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Resumen

Con el presente trabajo aplicado se pretende identificar, analizar y exponer la
importancia de la organizacion de los archivos de gestién en las instituciones, tanto publicas
como privadas, para la basqueda y consulta de la informacion, la toma de decisiones y la
trazabilidad de la gestién administrativa, la cual brinda un mejor servicio y apoyo para
cualquier proceso, tramite o interventoria que adelante la empresa objeto del presente
proyecto.

La importancia de los archivos, asi como su debida organizacién, han demostrado la
incidencia que tienen para la resolucién de conflictos, para la toma de decisiones y para el
mejoramiento continuo de las entidades, asi como la posibilidad de desarrollar ideas
innovadoras a través de la historia y la trazabilidad de la gestion realizada. Mantener un
archivo correctamente ordenado y referenciado facilita la localizacion de la informacién,
conllevando una mayor eficiencia y eficacia en la gestion.

Es asi como el presente proyecto se desarroll6 en 5 fases, la primera fase: en el
levantamiento de un “diagnostico de archivo que permiti6é conocer informacion importante de
la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.”, documentos obtenidos por la Gerencia de la
empresa, donde se pudo hacer una revision historica de su creacion, mision, vision,
organizacion administrativa, ubicacion geografica, actividad econdémica, detalle del estado y
condiciones ambientales en las que se encontraban los archivos de gestion. De igual manera,
la alta gerencia suministré documentacidn base que permitié conocer informacion
fundamental de la empresa y que se reconocio en los archivos que fueron identificados en el
fondo documental.

En la fase 2: Se realiz6 un trabajo arduo y minucioso de depuracién de material de

apoyo y documentos que perdieron valores primarios (fiscales, legales y/o contables)



brindando lineamientos especificos para su eliminacion y, clasificando los archivos por
vigencias y asuntos macros para su posterior intervencion documental con base en la
normatividad archivistica vigente.

En la fase 3: se realiza un proceso de ordenacién documental, dando linea en la
aplicacion del principio de orden original y procesos archivisticos en el marco del Acuerdo
042 [31, octubre, 2002]:

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion

en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas, se regula el

Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 'y 26 de la Ley

General de Archivos 594 de 2000 (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2002).

Otra norma aplicable al caso fue el Acuerdo 002 [14, marzo, 2014] “Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” (Colombia. Archivo
General de la Nacion, 2014), normatividad que dan la base para la creacion, conformacion,
ordenacion, descripcion, gestion, cierre y disposicion final de los expedientes de archivo.

En la fase 4: se da linea para llevar a cabo el proceso de descripcién documental, el
cual permitira la identificacion, localizacion y recuperacion de la informacion a los archivos
objeto de intervencidén documental como plan piloto para la aplicacién total del fondo
documental de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S, identificacion que se lograra
gracias a la usabilidad de rétulos, tanto de unidades documentales (carpetas), unidades de
almacenamiento (cajas) y el adecuado diligenciamiento del FUID - Formato Unico de
Inventario Documental para la busqueda y recuperacién de la informacion.

Finalmente, la fase 5: se realiza una capacitacion sobre conceptos basicos en gestion
documental, con el fin de concientizar a los empleados y alta gerencia frente a la importancia

de la buena administracion de los archivos para responder a las necesidades de informacion.



Palabras clave: Archivo, clasificacion documental, depuracion, ordenacion, expediente,

descripcion, inventario.



Abstract

The aim of this work is to identify, analyze and expose the importance of the
organization of management archives in both public and private institutions for the search,
consultation of information, decision-making and traceability of administrative management,
which provides a better service and support for any process. procedure or audit carried out by
the company that is the object of this project.

The importance of archives, as well as their proper organization, have demonstrated
the impact they have on conflict resolution, decision-making and the continuous
improvement of entities, as well as the possibility of developing innovative ideas through the
history and traceability of the management carried out. Maintaining a properly organized and
referenced file facilitates the location of information, leading to greater efficiency and
effectiveness in management.

This is how the present project was developed in 5 phases, the first phase: in the
survey of an "archival diagnosis that allowed us to know important information about the
company Mecanizados y Mangueras S.A.S." (Escalante, Angie. 2023) such as its history,
mission, vision, administrative organization, geographic location, economic activity, detail of
the state and environmental conditions in which the management files were located. In the
same way, the senior management provided basic documentation that allowed us to know
fundamental information about the company and that was recognized in the files that were
identified in the documentary collection.

In phase 2: An arduous and meticulous work was carried out to purify support
material and documents that lost primary values (fiscal, legal and/or accounting), providing
specific guidelines for their elimination and classifying the archives by validity and macro

issues for their subsequent documentary intervention based on current archival regulations.



