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INTRODUCCION

Luego de un fructifero periodo de tiempo en el cual pude escudrifiar los claustros
virtuales de la Universidad del Quindio dentro del marco del Programa Ciencia de
la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, finalmente ha
llegado el momento de concluir el Pregrado, peldafio basico y fundamental dentro

de la formacién académica de un futuro profesional.

Durante estos diez semestres de estar recibiendo incluso hasta el Gltimo minuto
por parte de mis Maestros los insumos esenciales y a la vez muy trascendentales
para finalmente ser un buen profesional de la Archivistica y la Bibliotecologia he
decidido com o trabajo final de grado poner en practica algunos conceptos claves
para la O6ptima organizacién de la informacién y la documentaciéon dentro del
contexto de una mediana empresa (PYME) que se encuentra precisamente
estructuradndose y forjandose cada vez mas para llegar a ser un emporio robusto y

pujante dentro del mercado del desarrollo de Software en nuestro pais.

Como consecuencia léogica de la formaciéon recibida y, en el ejercicio de |la
archivistica, soy cada vez mas consciente del gran valor que tiene la informacién,
no solamente para las empresas, sino para toda la sociedad. Esta preocupacién,
no la he experimentado yo Unicamente, sino que ha venido extendiéndose a
muchos en diferentes sectores y gremios, hasta el punto de involucrar incluso a
los empresarios, gerentes y administrativos, entre otros funcionarios, tanto del

sector publico como privado.
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Por lo dicho, el presente trabajo quiere plasmar y poner de manifiesto la préactica
académica que se realizé en la empresa TECNOEVOLUCION, la cualconsistié en
la organizacion del archivo de gestion y la presentacién de una propuesta para el
funcionamiento de wun sistema que permita la adecuada administracion de la

correspondencia en la citada compafiia.

Dicho ejercicio académico dej6 en mi la satisfaccién de poder contribuir a la
buenas practicas archivisticas, amén del placer de aportar e im partir
conocimientos tedrico-practicos en tal darea, con el fin de lograr la optimizacién de
procesos administrativos en el orden de la gestion documental, los cuales llevaréan
a utilizar la inform acién de manera 6ptima y generaradn conocimientos y estrategias
con gran impactando en el mercado, lo cual, a su vez, redundaréd en la adquisicién
de nuevos clientes y, finalmente, generard quizas, el crecimiento acertado de una

empresa importante para nuestro pais.
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1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 CONTEXTO GENERAL

Los archivos son la memoria institucional de cualguier tipo de organizacién, y sus
documentos se convierten en su materia prima. Pero cuando hablamos de
documentos de archivo se hace necesario especificar su concepto. Sise habla de
documento. En un sentido muy amplio y genérico, documento es un objeto
corporal producto de la actividad humana, que sirve de fuente de conocimiento y
gue demuestra o prueba algo. O el testimonio de la actividad del hom bre fijado en

. . .z 1
un soporte perdurable que contiene informacién.

En el documento de archivo es esencial su relacién con la entidad productora, asi
como las demas circunstancias que condicionan sus caracteres externos e
internos, su finalidad y el medio por elcualha llegado alarchivo. Por esto, tan soélo
considerado como ligado a Ilos demas documentos que forman el conjunto
documental es como tiene sentido cientifico archivistico. EIl documento UGnico,
aislado, sin conocimiento de su procedencia orgéanica, carece de este sentido. De
aqui se derivan los principios fundamentales que diferencian a la Archivistica de
las dem &s Ciencias de la Documentacién: el cardcter seriado de los documentos,
el sentido del archivo como conjunto organico de documentos y nunca como

2
coleccion documental, y el principio de procedencia.

FUSTER, Ruiz Francisco. Archivistica, archivo, documento de archivo.. necesidad de clarificar los

conceptos. [En linea] revistas.um.es/analesdoc/article/view/2631/2611 ([Consultado en Diciembre 5 de 2007]

2
Ibid
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Independientemente de la empresa, del sector al que pertenezca, de su misiéon o
finalidad debemos tener presente que la informacién serd siempre sumamente

relevante para su quehacer cotidiano precisamente a nivel corporativo.

La <conservacién adecuada y oOptima de la informacién, al igual que su
procesamiento debe ser una finalidad en si misma para todas las entidades tanto
del sector publico como privado, teniendo en cuenta que la eficaz recuperaciéon de
la informacién ya sea en formato papel o mediante medios magnéticos o
electréonicos redundara siempre en la optimizacién de procesos administrativos,
permitiendo la wutilizacion de la informacion de manera fructifera generando

conocimiento y estrategias que impacten positivamente en la misién misma de la

empresa.

La Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos, entre otras disposiciones, determina y hace trascendental referencia
sobre la importancia de los archivos para las entidades pUblicas y privadas al
establecer que estos “constituyen una herramienta indispensable para la gestion
adm inistrativa, econdémica, politica y cultural del Estado y la administraciéon de
justicia, es testimonio de los hechos y de las obras, documenta las personas, los

derechos y las instituciones.

Dicho lo anterior, basado y plasmado en La Ley 594 de julio 14 de 2000, no cabe
duda que se hace urgente, necesario y totalmente prioritario trabajar en pos de
una adecuada gestiobn y administracion de la informacién a nivel no solamente
institucional sino también social, ya que la eficiente administracién de la
informacién en sus diversos form atos com pete y tiene una directa incidencia en el

guehacer de las personas y en sus diferentes entornos sociales.
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1.2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Actualmente la Empresa Tecnoevolucién Ltda., no cuenta con una politica clara
para el manejo de su documentacién, no tiene herramientas archivisticas de
control como Tablas de Retencién documental (T.R.D) ni Tablas de Valoracién
Documental (T.V.D); asi las cosas lo que se ha venido haciendo casi que por
costumbre general es que cada una de sus areas o dependencias custodien la
informacién y documentacion que ellas mismas producen, almacenandola en
distintas unidades de conservaciéon tales como carpetas de cartén, A-Z y folder; los
distintos funcionarios se valen de criterios subjetivos para organizar su
documentacién, criterios que no son técnicos, no son archivisticos ni obedecen a

un modelo estandar para toda la entidad.

llustracién 1 Unidades documentales bajo el escritorio y en cajas

llustracién 1
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Se ha encontrado en algunos casos que documentaciéon o informacién en general
es depositada en lugares no aptos para su conservacion y sin ningun criterio de
organizaciéon, lo cual ha propiciado la perdida y el extravio de la informacién al

igual que su deterioro biolégico.

llustracidén 2 Documentos conservados en lugares inadecuados. Presentan

deterioro biolégico.

llustracion 2

Con base a lo anterior se puede evidenciar que la Empresa Tecnoevolucién Ltda.,
adolece de un procedimiento claro y adecuado para dar la respectiva organizacién
a la documentacion y por ende a la informacién en ella contenida y custodiada, lo
cual en diversas oportunidades y circunstancias ha imposibilitado y dificultado tod a
accion de recuperacion de datos fundamentales para la toma de decisiones o para

llevar a cabo algiun tipo de procedimiento prioritario para la em presa.

Por otra parte, en la actualidad Tecnoevolucion Ltda., administra sus
comunicaciones oficiales entrantes y salientes (correspondencia) a través de lo
que pareciera ser un libro de control o minuta, pero que realmente es una agenda,
en la cual simplemente anotan con algun tipo de descripcion la documentacién

que ingresa a la entidad; la recepcionista entrega el documento al funcionario que

18



aparece como destinatario y alli finaliza todo el procedimiento, Ultimamente al
inicio de este trabajo se ha venido llevando el procedimiento por medio de una

tabla de Excel.

Para este caso es notorio y palpable que la empresa urge por una solucién que les
permita administrar mejor sus comunicaciones oficiales de entrada y salida, es
evidente la necesidad que tiene Tecnoevolucion de contar con un sistema que

propicie la adecuada y optima gestién de la correspondencia.

Teniendo en cuenta lo anteriormente planteado, con este proyecto se pretende en
primera medida organizar con un criterio archivistico toda la documentacién
perteneciente al Archivo de G estion de la Empresa Tecnoevolucién Ltda., y a su
vez formular una propuesta debidamente documentada para la pertinente
adm inistracioén de las comunicaciones oficiales entrantes y salientes de la ya

citada empresa.

1.3 DELIMITACION DEL PROBLEMA.

La problem atica de este proyecto pretende ser desarrollada tomando la
documentacién de los archivos de gestion de Tecnoevolucién Ltda., y que se
encuentra en diferentes oficinas y/o puestos de trabajo e inclusive en A&reas

inadecuadas para la conservacion del soporte papel.

Una vez recogida y compilada toda esta documentacién se procedera con su
respectiva clasificacion, ordenacién y descripcién, al igual que a su adecuado
almacenamiento, rotulaciébn y conservacion en wunidades de <conservacién vy
m obiliario pertinente; teniendo en cuenta el concepto de gestion documental
plasmado en la pagina 21 del manual de Tablas de Retenciobn Documental y

Transferencias Documentales del Archivo General de la Nacién que reza:
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“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion”

Posteriormente se pretende también poner a consideracién una propuesta para la
adm inistracién de la correspondencia de la empresa, la cual consistira en un
procedimiento debidamente sistem atizado que perm ita tener control de
documentos entrantes y salientes que se ajuste debidamente a las necesidades

de la empresa.

1.4 FORMULACION DEL PROBLEMA.

La problem atica Archivistica planteada en este proyecto cuenta por asfi decirlo con

dos situaciones:

¢ Qué procesos técnicos archivisticos debe adoptar la empresa Tecnoevolucién

Ltda., para la organizacion de su archivo de gesti6on?

¢Cudl es el sistema mas 6ptimo y adecuado para la adm inistracién y distribucién

de la Correspondencia?

20



2. 0BJETIVO S

2.1 OBJETIVO GENERAL

Im plementar procesos técnicos archivisticos que permitan la organizaciéon de la
documentacion ubicada en los archivos de gestién de la empresa Tecnoevolucién

Ltda., incluyendo una propuesta para la adm inistracién de la correspondencia.

2.3 0BJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar las herramientas de levantamiento de informacién adecuadas para

la organizacién de los archivos de gestion de Tecnoevoluciéon Ltda.

