í g u e z ”  2 0 0 2 .  9 3  p .  I S B N :  9 8 0 - 6 3 0 6 - 3 2 - 5  

 

S A L D A Ñ O ,  O s m a n  H o r a c i o .  C u r s o  t e s is  d e  g r a d o .  M e t o d o lo g í a  d e  la  

in v e s t ig a c ió n  [ C u r s o  e n  l í n e a ]  M a i lx m a i l :  C u r s o s  p a r a  c o m p a r t i r  lo  q u e  s a b e s .  

A c c e s ib le  d e s d e  in t e r n e t  e n  la  U R L :  h t t p : / / w w w . m a i lx m a i l . c o m / c u r s o - t e s is -

in v e s t ig a c io n .  

 

 

 

 

 

 

http://www.mailxmail.com/curso-elaboracion-proyectos-investigacion/nivel-investigacion
http://www.mailxmail.com/curso-elaboracion-proyectos-investigacion/nivel-investigacion
http://www.mailxmail.com/curso-tesis-investigacion
http://www.mailxmail.com/curso-tesis-investigacion
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A N E X O S  

 

 

A n e x o  A .  R e g i s t r o  f o t o g r á f i c o  a r c h i v o s  i n t e r v e n i d o s  

 

 

 



 8 3  

 

 

L a  d o c u m e n t a c ió n  d e s p u é s  d e  s e r  in t e r v e n id a  s e  a lm a c e n o  e n  e l  m o b i l ia r io  

e x is t e n t e .  P a r a  e l  á r e a  a d m in is t r a t iv a  p o r  p e t ic ió n  d e l  p r o d u c t o r  s e  t ie n e  la  

d o c u m e n t a c ió n  e n  c a r p e t a s  e n  e l  a r c h iv a d o r  v e r t ic a l  e x is t e n t e  e n  e l  á r e a  y  q u e  e n  

e l  m o m e n t o  d e l  d ia g n ó s t ic o  c o n t e n í a  o t r o s  e le m e n t o s  d i f e r e n t e s  a  a r c h iv o .  

 

A n e x o  B .  R e g i s t r o  f o t o g r á f i c o s  a r c h i v o s  i n t e r v e n i d o s  -  H i s t o r i a s  l a b o r a l e s  u b i c a d a s  

e n  i n m o b i l i a r i o .  
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A n e x o  C .  R e g i s t r o  f o t o g r á f i c o s  a r c h i v o s  i n t e r v e n i d o s  –  u n i d a d e s  d o c u m e n t a l e s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  á r e a  a d m i n i s t r a t i v a  u b i c a d a s  e n  i n m o b i l i a r i o .  
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A n e x o  D .  R e g i s t r o  f o t o g r á f i c o s  a r c h i v o s  i n t e r v e n i d o s  –  c a j a s  X 2 0 0  l a s  c u a l e s  

c o n t i e n e n  d o c u m e n t a c i ó n  m i s i o n a l  d e  l a  e m p r e s a .  

 

 

 

A n e x o  E .  R e g i s t r o  f o t o g r á f i c o s  a r c h i v o s  i n t e r v e n i d o s  –  D o c u m e n t a c i ó n  c o n s e r v a d a  

e n  A Z  a  s o l i c i t u d  d e  l a  o f i c i n a  p r o d u c t o r a .  
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L u e g o  d e  la  c o n c ie n t iz a c ió n  y  s e n s ib i l iz a c ió n  s o b r e  la  a d m in is t r a c ió n  d e  la  

in f o r m a c ió n  y  s u  a d e c u a d a  c o n s e r v a c ió n  s e  e v id e n c ia  e n  e s t a  o f ic in a  d e l  á r e a  d e  

c o n t a b i l id a d  c o m o  a h o r a  c o n s e r v a n  d o c u m e n t a c ió n  d e  u n a  f o r m a  m á s  o r d e n a d a ,  

h ig ié n ic a  y  a c c e s ib le .    

 

A n e x o  F .  C a r t a  d e  a u t o r i z a c i ó n  d e  l a  p a s a n t í a  p o r  p a r t e  d e  l a  e m p r e s a  

T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a .  
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A n e x o  G .  C a r t a  d e  r e c i b i d o  a  s a t i s f a c c i ó n  y  c e r t i f i c a c i ó n  d e  c u m p l i m i e n t o  d e  l a  

p a s a n t í a  p o r  p a r t e  d e  l a  e m p r e s a  T e c n o e v o l u c i ó n  L t d a .  

 

 