Documentar una metodologia para la organizacioén de los archivos de

gestion.

Conservar adecuadamente la documentacion de Tecnoevolucion Ltda., que
permita la recuperacién y acceso a la documentacion de manera rapida y

efectiva para la toma de decisiones.

Formular e implementar una herramienta eficiente y 6ptima que se adecue
a las necesidades de Tecnoevolucién Ltda., y que permita a su vez la eficaz

administracion de la correspondencia.
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3. JUSTIFICACION

El presente trabajo practico pretende aplicar los procesos técnicos archivisticos
para lograr la organizacion adecuada de los archivos de gestion de la empresa
Tecnoevoluciéon Ltda., adem as de presentar una propuesta de un software para la

adm inistracién de la correspondencia.

Tecnoevolucion Ltda., es una pequefia empresa de servicios tecnolégicos que
tiene como objetivo social, la creacion de soluciones de software, asesoria vy
apoyo en elmontaje e implantacion de sistemas de informacién financiera que

R . 3
requieran los clientes .

Toda la documentaciéon generada por esta empresa desde el momento de su
creaciéon, en el 2005, y en cumplimiento de sus funciones, no cuenta con la
organizacion de su documentaciéon bajo ningun criterio archivistico, dificultando el

acceso y recuperacion de informacién.

Actualmente no existe ningdn tipo de pautas o lineamientos que se apliquen a la
organizacion de los archivos de gestion de la empresa y tampoco ningln sistem a
manual o sistem atizado que controle tanto la produccién de documentos como la

adm inistracién de la correspondencia.

Siendo Tecnoevolucién Ltda., una empresa perteneciente algremio de la pequefia
empresa portener menos de 50 em pleados, y teniendo en cuenta que la profesién
archivistica, y sus elementos tedrico-practicos; deben ser difundidos y aplicados
en cualquier tipo de entidad, sea publica, privada, pequefia, mediana o gran
empresa; siempre buscando la recuperacién y acceso a la informacién de manera

eficiente y oportuna. Esta es la razén que valida el interés por determinar una serie

3
Inform acién Disponible en www .tecnoevolucion.com/
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de herramientas que permitan transferir lo establecido dentro de los lineamientos
existentes y aplicados a las entidades del Estado y la norm atividad archivistica
vigente; a este tipo de empresas, que no tienen Jla cultura del valor de |la

informacién, la organizacion de los archivos y la gestion docum ental.

“Contar con wun buen sistema de administracién de documentos que permita
almacenar y recuperar la informacién, es vital para la supervivencia de cualquier
organizaciéon, sin importar su tamafio. Los documentos son un recurso y un activo

4
organizacional” .

4
La importancia de una G estién Documental Integrada. Disponible en
http://inghenia.com /wordpress/2009/09/11/la-im portancia-de-una-gestion-docum ental-integradal/

Consultado [ 3 marzo de 2011]
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5
4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
m aterial, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquelorden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera en consecuencia wuna accion

adm inistrativa.

Ciclo vital del documento: Etapa sucesivas por la que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepciéon en la oficina y su conservacion

temporal hasta su eliminaciéon o integraciéon a un archivo permanente.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalm ente a una entidad,

independientem ente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan
a las entidades, a titulo personal, citando o no elcargo del funcionario. No generan

tram ites para las instituciones.

5 -
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un programa de Gestion

Documental
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Clasificacion documental: Labor intelectual mediante el cual se identifican y se
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién,

subsecciéon), de acuerdo a la estructura organico funcionalde la entidad.

Conservacién total: Se plica aquellos documentos que tiene valor permanente,
es decir, los que lo tiene por disposicién legal o los que por su contenido inform e
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimiento y politicas de la entidad

productora convirtiéendose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Depoé6sito de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico a la elaboracién de
los instrumentos de recuperacién de informacién para facilitar el conocimiento vy

consulta de los fondos documentales de los archivos.

Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma por el medio

utilizado.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos

archivisticos.

Documento Original: Es la fuente prim aria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento PUblico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en

ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservaciéon institucional formada por el mismo

archivo, una institucién o persona.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistem atizar las categorias administrativas y archivisticas en

gue se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un

fondo.

Legislacién archivistica: Ese conjunto de normas que oficializan la conservacién,

elacceso, la protecciéon y la organizacion de los archivos en un pais.

Muestreo: Operacién por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectla durante
la seleccion hecho con criterios alfabéticos, cronolégicos, num éricos, tem aticos,

entre otros.

Ordenacién documental: Operacién de unir los elementos o unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden
establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las

unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.
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Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion docum ental relacionada en forma jerarquica con

criterios orgéanicos y funcionales para revelar su contenido.

Pieza documental: Unidad minima que retne todas las caracteristicas necesarias

para ser considerada documento.

Produccién documental: Recepciéon o generacién de documentos en una unidad

adm inistrativa en cum plimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio de
cual, las &entidades asignan un nUimero consecutivo, a Jlas comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propoé6sito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se em piezan a contar a partir

del dia siguiente de radicado eldocumento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades ingresan en sus sistem as manuales ¢} autom atizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando

datos tales com o:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o c6digo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacién, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Silo am erita),

entre otros.

Seleccién documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacién

parcialde la documentacion por medio del muestreo.
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Serie documental: Conjunto de unidades docum entales de estructura y contenido

homogéneos, emanados de un m ism o érgano o] sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Soporte: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los m ateriales
empleados. Adem as de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales,

fotograficos, filmicos, inform aticos, orales y sonoros

Tabla de retenci6on documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad adm inistrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna eltiempo o permanencia en

cada fase del archivo.

Las tablas de retencién pueden ser generales o especificas de acuerdo con la

cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos adm inistrativos,

comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a

documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipo documental: Unidad documental simple.

Unidad adm inistrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad

archivistica entre otras: un expediente.

Unidad documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion vy
caracterizaciéon documental. La unidad documental puede ser simple cuando estéa
constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios,

formando un expediente.
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5. MARCO INSTITUCIONAL

5.1 RESENA HISTORICA TECNOEVOLUCION

Es una empresa de servicios tecnolégicos que tiene como objetivo social, la
creacion de soluciones de software, asesoria y apoyo en el montaje e

implantacion de sistemas de informacién financiera que requieran los clientes.

Se constituyé el 16 de abril 2005 (hace exactamente seis afios) producto de la
obtencién de los derechos patrimoniales sobre elproducto DIALOGO, cedidos por

Tecnocrédito S.A., empresa de servicios técnicos, adm inistrativos y operativos filial

del Banco de Crédito.

Tecnoevolucién es una sociedad conformada por los creadores intelectuales del
software DIALOG O, ex funcionarios del Grupo Financiero Banco de Crédito y de

Tecnocrédito S.A.

Para alcanzar los objetivos mencionados anteriormente y cumplir con la misién y
la visién, cuenta con un recurso humano altamente capacitado y experimentado
tanto en elnegocio como en la tecnologia. Adicionalmente, estan en procura de la
certificacion ISO 9001 e ISO 9000-3, adem as de la certificacién de Integracion de
M odelos de Madurez de Capacidades o Capability Maturity Model Integration
(CMMI1), la cual es un modelo para la mejora y evaluacion de procesos para el

desarrollo, mantenimiento y operacion de sistemas de software.
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5.2 MISION

Proporcionar soluciones Tecnolégicas Bancarias y financieras de Alto Nivel, que

se caractericen por ser abiertas, portables y escalables, buscando beneficiar a

clientes Nacionales e Internacionales.

5.3 VISION

Posicionar nuestras soluciones tecnolégicas bancarias y financieras en el mercado
latinoamericano y ser reconocidos por nuestra contribuciéon al incremento de la

com petitividad de nuestros clientes.

5.4 PRODUCTOS

Tecnoevolucién cuenta con wuna linea de productos de software Dialogo, los
cuales se caracterizan por estar integrados y ser abiertos, portables y escalables,
los que se han desarrollado utilizando las herramientas Power Builder, Power
Designer, bajo la estructura cliente servidor. Dialogo estd operativo con diferentes
protocolos como PC - NFS, TCP/IP, IPX y también con diferentes bases de datos

como SYBASE, SQL SERVER, ORACLE, INFORMIX y DB2.

Las soluciones estan concebidas para integrarse plenamente al negocio de los
clientes, brindando facilidades para la tom a de decisiones y adem as
proporcionando todo el soporte operativo, logrando economias de escala.

Didlogo, por definicién, es multiem presa.
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5. 5LINEA DE PRODUCTOS:

5.5.1 Dialogo Adm inistracién de Portafolios de Inversion

Es una solucién Integrada que facilita la gestién del area de tesoreriay mesas de
inversion de entidades financieras o dedicadas alnegocio de la adm inistracion de

portafolios de Inversion.

Es un producto para la administracion de negocios de inversiéon y tesoreria, que
cuenta con un modelo de organizacion donde el proceso es configurado por un
adm inistrador, permitiendo que se realice con una comunicacién eficiente entre las
diferentes areas involucradas en una empresa, inclusive cuando intervienen otras

ciudades.

Permite realizar los negocios de compra y venta de titulos valores del mercado,
préstamos activos y pasivos con entidades, repos activos y pasivos, operaciones
intraday, operaciones derivativas como simultdneas, carruseles, operaciones a
plazo y forward. Controla el riesgo de la contraparte mediante Ilimites de

negociacién, tanto para cliente, emisor, trader, entre otros.

Genera todos los soportes documentales de la operacién, la contabilidad diaria,
ubicacion fisica del titulo valor, etc. Valoriza todas las operaciones de los
portafolios diariamente. Mide la gestion del negociador en cuanto a la rentabilidad
neta obtenida en cada operacion, teniendo en cuenta los costos financieros vy

operativos. Cuenta con herramientas fuertes de simulacién.

5.5.2. Cambios Internacionales

Es una solucién Integrada que facilita la gestiéon del d&rea de tesoreria y mesas de

O peraciones Internacionales de entidades financieras.
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Permite administrar y realizar los negocios de: compra y venta de divisas,
operaciones compra y venta de divisas en el exterior, compra y venta
interbancarias, derivativos, entre ellos forwards, opciones cally put, Non Delivery

Forward, Non Delivery call, Non Delivery put.

Administra y genera todo el soporte operativo de las transacciones y realiza la
valoracion diaria de las operaciones. Posee el control en tiempo real de riesgo de

contraparte, y de la posicién realy proyectada.

Didlogo ofrece una calculadora que la permite obtener la tasa de equilibrio para
una negociacion a futuro, le presenta la utilidad o pérdida neta que genera la

operacién, en tiempo realy le permite visualizar la posicién de la entidad.

5.5.3. Dialogo M argenes de Interm ediacidén

Es una solucion de gestion financiera, que permite a la organizacién conocer el

margen realgue genera cada uno de los negocios de captacién o colocacién.

Con la informaciéon generada la organizaciéon puede evaluar, optimizar el uso y la
adm inistracioén de los recursos financieros, mediante la tesoreria especializada,
gue actla como una unidad centralizadora de fondos, desde donde estos son
costeados y valorados de acuerdo con Ilos plazos y tasas que esta unidad
considere mediante curvas de rendimiento provistas por el mercado o definidas

internamente, dados su actividad financiera y flujo de caja.

5.5.4. Dialogo Gestion de Activos y Pasivos

Es una solucién bastante Gtil para la administracion del riesgo de las entidades
financieras. Dadas sus caracteristicas, no sélo cumple los requerimientos legales
sino que adem as da soporte a la toma de decisiones en cuanto a la evaluacion del

riesgo se refiere y a la adm inistraciéon financiera delnegocio.
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Bajo un sencillo esquema de <crear elementos, asociarlos, proyectarlos vy
presentarlos, ésta herramienta abre el mundo de las posibilidades del anéalisis de
riesgo para la informacién o variables que se quieran evaluar, desde el punto de
vista de analisis de riesgos de liquidez, riesgos de tasa de interés y/o riesgos por

tasa de cambio.

5.5.5. Dialogo Adm inistraci6on de Seguros

Es una solucion Integrada para el sector asegurador que facilita la gestién vy
adm inistracién del negocio y de sus procesos operativos. Permite la emision de
pélizas, el manejo de reaseguros, coaseguros, recaudos, siniestros y manejo de
cartera.

La anterior funcionalidad soporta los diferentes productos de vida y generales de
las aseguradoras, posee un moédulo fuerte para explotacion y andélisis de

informacién.

5.5.6. Dialogo Contabilidad

Este aplicativo estd desarrollado bajo el esquema multiempresa. EIl software
provee la construcciéon de los planes de cuentas de la empresa, que se hace mas

sencillo partiendo de los PUC definidos por las entidades de vigilancia y control.

La retrofecha y la anulacién de movimientos de fechas anteriores, frente a ajustes
en los registros contables, son opciones que proporciona el sistem a, facilitando
los cierres y reproceso, gue evitan complicados y demorados reprocesos, Yy

cuentan con los controles de auditoria necesarios.

El sistema permite la integraciéon autom atica, previas validaciones de consistencia
de datos de comprobantes contables generados por otros aplicativos, a través de
archivos planos o actualizando directamente la base de datos de contabilidad.

Genera todos los informes y soportes legales.
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5.5.7. Dialogo Sistem a Integral para la Prevencion del Lavado de Activos

Es un producto de software orientado a permitir a la entidad llevar estricto control,
de la manera méas eficiente y sencilla, sobre posibles operaciones licitas de
acuerdo con politicas internas y los requerimientos legales de las entidades de

vigilancia y control.

5.5.8. Dialogo Custodia

Tiene por objeto administrar en tiempo real, la ubicaciéon de los titulos valores,
documentos que requieren de control exacto en su ubicacién y transito, paquetes
dejados en custodia o cualguier otro elemento que se pueda guardar en boéveda.
Permite controlar el cumplimiento de las operaciones, genera todos los soportes
operativos, la contabilidad, informacién en linea para control de inventarios vy

arqueo.

5.5.9 servicios

» Desarrollo de Proyectos de Soluciones de Ingenieria de Software
Financiero a la medida.

» Ouwutsourcing y Mantenimiento de aplicaciones Dialogo.

» Integradores de aplicativos.

» Comercializacién y soporte a aplicativos de terceros afines con Dialogo.

Outsourcing de &areas de desarrollo y mantenimiento de aplicativos

Y

financieros.
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5.5.10. Clientes

Finam érica.

O portunidad Latinoam érica Colom bia.
Superintendencia Financiera de Colom bia.
Fiduciaria GNB Sudameris.

Fiduciaria Colpatria.

Santander Investment Trust.

Helm Trust.

Cititrust.

Banco GNB Sudameris.

Banco de Crédito

Leasing de Crédito

Banco de Bogota

Banco BBVA

Banco Procredit

Fondo Nacional de G arantias

Caprecom

Caja Promotora de Vivienda M ilitary de Policia
Circulo de Viajes Universal

Instituto de los Seguros Sociales

A O A o A A O A O A A A s

FINDETER
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6. PLAN DE TRABAJO

La organizacién de los archivos de gestion de Tecnoevolucién requiere la

planeacion de actividades encaminadas a la recuperacion de la informacién de

una manera rapida y eficiente, y que ademas se convierta en la herramienta

esencial para la consecucion de m as clientes.

Con el fin de establecer las diferentes actividades que permiten organizar la

documentaciéon, a continuacién se presenta dicha informaciéon por cada una de las

tareas de manera global.

Tabla 1. Actividad 1. -Levantamiento de inventario.

Determinar las condiciones actuales en las que se encuentra la
O bjetivo
documentacién de TecnoevoluciénlLtda
G arantizar el acceso agil y eficiente a los expedientes por el
nimero del documento de identificacién de los funcionarios. La
Alcance
ordenacién alfabética presenta dificultades por apellidos
complejos, los articulos y estado civil de las mujeres.
1. Visitar cada una de las 4reas de la empresa
Actividad 1. 2. Levantar la informacién del estado de la documentacién por
Levantamiento Metodologia medio de la observacion e indagando a los empleados en
de diagnodstico cuanto al proceso de consulta de los archivos.
3. Registrar la informacién
Recurso
Un (1) profesional Archivista
Hum ano
Tiempo de
Un(l) dia habil
ejecucion
Producto Levantamiento de diagnoéstico
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Tabla 2. Actividad 2. -0Organizacién

Archivos de Gestion.

Actividad 2.
Organizacién
de

expedientes

Aplicar criterios archivisticos para la organizacién de la
O bjetivo documentacién de cada una de las areas de la empresa, teniendo

en cuenta sus respectivos asuntos.

G arantizar el acceso agil y eficiente a los expedientes en cada una
Alcance

de las areas

1. Clasificacion de la documentaciéon teniendo en cuenta los
asuntos de cada una de las dreas de la empresa.
2. Conformacién de expedientes
3. Ordenaci6on cronolégica al interior de los expedientes
M etodologia
4. Pegado de documentos pequefios a hoja tamafios carta
5. Alineacién a tamafio oficio
6. Foliacién en la parte superior derecha
7. Alm acenamiento en carpetas
Volumen de la
26 ML
documentacién
Recurso
Una técnico con experiencia en procesos de organizacion
Hum ano
Tiempo de
Doce (12) dias habiles
ejecucion
Expedientes ordenados por asuntos manejados en cada una de

Producto

las areas
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Tabla 3.-Volumen de documentacién a intervenir.

(3psxMameholned | Tokd G | DTt | Casnda et de 0ol
b ! b i R

I

Area 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
Tabla 4. Actividad 3. -Levantamiento de inventario.

Realizar el inventario de la documentacién en cada una de las
O bjetivo
areas.
G arantizar el acceso agil y eficiente a los expedientes en cada
Alcance
una de las areas
1. Disefiar el form ato de inventario
. Actividad 3. M etodologia 2. Registrar el asunto y las fechas extremas de cada uno de
Levantamiento los expedientes
de inventario Volumen 700 Registros Aprox.
Recurso
Una técnico con experiencia en procesos de organizaciéon
Hum ano
Tiempo de
Un(2) dias habil
ejecucion
Producto Inventario de los expedientes ubicados en las diferentes areas.

6.1 CRONOGRAMA
A continuacion se presenta la propuesta del cronograma para ejecutar las

actividades anteriorm ente descritas.
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7.ARCHIVOS DE GESTION TECNOEVOLUCION LTDA

7.1 INFORME PASANTIA

7.1.1 Contexto

Datos Generales

Nombre de la entidad: Em presa Tecnoevolucién Ltda.

Contacto: Yolanda Swuarez Torres - Directora Administrativa y Financiera

Tecnoevolucion Ltda.

Objetivo de la préactica: implementar procesos técnicos archivisticos que

permitan la organizacion de la documentacién ubicada en los archivos de gestion

de la empresa Tecnoevoluciéon Ltda.

Fecha de Inicio: 22 de marzo de 2011

Fecha de terminacién: 09 de abrilde 2011

Tiempo de practica: 132 horas

7.1.2 Antecedentes

Tecnoevolucion Ltda., como muchas de las PYMES de nuestro pais, no cuentan

con el personalidéneo para el manejo de sus archivos y no otorgan la importancia

que tiene la informacién contenida en los documentos; que transformada en

conocimiento es el insumo principal para la tom a de decisiones 'y el
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posicionamiento en el mercado. En este orden de ideas, Tecnoevolucién desde su

creacién, no ha tenido criterios claros para el manejo de la documentacién, lo que

actualmente estd presentando problemas de recuperaciéon de informacién, dificil

manejo de los clientes y pérdida de oportunidades; por no tener organizados sus

archivos.

La practica qgue se lleva actualmente consiste en que cada una de las 4reas tienen

almacenados los documentos en cajones sin ningun tipo de unidad de

conservacién, es decir, es documentacién suelta que se encuentra en cajones de

archivadores verticales sin ningun criterio de organizacion.

llustracién 3 Documentos sueltos conservados en cajones de archivadores

verticales.

.~ COLREGISTROSS.A.

.

=

4260

Encontramos casos en los cuales la documentacién misional no se ha logrado

recuperar debido a que no existe responsabilidad de la administracioén de los
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archivos porque sim plem ente ningdn funcionario tiene claridad de que
documentacién tiene en el mobiliario, ademas teniendo en <cuenta que las
condiciones de conservaciéon no son adecuadas y alguna documentaciéon ya

presenta algunos factores de deterioro.

llustracién 4 Documentos ubicados en estantes sin ningun criterio de organizacidén

previamente estandarizado.

Por otra parte, mencionaba también que en la actualidad Tecnoevolucién Ltda.,
adm inistra las comunicaciones oficiales entrantes y salientes a través de lo que
pareciera ser un libro de control o minuta, pero que realmente es una agenda, de
vez en cuando anotan con algun tipo de descripcién la documentacién que ingresa
a la entidad, la recepcionista entrega el documento al funcionario que aparece

como destinatario y alli finaliza todo el procedimiento.
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Con el fin de dar a conocer de manera mas precisa elcontexto de los archivos de
gestion de Tecnoevolucion se realizé el siguiente diagnostico con el fin de analizar
la situacion y proceder a estructurar la metodologia para dar solucién a la

problem atica planteada a lo largo de este trabajo.

7.1.3 Diagnostico Archivos de Gestiony administracién de Correspondencia.

Teniendo en cuenta las generalidades de lo anterior, el diagnostico parte entonces
de la identificacién de las caracteristicas particulares y del estudio de los aspectos
en los cuales se encuentra la documentacién y que revisten mayor impacto, para
luego de form a interrelacionada, lograr establecer las deficiencias 'y las

oportunidades de manejo.

7.1.4 Archivos de gestion

CRITERIOS DESCRIPCION

Se encuentra asignado un depoésito, el cual contiene centralizada la mayor

parte de la docum entacién del Archivo de Gestién, dicho depésito almacena 14

Ubicacién de los metros lineales aproximadamente; la documentaciéon corresponde al periodo
documentos. de 2005 a 2009. Por otra parte se encuentra documentacién en bafios, debajo

de los escritorios y puestos de trabajo (documentos sueltos)

No cumple con la aplicacién de procesos archivisticos en cuanto a la
Aplicaciéon de identificacién por series o asuntos, en un 90% la documentacién no se
criterios encuentra almacenada en wunidades de almacenamiento. Por ende no existen
archivisticos criterios de ordenacién ni descripcién que permita la recuperacién de
informacién. Para el 10% de la documentacién que se encuentra en carpetas
en algunas no existe coherencia con los titulos otorgados a las unidades y su
contenido.
Unidades de Los archivos se encuentran en un gran porcentaje sueltos, sin embargo
conservacion también podemos encontrar AZ, empastes, argollados y carpetas de yute, con

legajador m etadlico, asi como documentos sueltos sin legajar atados con
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Medicion de

Archivos de

Gestién

Mobiliario

Conservacion

documental

Herramientas

archivisticas

bandas de caucho y cuerda.
Una vez recogida toda la documentacién que yacia en los mUltiples espacios
de la empresa y que corresponde al archivo de gestion, se pudo determinar

que en total suma 26 metros lineales aproximadam ente.

La documentacion se encuentra ubicada en estanteria fija metalica desde 3 vy
hasta 7 espacios UGtiles por cada uno de los estantes, sin uniformidad en la
medida de los espacios, lo que genera desaprovechamiento de espacios
utiles.

Esta condicién conlleva a que la ubicacién de la documentacién se dé de
formas diferentes e indiscriminadam ente, sin exponer la respectiva
identificacion.

Hongos: Se identifican manchas superficiales de diferente <coloracién
asociadas a la aparici6n de moho que posee la apariencia de un moteado
negro o coloreado. Dicha intensidad estd en concordancia con la presencia de
humedad en algunos soportes documentales, correspondiendo esta situacién
a un volumen infimo teniendo en cuanta la totalidad de la docum entacién.
Cambio de color y propiedades del soporte: En un porcentaje muy bajo de
documentos se percibe el cambio de la coloracién del papel, hecho que
provoca la pérdida de informacién en los documentos, asi como degradacién
de las tintas hasta tornarse ilegibles. Ocasiona disminucién de la flexibilidad,
aumento paulatino de la fragilidad, hasta la fragmentacién o pérdida del
soporte.

Deterioro fisico: se evidencia documentos rasgados debido a la inadecuada
m anipulaciéon y deficientes condiciones de almacenamiento.

La documentacién se encuentra con elementos como ganchos o m ateriales
m etalicos de agrupaciéon, los cuales han provocado corrosién, manchas vy
degradacién de los documentos.

Organigrama. Es suministrado para efectos de la organizacién de los archivos
de Gestion.

M anual de funciones: no existe un documento que refleje las funciones
designadas a cada area.

TRD. Tecnoevolucién Ltda., no cuenta con Tablas de Retencién Documental,

el Archivo de G estion reine documentacién desde 2005 hasta la fecha.
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7.1.5 Administracién de correspondencia.

CRITERIO S

Recepciéon de

documentos

Remisién o

despacho de

documentos

DESCRIPCION

Este procedimiento se desarrolla a través de la recepcionista de la em presa,
consiste en que cuando llegan personas con el fin de hacer entrega de la
correspondencia, simplemente acceden a la recepcién, la funcionaria
encargada plasma un sello de recibido en la copia de la carta remisoria, en
la planilla que traen algunos mensajeros o en el mecanismo de control que
utilicen las personas externas al momento de radicar la correspondencia en
la empresa Tecnoevolucién Ltda.

Surgido este primer paso la recepcionista se encarga de relacionar el
documento entrante en una agenda destinada para dicho fin, en ella
describe la fecha de llegada, el remitente y el asunto, dejando un espacio
para la firma del funcionario al cual se le entrega la documentacién. ElI
destinatario simultdaneamente a la firma plasma la hora y fecha en que

recibié.

Para este procedimiento la recepcionista se encarga de entregar la
documentacién saliente a los mensajeros de la empresa (dos), los oficios
que se les entrega los relaciona en la misma agenda en la que registra la
documentacién que Illega. Los mensajeros se encargan de entregar la
correspondencia a sus destinatarios haciéndoles firmar la copia en la cual
se plasma el recibido, posteriormente retornan con sus copias ya firmadas,
se las entregan a la recepcionista y esta las conserva en una carpeta
denominada Correspondencia Entregada.

Como se puede evidenciar este método aun cuando aparentemente es
ordenado, realmente resulta precario, obsoleto, dispendioso y carece de
todo principio de gestién, adm inistracién, seguimiento y trazabilidad, por lo
que resulta urgente implementar una herramienta que permita la optima

adm inistracién de la correspondencia.
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7.1.6. Registro Fotogréafico Estado Actual

llustracioén 5 Documentos ubicados en estantes sin ningun criterio de organizacién

previamente estandarizado.

Documentaciéon ubicada en un deposito pequefio y pertenece a varias areas, la
m ayoria se encuentra suelta y en paquetes, sin ningun tipo de organizacién y no

se encuentra distribuida por areas.
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llustracién 6 Documentos desordenados ubicados en escritorios y puestos de

trabajo.

llustracién 7 Documentos desordenados wubicados en escritorios y puestos de

trabajo.

E xisten escritorios en algunas oficinas en los <cuales se puede =evidenciar

documentacion suelta.



llustraciéon 8 Expedientes depositados en lugares inadecuados expuestos al

deterioro.

Estos expedientes se encuentran en un rincén del drea administrativa. Al interior

de cada expediente no existe ningln criterio archivistico y la documentacién esta

suelta.

7.1.7 Conclusiones

Para lograr mantenerse en el mercado la empresa Tecnoevolucion Ltda., y cada
uno de sus funcionarios en general deben concientizarse de una forma muy
responsable y reflexiva sobre la importancia que tiene la informacién en el &m bito
em presarial, lo trascendental que resulta contar con politicas y mecanismos que
permitan su gestiobn y correcta administracién para que puedan convertirla en
conocimiento hacia sus clientes generando asi crecimiento y posicionamiento de

Su empresa.
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Teniendo en cuenta lo anterior y con eldiagnéstico ya descrito se pueden describir

las fallas latentes para las cuales se deben aplicar los correctivos necesarios.

Dentro de las deficiencias encontradas, se pudo evidenciar:

Los archivos, documentos y la informacién en estos contenida no tienen

ningun tipo de valor adem as del trdm ite para el que se requieren, por ende

no ha existido el minimo interés en su organizacién.
Desconocimiento de los procesos técnicos archivisticos.

Desaprovechamiento de espacios fisicos y m obiliarios

almacenamiento adecuado de archivos de gestion.

Problem as serios en la recuperacion de documentos.

para el

No existen instrumentos de control que permitan evidenciar efectivam ente

que la documentacién que Illega a la empresa es entregada a quien

corresponda de acuerdo a sus funciones y surta su tramite respectivo.

No existe trazabilidad de los documentos, muchas de las veces que llega

una comunicacion solo se entera la persona responsable del

luego no se puede encontrar rapidamente dicha informacién.

proceso y

Pérdida de clientes y negocios por problemas en la recuperacién rapida y

efectiva de la docum entaciéon.

7.1.8 Metodologia para la organizacion del Archivo de Gestién de la empresa

Tecnoevoluci6on Ltda.

La metodologia qgue se da a conocer es una fusién realizada entre los parametros

establecido por el Archivo General de la Nacion y las necesidades de la em presa,

teniendo en cuenta que Tecnoevolucién Ltda., no pertenece al sector

publico, es

decir que no estd obligada al cumplimiento de las disposiciones dadas por el ente

rector de la politica archivistica de nuestro pais; sin embargo por miexperiencia en

otros proyectos de organizacién de archivos, la aplicacién de estos
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lineamientos basicos y

de su aplicacion,

informacién.

7.1.9 Identificaciéon

Siendo la identificacién

nos compete es necesaria la revision de toda la docum entacién con el fin de

determinar los diferentes asuntos que se manejan por cada una de

garantizaran la

el compromiso de todos los funcionarios en la continuidad

organizacion y recuperacién de todo tipo de

la primera etapa de la labor archivistica, y para elcaso que
lograr

las oficinas.

Tabla 6. - Asuntos por areas

OFICINA

Administrativa

ASUNTO S

Historias Laborales, contratos, correspondencia, cotizaciones,

procesos de licitacion, propuestas técnicas y econdémicas.

Desarrollo

M anuales de programas, documentacién técnica

Financiera

Comprobantes de egreso, 6rdenes de compra, facturas, balances,

movimiento mensual contable, nomina

7.1.10 Clasificacion
“La clasificacién es el primer paso del conjunto de procesos destinados a la
organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y <conservar la

informacién <contenida en Jlos documentos para su utilizacién administrativa,
juridica y cientifica”

La clasificacion se basa en la aplicacién de los principios de procedencia y de
orden original para identificar las categorias y grupos que reflejan la estructura

jerarquica del fondo.

6
Archivo General de la Nacién. Ordenacién Documental. Bogota, 2003. P.7
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7.1.11. Principio de procedencia

Es el principio fundamental en la practica archivistica contem poranea. Significa
que los archivos de quien cred6 los documentos no deben mezclarse con 1los
creados por otros. Elcreador es la organizacién o individuo que generéd o acum uld
los documentos. Generalmente, los archivos incluyen los documentos creados,
recibidos y acumulados. Si el creador y el donante son distintos, la procedencia

se identifica basicamente con elcreador.

La procedencia hace énfasis en el creador de los documentos y no en quien los
conserva. En la interrelacién entre los documentos y quienes los crearon integra
informacién sobre material histérico con informacién sobre el contexto que en fue
creado. Asi para cada cuerpo de documentos es necesario comprender dos
elementos relacionados: los documentos entre si y el entorno en que fueron

creados.

7.1.12 Principio de orden original

Este principio postula que “los documentos deben mantenerse en el orden y con
las identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial de Ila
dependencia que los manejo6,y funciona en un sistema organizado de acuerdo con
la procedencia”. Este principio se adoptéd bien a las practicas modernas como el

mantenimiento de documentos sueltos en carpetas,dentro de cajas y archivadores

de metal.

El orden original preserva la ordenaciéon fisica de los documentos individuales en
carpetas, la de estas como parte de sistemas de archivo y la de grupos de
archivos y sus interrelaciones, pero aun no es posible determinar si puede ser

adaptado a los sistem as autom atizados.
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“Se refiere precisamente a la reflexion sobre los hechos o sobre la serie de
actividades y pasos relacionados que se debieron cumplir para la resoluciéon de un

tram ite que refleja a su vez la producciéon docum ental”

Teniendo en cuenta el asunto al que se haga referencia se aplicara el criterio de
clasificacion, sin embargo se evaluarda cuidadosamente con el fin de no disgregar
expedientes que por su naturaleza deban ser manejados como expedientes
Gnicos. Para los demaéas asuntos se podra clasificar teniendo en cuenta su

vigencia.

7.1.13 Ordenacién

Se debe archivar tomando en cuenta el orden cronolégico en que se surten los
tram ites, en concordancia con la fecha de radicacioén de los documentos en la

entidad, ya sea ésta de entrada o de salida.

No se deben conservar dentro de los expedientes papel electroquimico, en el
evento en que se reciban fax en este tipo de papel, se debe proceder a tomar

fotocopia y eliminar el docum ento inicial.

La wubicaciéon fisica de los documentos respondera a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites: el documento con la fecha mas antigua de
produccién, serd el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontraréd alfinalde la misma. Lo anterior en cum plimiento
al numeral 3 del articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la

Naciéon.

7
Archivo General de la Naciéon. Ordenacion Documental. Sistema Nacional de Archivos. Bogota. 2003
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No se deben conservar dentro de los expedientes papel electroquimico, en el
evento en que se reciban fax en este tipo de papel, se debe proceder a tomar

fotocopia y eliminar el docum ento inicial.

Para mayor entendimiento podemos ver en la siguiente figura un ejem plo ilustrado:

Grafica explicativa para el proceso de clasificacién

Se ordenan por un sistema cronolégico.

Al revisar la unidad de conservacion el primer documento que registra es aquel

gue tenga la fecha mas antigua y el Gltimo que registre la fecha mas reciente.

Abril 12 de 2006 >
Febrero 3 de 2008 2
| nero 10 de 2008 1

1103
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7.1.14 Foliacidén

La foliacién8 es Unica e independiente por expediente para la totalidad de los
documentos generados por un proceso contractualy ejecutarse por el funcionario
responsable de los tramites al momento de incorporar los documentos al
expediente. La foliacion se efectia con esfero negro en la parte superior derecha
de cada hoja 0atil del expediente. En el evento de que se requiera tachar una

foliacion se trazarada una linea en diagonal, asignando el nuevo consecutivo.

La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del niumero de
carpetas, por ejemplo: carpeta 1, folios 1 a 200; carpeta 2, folios 201 a 400 y asi

consecutivamente.

La perforaciéon de los documentos para ser legajados e incorporados a la carpeta
debe efectuarse a tamafio oficio, independientemente de su tamafio, garantizando
gue los documentos queden alineados en la parte superior y asi evitar errores en

la foliacion.

7.1.15 Descripciéon.

“Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos
de recuperacion para facilitar el conocimiento y <consulta de los fondos

9
documentales de los archivos”

8
Verel Procedimiento para la Foliacién del Archivo General de la Nacidén.

9
Archivo General de la Nacién. Manual de organizaciéon fondos acumulados. Bogota, 2004 P .44
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7.1.16 Alm acenamiento

Para el almacenamiento y conservacién de los documentos generados, los
expedientes de cada asunto se administrardn en carpetas de carton, con un
promedio de doscientos (200) folios. No se deben fraccionar los documentos

garantizando que por cada carpeta se reflejen integramente los tram ites.

En los Archivos de G estién las carpetas se almacenaran en Cajas de Cartén

X-200 dejando el espacio suficiente para elcrecimiento de los mismos.

*— Carpeta Tipo: Tapas unidas con gancho plastico Legajador incorporado.

#+

M aterial: Cartén kraft. Gramaje: iguala 600 gramos.

*— Disefio: Tapa posterior con aleta vertical total. Refuerzo en tela coleta.
Perforaciéon redonda.

*— Dimensiones: Tapa anterior de 36.5cm x 26.5cm, posterior con aleta total

de 36.5cm x 26.5cm .

7.1.17 Acceso

Los expedientes se almacenan en los archivos rodantes de la dependencia
responsable de su administracién y custodia, garantizando su ubicacién para la

consulta y administrando elcontrolde préstamo respectivo.
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8. PROPUESTA DE UN SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION

DE LA CORRESPONDENCIA

Generalidades del proceso de correspondencia en la empresa

Tecnoevolucién Ltda.:

En la actualidad Tecnoevoluciéon Ltda., adm inistra su correspondencia de la

siguiente manera:

Los remitentes, funcionarios, mensajeros entre otros, deben acceder por la

entrada principal de la empresa, una vez llegan a la recepcion, la sefiorita

encargada de la atencién del personal recibe la correspondencia y la

registra en un libro:

llustracién 9 Recepcién de correspondencia que serad entregada a funcionarios de

empresa Tecnoevolucién Ltda.
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Como se puede observar el control de la documentacién recibida se hace a través
de este tipo de minutas, adm inistracién que resulta precaria y engorrosa, lo cual

dificulta la trazabilidad, el seguimiento y la recuperacién de la inform acién.

Una vez recepcionada la documentacion a entregar, proceso en el cual
solamente se captura el remitente, el destinatario y la fecha en que se
recibe, la recepcionista se dirige a cada dependencia u oficina con el fin de
hacer entrega de la correspondencia a los funcionarios que aparecen com o
destinatarios. Estas personas simplemente plasman su firma en donde se
les indica la sefiorita de la recepcién, quedado asi un soporte de entrega de
la documentacién que ingres6 a la entidad y se da como finalizado el

proceso de correspondencia recibida.

Cuando en la empresa Tecnoevolucion requieren remitir documentacién o
cualquier otro envio oficial a un destinatario externo el procedimiento
consiste en registrar el asunto del documento y el destinatario en el mismo

libro ya mencionado:

llustracién 10 Libro en elcual se registra la correspondencia recibida y enviada.

CORRESPONDENCIA
RECIBIDA — ENVIADA
2011

\ Vi
v i
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Una vez plasmados estos datos: asunto, destinatario y fecha de envio en el
libro de <control, el mensajero firma como prueba de que recibi6o el
documento; se dirige a su respectiva entrega y estando en el lugar o
empresa de destino hace firmar o sellar la copia de la carta remisoria para
entregar ante su empresa (Tecnoevolucién) como acuse de recibido. De

esta form a finaliza el proceso de correspondencia enviada.

Falencias y potenciales riesgos de los procesos actual de correspondencia

Dado que toda informaciéon oficial que ingresa a una entidad y sale de la misma es
sumamente importante y relevante para su desempefio y éxito misional, a
continuacién se describe las falencias detectadas y los potenciales riesgos en la

adm inistracién de la correspondencia en la empresa Tecnoevolucién:

No hay trazabilidad y seguimiento de la inform acién entrante y saliente.

Los datos capturados de la documentacioén que se remite o que se recibe
son precarios y no contribuyen en el momento de recuperar la informacién.
Los tiempos de respuesta a los requerimientos externos suelen vencerse
por no contar con la informacién de manera pronta y oportuna.

La imposibilidad de generar reportes y estadisticas fidedignas sobre la
informacién que ingresa y que sale de la entidad no contribuye como
insumo en la toma de decisiones.

E xiste un potencial y evidente riesgo en la perdida y extravio de la
informacion.

Perdida de potenciales clientes y oportunidades de negocio por no contar
con la informacion de manera agil, rapida y oportuna.

Exposicibn a sanciones y multas debido a los tra&mites engorrosos y pocos
confiables al momento de recepcionar, gestionar, tramitar y entregar la

informacién a su destinatario final.
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Carencia de <confidencialidad, integralidad y demaéas conceptos basicos
aplicables a un 6ptimo protocolo de seguridad para la administraciéon de la

inform acién oficial que se remite y se recibe en la entidad.

Requerimientos Funcionales

Luego de analizados los procedimientos gue en la actualidad ejecuta
Tecnoevolucion con el fin de controlar su correspondencia y las falencias que
estos presentan, se planted la necesidad inminente de adoptar un mecanismo que
permita la optima administracién de la correspondencia de una manera

sistem atica, 4gily acorde a las necesidades de la compaifia.

De esta forma ante los funcionarios competentes se expusieron los siguientes
requerimientos funcionales, requerimientos que debe cumplir la aplicacién que se

decida adquirir e implementar:

Tabla 7. - Listado requerimientos funcionales.

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

Requerimiento Funcionalidad

M odulo Administrador. Permite la administracion de la aplicaciéon, la

actualizacion y reparam etrizacién de la mism a.

Parametros de seguridad. Protocolos de seguridad inform atica tanto para los
usuarios como para el aplicativo en general.
Jerarquia de usuarios, roles y permisos
previamente establecidos por el administrador de
acuerdo al perfil de cada wusuario. Claves de
acceso y deméas parametros que garanticen la

seguridad de la informaciéon.

M 6dulos de correspondencia recibida, M 6dulos que me permiten registrar toda la
enviada e interna. informacién que ingrese o salga de la entidad vy
que registren también la comunicacién entre los

funcionarios internos de la empresa.

Captura de datos basicos y esenciales. En los moédulos ya citados se pueden capturar
datos com o destinatario, oficina, asunto,
remitente., direccién, empresa, folios, anexos, tipo

de anexos y tipo de correspondencia. Espacio
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para observaciones.

Asignacién de la correspondencia a
usuarios rem itentes, destinatarios y

corresponsalesA

En el momento de la radicacién el sistema
permite en cada uno de sus moédulos asignarle el
remitente o el destinatario al registro efectuado.
Estos remitentes, destinatarios o corresponsales
ya estdn preestablecidos en wuna tabla, de |lo

contrario el administrador podréa crearlos.

Generaci6on de datos autom aticos.

El sistema autom aticamente genera para cada
registro creado datos como fecha de radicaciéon,
namero Gnico de correspondencia enviada vy

recibida (consecutivo).

M 6dulo de imagenes.

M odulo que perm itira la indexacion de las
imagenes de los documentos radicados y
posteriormente digitalizados. Asociadas a su vez

a un registro creado en el aplicativo.

Generaci6on de informes.

El sistema permite la generacién de reportes
relacionados con la correspondencia recibida vy
enviada. Organizacién y agrupacion de datos de
acuerdo a los criterios de busqueda del usuario.
Impresién de estos reportes y exportaciéon a un

archivo en Excel o W ord.

Emisiéon de sticker.

El aplicativo emitirA o generard una evidencia
fisica del registro que se cred tanto de
correspondencia recibida como enviada, en este
caso sera un sticker que contendra la fecha, el
niumero consecutivo de radicado y parte de la

descripciéon o el asunto.

Im posibilidad de m odificar o eliminar

registros.

Dentro de los protocolos de seguridad el
aplicativo no permite que ningln usuario elimine o
modifique registros excepto el usuario

Administrador.

Auditoria. El aplicativo permitira auditar toda actividad
generada por los usuarios vy conservara un
histérico que indique todo movimiento realizado.

Alertas. El sistema generara alertas que le permitan

visualizar a los usuarios el estado en que se
encuentra un documento. Este a su vez indicaréa
las tareas pendientes de los diferentes usuarios

con relacién a la docum entacién entrante.

W orkFlow

Permite desarrollar procesos de seguim iento
partiendo de un documento y realizando
seguimiento paso a paso para verificar su
correcta ejecucién, las alertas y la forma en que
el documento cualquiera que sea este, atraviesa
cada wuno de los pasos hasta llegar a su final

responsable.

Con base a los requerimientos planteados y a todo el diagnostico anterio

evaluado y analizado el tema con la Directora administrativa y financiera de

r

la

empresa aligual que con el Director de sistemas de Tecnoevolucion y con base a
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un estudio de mercado que se realizé internamente desde el drea adm inistrativa
se determindé bajo mi orientacién, experiencia y concepto que la opcibn mas
apropiada a nivel de necesidades, costos - beneficios y funcionalidades es
implementar el aplicativo de la empresa SYSDATEC LTDA, denominado S.A.D
(Sistema de Administracion Documental), el cual es un Software bastante
amigable, poco robusto y de costos manejables tanto para elarrendamiento com o

para su adquisicibn. A continuacién se describe las funcionalidades del citado

aplicativo.

llustracién 11 Sistema de adm inistracién documental

N

-
SAD

Sistem a de adm inistracién documental - S.A.D

Este es un sistema desarrollado por SYSDATEC LTDA., para la administracién
integral e inteligente a nivel corporativo de toda la documentacion generada en

una empresa.

Trabaja en sistemas Windows 98, Windows ME vy Windows 2000/XP, sus
caracteristicas de tecnologia de punta funcionan 6ptimamente en estos sistem as,
sin decir con esto que no funcione en sistemas con condiciones técnicas menores,

pero no se podra sacar el maximo provecho del software.

61



Moédulos

Administrador

Es el m édulo principal, en el cual se ingresa toda la inform acidén

requerida para los demas mdédulos, adem as de los datos de los usuarios que

tendran acceso al programa y su respectiva jerarquia. A este modédulo sé6lo tiene

acceso el Usuario Adm inistrador.

llustracién 12 Interfase de presentaciéon del aplicativo S.A.D.

Paite del Sister dmmistracion Doc

: ‘ SYSDATEC International
9 S.A.D. - Correo

SAD Sistema de Administracion Documental

Windows 9.x y 2000/XP

Version 3.2.25
Trial de 30 dias - 14 dias de uso

f 5 Derechos Reservados
;Regls!m i SYSDATEC International

Archivo

En este mo6dulo se encuentra el manejo de todos los documentos pertenecientes
al Archivo como "Facturas, Recibos de Caja, Memorandos, Ordenes de

Compra, etc. Rollos de M icrofilm acién vy el Administrador de Préstamos,
adem &s posee una ventana adicional de Cliente Activo para realizar préstamos

de red de documentos de otras Dependencias o Unidades de Archivo.

Posee los datos requeridos para que el moédulo de Archivo tenga un o6ptimo
funcionamiento. Puede ordenar, agrupar o filtrar los registros de la Tabla de
Retencion Documental en su ventana preliminar por dependencia, c6digo, serie o

cualquier otro dato que desee.
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Correspondencia

Relaciéon de toda la Correspondencia Enviada, Recibida e Interna, manejada en la

Empresa, ademas de un Médulo de Contactos.

Las interfaces como Correo Recibido, Correo Enviado y Contactos hacen parte
principal del manejo de correspondencia fisica, en las cuales se mantienen
registrados los diferentes procesos de manejo y mantenimiento de cada

correspondencia.

Im dgenes

Es un médulo que permite indexar las imagenes pertenecientes a documentos, el
soporte prestado para tal fin inicia desde la adquisicion de la imagen por
cualquier dispositivo de captura de imagenes que soporte el estandar internacional
TW AIN, este estandar soporta dispositivos iniciando con scanner, pasando por
camaras de video-conferencia (webcams) y finalizando en camaras de
video y scanners de alta definicion la idea de indexar una imagen es
poder relacionarla con wun registro de un documento previamente establecido

en el centro de administracion docum ental.

WorkFlow

Perm ite desarrollar procesos de seguimiento partiendo de un documento
y realizando seguimiento paso a paso para verificar su correcta ejecucion, las
alertas y la forma en que el documento cualquiera que sea este, atraviesa cada
uno de los pasos hasta llegar a su finalresponsable, es total responsabilidad

del Motor de Autom atizaciéon Interno del M 6dulo.
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llustraciéon 13 Ventana ejemplo de flujos (pasos)

i Flujos de C.R.F. - Servicios Publicos

CAF CENTRO DE COSTO
rd
m:'wmu FISICAMENTE LO3 PAGOS
. . “u b tokex # Copn
-
cxXP AOITORM ARCHIVO
- . -

M6édulo C.R.F.

El Centro de Recepciéon de Facturas (C.R.F.), es la oficina encargada de recibir
de una manera centralizada todas las facturas y cuentas de cobro de los
proveedores, haciendo seguimiento al flujo dentro del tradmite normal para la
realizacion oportuna de los pagos, controlando los tiempos de cada una de las
etapas del proceso, con el fin de evitar el extravio de las facturas, la demora en el
desembolso y la duplicidad de los documentos, contando siempre <con la
informacién veraz del estado en el que se encuentra cada una de las facturas y las

fechas de movimiento dentro de las fases de su recorrido.

Seguridad

La seguridad es lo mas importante en el S.A.D., puesto que el resguardo de la

informacién es lo mas importante para la compafifa, por ello S.A.D se ha mejorado

y optimizado desde el lnicio de Sesién de una forma segura.
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De igual forma se ha venido estableciendo una Jerarquia de permisos con el fin

de poder controlar elacceso a los datos.

Im plem entacién y acciones mejoradas

Luego de surgir todos los tramites administrativos la

empresa Tecnoevoluciéon

Ltda., adquirié el aplicativo ya expuesto. Como acciones mejoradas se obtuvo:

Trazabilidad y seguimiento de la informacién entrante y saliente.

Captura de datos basicos y esenciales, claves para la recuperacién de la

informacién.

O ptimizaciéon y eficiencia en los tiempos de respuesta a los requerimientos

externos. Respuestas prontas y oportunas.

G eneraciéon de reportes y estadisticas para la adm inistracién y controlde la

correspondencia tanto entrante como saliente.

Satisfaccion de los clientes al brindarsele informacién de manera pronta,

agily oportuna.

Confidencialidad, integralidad y dem s conceptos

basicos aplicables a un

6ptimo protocolo de seguridad en la nueva administracion de la informacién

oficial que se remite y se recibe en la entidad.

Captura y custodia de imagenes digitalizadas de toda la documentacién que

ha entrado a la entidad y que de igual manera sale de la mism a.

Emision de alertas para los wusuarios de la empresa que le permiten

visualizar el estado en que se encuentra un documento. Estas a su vez

indican las tareas pendientes de los diferentes

documentacién entrante.

usuarios con relacion a la

El sistema de Administracion Documental S.A.D resulta ser un aplicativo muy

completo para las necesidades establecidas porla empresa Tecnoevoluciéon Ltda.
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Dada las diversas funcionalidades del sistema de Administracién Documental
S.A.D y con base a la capacitacioén brindada a sus principales usuarios, la
empresa Tecnoevolucién se vera en la obligacion de ir implementando politicas
m as integrales que conduzcan a la o6ptima y eficiente administracién de su

inform acién tanto a nivelde archivo como de correspondencia.

Realizando un comparativo entre la forma dispendiosa y obsoleta como se
adm inistraba la documentacion entrante y saliente en un libro de radicacion vy
posteriormente en una tabla de Excel, ahora con el aplicativo S.A.D que ofrece
W orkFlow, alertas de vencimiento, reportes y facilidades para adm inistrar hasta los
sum inistros de la entidad, se vera reflejada una gesti6n mas 6ptima, transparente

y eficiente de la correspondencia, permitiendo tener control detallado y minucioso

de la informacién que entra y sale de la entidad.

Como se puede evidenciar en el diagnostico levantado sobre los
procedimientos de <correspondencia en Jla empresa tecnoevolucién, el
usuario externo que requeria radicar algun tipo de documentacién debia
acceder por la entrada principal de la entidad y llegar hasta la recepcion
para que se le recibiera su correspondencia y posteriormente fuera esta

radicada en un libro o minuta de control.

llustracién 14 Registro de la correspondencia recibida en el libro de control.
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Este procedimiento ademas de contar con las falencias ya citadas,
representaba también una violacion a los protocolos de seguridad fisica de
la empresa ya que permitia elacceso a las instalaciones de la compafiia de
todo personal extrafio y ajeno exponiendo y dejando en alto grado de

vulnerabilidad a los funcionarios ante cualquier agresiéon o acto delictivo.

Como solucién a la situacién ya expuesta la empresa Tecnoevolucién fue

altamente receptiva ante mis sugerencias Yy asesoria, asi las cosas

destinaron fisicamente un area dedicada exclusivamente a la recepcién vy

envio de la correspondencia:

llustracién 15 Entrega de correspondencia recibida en la ventanilla de la central

Gnica de correspondencia.

—

Con esta medida la entidad ya cuenta con una central GUnica para recibir y
enviar la documentacion, fomentado asfi mejores practicas en la

adm inistracién de la informacién oficial que se recibe y se envia, generando
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6ptimas medidas de seguridad, confidencialidad e integralidad tanto en la

informacién como en los procedimientos.

Como se mencionaba también en el diagnostico el registro de la
correspondencia que entraba y salia de la compafiia se plasmaba en un
libro de <control, procedimiento que realmente no cumplia de manera
satisfactoria con las necesidades de los usuarios ya que en el momento de
recuperar la informacién o hacer algln tipo de seguimiento este resultaba
obsoleto. Ahora radicando en el aplicativo S.A.D todas las funcionalidades
del mismo se aplican en el proceso lo cual redunda en beneficios para la

compafiifa y sus diversos usuarios tanto internos como externos.

Antes:

llustracién 16 Libro de control correspondencia recibida y enviada. Afio 2011.

CORRESPONDENCIA
RECIBIDA — ENVIADA

2011

ARAK

ROUP
BT
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Ahora:

llustracién

llustracién

17 Ventana aplicativo S.A.D. Registro correspondencia

recibida.

Generall Qaracteristicasl Eluiosl .&rchivoshneﬁosl Comeos Engiadosl lmagenl

Fadicado :

Identificacion oo Fecha ;|16,-’Oct,-’2DDE 'l
HE Anual: I 5e Priolidad:l Normal "I

[+ Destinatanio [Usuario]

Estado de la Claze de
CONMEspcia. | I j conespcia.:l j

Para : I j Depndcia. :I j

Azumtn I
Mo. foliog :Il_ Mamero Comunicacian : I
Remitente
Comparjia:l Femite: I a
Direccion : I

Ciudad I ;I Fecha de Remisidn : IlEn"Oct.fZDEIB vi

¥ Ritulo automético @ Buscar.. | Guardar ﬁ Borrar & Limpiar & Cegrar

18 Ventana aplicativo S.A.D. Registro correspondencia enviada.

Genera|| Earacten’sticasl Archivos .-‘-'megosl Cormeos Fiec:ibiglosl lmagenl
Identificacian — Fecha :[17/0ct/2008 =]
I ’ Anual : gnulado [

Claze de

Estadn I j Comesp. I j

Remitente

Remite | j Dependencia : IADHINISTPJLCIEIN DEj

Ciudad .

Fllgmie I ;I Fecha Femite : Il?,"Oct.fZDDB vl

Asunto I

Mo, foliog : Il Muimero Comunicacidn IlZ

Destinatario

Compafiia: I Persona :I ﬁ
o Ciudad

Direceian : I Diesting LI

[ Rétulo automatico Q Buscar.. | Guardar ﬁ Borrar 7 Limpiar & Ceqrar
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El Centro de Recepcion de Correspondencia, es la oficina encargada de

adm inistrar de una manera centralizada toda la correspondencia de

entrada vy salida, haciendo seguimiento al flujo dentro del tramite
norm al, controlando los tiem pos de cada una de las etapas del
proceso, con el fin de evitar el extravio de la correspondencia, la

demora en las respuestas y la duplicidad de los documentos, contando
siem pre con la informacién veraz del estado en el que se encuentra la
correspondencia y las fechas de movimiento dentro de las fases de su

recorrido.

El m o6dulo de work flow de correspondencia cuenta con la
posibilidad de radicacién de la Correspondencia Recibida (externa a la
compafiia), Correspondencia Interna (de wun funcionario a otro dentro
de la misma compafifa) y correspondencia enviada (la que sale de la

compafia).

llustraciéon 19 Ventana aplicativo S.A.D. Flujo (pasos) documentos quejas Yy

Flujos de C.R.C. - Quejas Y Reclamos

reclamos.

RADICACION
REVISION
[ ] [ ] [ ]
] ]
RESPUESTA

= = -\\‘




Este moédulo se basa en el seguimiento que puede hacerse de una
comunicacion que se ingresa al sistema a cualquiera de las opciones, para
correo recibido e interno este seguimiento se realiza a partir de la

asignacion de flujos a cada documento.

Una vez ingresada la informacién basica del documento, se
digitaliza el documento y es a partir de la imagen que todos los

usuarios trabajan sin necesidad de tener el docum ento fisico.

Con el fin de tener mayor control, seguimiento y facil identificacién de la
documentacién que entra y sale de la entidad, este nuevo procedimiento
cuenta con la generacién de un numero Unico de radicacién tanto para la
correspondencia recibida como para la enviada, elcuala su vez tiene com o
funcionalidad, entre otras, servir como soporte de recibido para los

usuarios.

El aplicativo emite o generard una evidencia fisica del registro que se cre6,
en este caso es un sticker que <contiene la fecha, hora, el ndmero

consecutivo de radicado y parte de la descripcion o el asunto:

llustracién 20 Sticker plasmado en la correspondencia recibida.

RECIBIDA

TR

39001448

FEC:2011/10/08 HOR:82:57:1S p.m
"’W‘& IMENTNS PARA UFRIFICACION |
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llustraciéon 21 Sticker plasmado en la correspondencia enviada.

L

4:06 p
FEC: 2611/1@/@%~ngﬁig?‘gN o0 Bae

RFPUFSTA DF O

En este nuevo procedimiento, una vez ingresada la inform acioén basica
del documento, este se digitaliza vy es a partir de la imagen que

todos los usuarios trabajan sin necesidad de tener eldocumento fisico.

Digitalizar los documentos resulta ser una técnica o proceso muy sencillo,
eficiente y rentable para almacenar, administrar y consultar volimenes

. . . L 10
considerables de documentos, en forma de imagenes digitales.

10
(Quéesladigitalizacion de documentos? Consultado en: http://ww w .hisoft.com.mx/QueeslaD igitalizacion2.htm
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llustracién 22 Digitalizacion de documentos.

llustracién 23 Ventana aplicativo S.A.D. Captura de imagenes digitalizadas.

83 Yisor de dnagenes - Mddalo Imagenes S.AD (Profesional. )
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Gestion del cambio

Fuente:htp:/www.conciliaciontrabajofamilia.com/Servicios.php

Ante las mejoras y optimizacion de los procedimientos de correspondencia se
decidi6 hacer la presentacion del nuevo servicio generando inicialmente una
campafia de expectativa a nivel <corporativo y finalmente wuna induccién,
socializacién y sensibilizacién de los nuevos procedimientos. Para lo anterior se

realizo:

Remisiobn de dos mensajes diarios (Tips - uno en la mafana y otro en la
tarde) durante tres dias seguidos a las cuentas corporativas de todos los
funcionarios de la empresa Tecnoevoluciéon Ltda.

El cuarto dia se programoé una reunién generalde 8: a.m. a 9:30 a.m. con
directivos y funcionarios, esto con el fin de socializar los cam bios realizados
y los nuevos procedimientos en la adm inistracién de la inform acion.

En esta misma reunién se identificaron los puntos focales para la gestion de
la informacién a nivel de &reas o dependencias, asi las cosas por

designacién de los directivos se escogieron las personas encargadas de
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Asim

acceder a los servicios de <correspondencia y archivo (remisién de
documentos, entrega de correspondencia recibida, prestamos y
transferencias, entre otros)

Finalmente se entreg6é6 un plegable el cual resumia toda la informacién
sum inistrada en dicha reunién.

Por otra parte se instalé el aplicativo S.A.D - Sistema de Administraciéon
Documental en los puestos de trabajo de las personas asignadas por los
directivos para la gestién de la informacién a nivel documental, a estos
funcionarios el proveedor del aplicativo les capacité y les suministré los
teléfonos y medios de contacto para cualquier tipo de soporte, exactam ente
el mismo procedimiento se realizé con los funcionarios a los cuales se les
delegd la administracién de la correspondencia en la oficina dispuesta para

tal fin y alrecurso encargado del archivo.

ilacién del cambio

Fuente:hup:www.ingeagua.com/es/oticias/News/show/customer-satisfaction-survey-246

La Gesti6bn Documental y la o6ptima administracién de la informacién a nivel

institucional y corporativo han tenido normalmente un comun denominador que ha

dificultado la eficaz implementacioén de estos conceptos en las entidades tanto
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publicas como privadas, se trata de la falta de cultura y sensibilizacion frente a
este tema por parte de los usuarios, lo cual se ve reflejado y m aterializado en la
apatia y decidia que m anifiestan estos en la ejecucién, desarrollo e
implementacién de procesos, actividades y dem as aspectos relacionados con la

G esti6bn Documentaly con la adecuada adm inistracién de la inform acién.

En este orden de ideas, estableciendo un marco comparativo con otras
experiencias, satisfactoriamente puedo resaltar la alta receptibilidad tanto a nivel
institucional como a nivel de usuarios en todo lo concerniente a la adm inistracion

de la informacién en la empresa Tecnoevolucién Ltda.

Por lo anterior considero pertinente anotar los siguientes avances evidenciados en

el proceso de asimilacioén delcambio.

Tabla 8. - Listado y descripcién de acciones mejoradas.

ACCIONES MEJORADAS DESCRIPCION

Se percibe asimilacién de los nuevos procesos
y procedimientos por parte de los usuarios. E|I
esquema planteado para la nueva forma de

Usuarios receptivos
operar es acatado.

Los usuarios comprenden que la aplicacién de
un nuevo sistema para la administracién de la
Sensibilizacién y concientizacién informacién redunda en beneficio de todos,

tanto de la compafiia como de sus empleados.

Tanto la compafia como sus directivos 'y
funcionarios tienen totalmente claro que la
nueva implementacién no ha sido un gasto sino
una inversién para la empresa, la cual traeréa
Aplicacion del concepto costo / beneficios
beneficios que im plicaran la reduccién de

costos en tramites, tiempos, reduccién en el

gasto del papel, optimizacion en tiempos para
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el tramite y la gestién de la informacién, entre

otros.

Todos los empleados han asumido como suyo
el reto de implementar mejores practicas en el
manejo, gestion y administracién de su
informacién, procurando siempre el orden y la

Sentido de pertenecia e impacto colectivo
optimizaciéon.

Ha resultado sumamente fundamental la
supervisiéon por parte de la G erente
Administrativa y Financiera al igual que de los
dem as directivos de la compafia el nuevo giro
Acompafiamiento y compromiso de los operacional que se le pretende dar a la G estion

directivos de la Documentaciéon y la informacién en esta
compafiia, estos han venido velando por el
cumplimiento de Ilos nuevos procesos Yy por

hacer uso adecuado de la nueva herramienta.

Debido a que la empresa Tecnoevolucién ya
dio su primer paso dentro del marco de la
G estiéon Documental, me refiero a la
organizacién de su archivo de gestién bajo
criterios archivisticos y a la implementacién de
un sistem a que les permita la optim a
Expectativas y com promisos
adm inistracién de la correspondencia, se ha
generado como expectativas y compromisos el
levantamiento de instructivos y manuales y la
elaboracion de herramientas que faciliten la

Administracién de la documentacién, tales

como las T.R.D y las T.V.D

Por supuesto es justo mencionar también que se cuenta con usuraos reacios al
cambio y que insisten en seguir administrando su informacién y documentacién
como lo venian haciendo, funcionarios cuya proactividad e interés frente a la
optima gestion de la informacién es minima o inexistente, pero es con este tipo de

empleados que se ha venido haciendo un seguimiento especial con el fin de
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reafirmarles y concientizarles sobre las bondades y beneficios de una ejemplar

adm inistracién de la documentacion y de la

informacién recibida y enviada, con

estos se ha pretendido involucrarlos en el ambiente novedoso y de compromiso

que aun se percibe en cuanto alconcepto de G estibn Documental que se intenta

implementar y afianzar en la empresa Tecnoevolucién Ltda.
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CONCLUSIONES

Luego de realizado el presente trabajo académico el cual tiene como finalidad
cum plir un loable requisito para permitirme obtener el titulo de Profesional en
Ciencia de la Informacién y la Documentaciéon, Bibliotecologia y Archivistica,

puedo concluir lo siguiente:

= El adecuado manejo y la 6ptima gestion de la informaciéon son vitales para
el posicionamiento de <cualquier entidad dentro del mercado o nicho
especifico en el cual se desenvuelve y desarrolla de acurdo a su misién vy

objeto comercial.

= Para toda empresa, indistintamente del sector o gremio al cual pertenezca
es de suma trascendencia e importancia contar con su documentacion e
informacién O6ptimamente organizada y almacenada con el fin de tomar
decisiones acertadas que le permitan ganar mayores clientes y optimizar

mucho mas sus procesos adm inistrativos.

= La administracién clara y transparente, como eficaz y adecuada de Ila
correspondencia le permitira siempre a toda entidad tener completamente
controlada su informaciéon, teniendo conocimiento de su trazabilidad vy
permitiéndole priorizar asuntos y dar respuesta oportuna a compromisos y

requerimientos.

= Estableciendo herramientas al igual que politicas que permitan la pronta
recuperacion de la informacién las empresas forjan una gran fortaleza
dentro de su gestién, lo cual les permitira certificarse en procesos de
calidad que les redundard en estrategias fundamentales para lograr

transacciones exitosas.
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Concientizar a los funcionarios de las compafias sobre la trascendencia e
importancia de la informacién permitira a las diversas entidades ahorrar
costos en gastos innecesarios producto del desorden y la desidia en el
momento de adm inistrar la informacién ya sea en su form ato papel, digital o

magneético.

Esforzarse por estructurar un buen sistema de Gestibn Documental le
permitira a las entidades tanto del sector publico como privado optimizar
cada uno de sus procesos administrativos, generando beneficios no solo

comerciales sino también de los siguientes indoles:

Agilidad en la bisqueda de documentos y de la inform acion.
Acceso inmediato y concurrente a la documentacién.
Reduccion de espacio fisico.

M ejora en la calidad de servicio a proveedores.

Agilidad en el proceso de entrada y salida de datos.

Ahorro en Recurso Humano.

Ahorro en Gastos Financieros.

Clientes mas satisfechos y aumento de fidelizacion.

Seguridad ante la posible pérdida de documentacién.

Finalmente, debo concluir diciendo que resulta totalmente satisfactorio,
reconfortante y complaciente poder brindar conceptos teodrico-practicos
desde mi visi6n académica y profesional a entidades, wusuarios 'y
funcionarios en general con el fin de contribuir a mejores desempefios que
conlleven la consecuci6on colectiva de fines o metas exitosas ya sean dentro

de un contexto comercial o enmarcado dentro de cualquier otro indole.
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ANEXOS

Anexo A. Registro fotografico archivos intervenidos
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La documentacion después de ser intervenida se almaceno en el mobiliario
existente. Para el a4rea administrativa por peticién del productor se tiene |la
documentacién en carpetas en el archivador vertical existente en el &rea y que en

elmomento del diagndéstico contenia otros elementos diferentes a archivo.

Anexo B. Registro fotograficos archivos intervenidos - Historias laborales ubicadas
en inmobiliario.
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Anexo C. Registro fotograficos archivos intervenidos - unidades documentales

correspondientes al &rea adm inistrativa ubicadas en inmobiliario.
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Anexo D. Registro fotogréaficos archivos intervenidos - <cajas X200 las cuales

contienen documentacion misional de la empresa.

Anexo E. Registro fotograficos archivos intervenidos — Documentacién conservada

en AZ a solicitud de la oficina productora.
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Luego de la concientizacién y sensibilizacioén sobre la administracion de la

informacién y su adecuada conservacién se evidencia en esta oficina del area de

contabilidad como ahora conservan documentacion de una forma mas ordenada,

higiénica y accesible.

Anexo F. Carta de autorizacién de la pasantia por parte de la empresa

Tecnoevoluciéon Ltda.

TRPoNo=: 571 B4 0R08 5725
Foc (e 51 aar glae

CHA 14 NG 8983 Bogot D
Coroenes S Al

Bl Swogsfs tocroesn e Com
Bogoté D.C., Marzo 25 de 2011

Sefiores
ngau:m y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

Asunto: AMH W remunerable.
: + _,

bene como fin informarles que @ solicitud del sefor Datton
ado con l?lnctdulo e Liktedania NOMEtD 3,132.436. de
la empresa TECNOEVOLUCION LTDA acepto |8

i o avietn donsnico pace e

ian del Archivo de Gestion de
md;mmpmhm?;m el adecuado manejp de la
Documental,

20 las fechas
3 M Wﬁﬂm entre
‘de 2011, Ing p: dlas sabados.

Bor estara a cargo de la suscrita quien certificara la entrega de!
del sefor Dalton Emillio.
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Anexo

G .

Carta de recibido a satisfaccién y certificacion de cumplimiento de

pasantia por parte de la empresa Tecnoevolucién Ltda.

ek 100 8

Cas 1ANC O

LU(IO COLOMEIA -

TE-C-013
Bogota, D.C 6 de mayo de 2011

Sefores

DEL QUINDIO
Programa Clencia de la Informacion y 1a Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Ciudad

Referencia: Certificacién terminacion y cumplimiento pasantia no remunerable.
Respetados sefores

En seguimiento al oficio de! dia 25 de Marzo de 2011 en el cual se autorizaba una Pasantia No
Ruml‘l;jh al sefior Dalton Emilio Perea Luna, identificado con Ja cedula de cludadania numero
3.132.438 de Puerto Salgar Cundinamarca. la suscnita Oirectora Administrativa y Financiera de la
empresa LTDA se permite certificar que el citado estudiante efectivaments

exilosam la actividad acordada dentro del periodo comprendido entre &l 22 de
marzo al @ de abril deél presente afio, concluyendo de manera total su propuesta de trabajo.
realm‘?ioubn“ms

un Software para la administracion de Ia Correspondencia

jento para la administracion de la Correspondencia

sobre la importancia de la optima administracion de |as
2 la empresa al igual que de la documentacion y la

Finalmente, certifico y doy fe que el sefor Dalton Emilio Perea Luna laboro ardua y
esmeradamente duranie todo este periodo en todas las actividades ya mencionadas: organizando
un {otal de 22 metros lineales de documentacion, equivalentes a 88 cajas X200, para un tolal de 528
carpetas. Que ademas asesort a la ampresa y propuso una eficiente herramienta que servira para
|a adecuada administracion de la correspondericia dejando debidamente estructurado el proceso de
racepcion de documeantos. Trabajo que se desarrolio en un fotal de 132 horas.
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