In phase 3: a process of document organization is carried out, giving line to the
application of the principle of original order and archival processes within the framework of
Agreement 042 [October 31, 2002]:

By which the criteria for the organization of management archives in public and

private entities that perform public functions are established, the Single Documentary

Inventory is regulated and articles 21, 22, 23 and 26 of the General Archives Law 594

of 2000 are developed" (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2002).

As well as, the application of Agreement 002 [March 14, 2014] "By means of which
the basic criteria for the creation, formation, organization, control and consultation of
archival files are established and other provisions are dictated” (Colombia. Archivo General
de la Nacion, 2014), regulations that provide the basis for the creation, formation, ordering,
description, management, closure and final disposition of archive files.

In phase 4: a line is given to carry out the process of documentary description, which
will allow the identification, location and retrieval of the information to the files subject to
documentary intervention as a pilot plan for the total application of the documentary
collection of the company Mecanizados y Mangueras S.A.S. This identification will be
achieved thanks to the usability of labels, both of documentary units (folders), storage units
(boxes) and the proper completion of the FUID - Unique Format of Documentary Inventory
for the search and retrieval of information.

Finally, phase 5: training is carried out on basic concepts in document management,
in order to raise awareness among employees and senior management of the importance of
good management of archives to respond to information needs.

Keywords: Archiving, document classification, purification, ordering, dossier, description,

inventory.
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Introduccion

Como sabemos la gestion documental es un proceso transversal a todos los procesos
de una organizacion y es pilar fundamental en los sistemas de informacion para la toma de
decisiones; y es que, los archivos no solo nos permiten conocer la historia de una entidad o
empresa, Si No que, coadyuvan con la construccion de objetivos y propésitos a mediano y
largo plazo, asi mismo, permite a una organizacion innovarse en sus procesos a través de la
trazabilidad de su gestion, la cual se puede conocer por medio de los archivos. Sin embargo,
los archivos han sido rezagados y dejados en el olvido, por ende, el descuido de estos ha
conllevado a cimulos de documentos sin ningun criterio de organizacion o documentos
almacenados segun juicio de personas que en algin momento manipularon los archivos, sin
previa capacitacion o lineamiento técnico para su adecuada organizacion.

Afortunadamente, los archivos han evolucionado y tomado mucha relevancia en las
organizaciones publicas y privadas, posicionandose como un activo de informacion valioso,
en la actualidad y en la mas llamada era de la informacion, es de suprema importancia el
debido almacenamiento y organizacion de los documentos para su recuperacion y como
fuente primaria para el cumplimiento exitoso de los diferentes planes y proyectos dentro de
las organizaciones, esto es posible lograrlo gracias al gran compendio normativo archivistico
con el que se cuenta para todo el manejo y administracién documental en Colombia.

A pesar, de que toda la gestion documental se encuentra normada y regulada bajo la
Ley 594 de 2000, emanada por el Archivo General de la Nacion como ente rector de la
funcién archivistica en Colombia y, cuyo objeto se enmarca en establecer reglas y principios
generales para la administracion documental del estado y su total cumplimiento en las
entidades publicas y privadas con funciones publicas, adheribles también para los archivos de
gestion de empresas privadas que podrian beneficiarse y que quieran tener una gestion

documental dptima para dar cumplimiento a requerimientos legales, tributarios, contractuales,
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laborales, contables, entre otros. Mecanizados y Mangueras S.A.S., empresa privada que
realiza mantenimiento y reparacion de maquinaria amarilla, elaboracién de mangueras y
acoples, entre otros atributos en la industria, sus archivos de gestion no se encuentran
organizados y no cumplen con la normatividad archivistica para la administracion
documental en su empresa.

Lo que busca este proyecto con base en la informacion recopilada a través del
Diagnostico de Archivos y documentacidn base suministrada por la alta gerencia es disefiar
lineamientos necesarios en el marco de la normatividad archivistica colombiana a la empresa
Mecanizados permitiéndole responder a las necesidades de informacion de manera agil y
oportuna a través de sus archivos de gestidn, logrando una optimizacion de la gestion
documental y logrando innovar en sus procesos y procedimientos, con sus archivos

organizados en el marco de la normatividad les permitira tomar las mejores decisiones.



15

Generalidades de Proyecto
Antecedentes

De acuerdo con el Archivo General de la Nacion — AGN, como ente rector de la
funcién archivistica en Colombia y en el marco de la Ley 594 de 2000, Ley general de
archivos, toda empresa publica y privada debera velar por la buena administracion y
conservacion de los archivos de gestion, teniendo en cuenta que los archivos son los que dan
cuenta de la historia y memoria de una institucion e indispensables para la toma de decisiones
y continuidad del negocio. Si bien es cierto que, la normatividad archivistica colombiana es
de obligatorio cumplimiento para entidades publicas o privadas con funciones publicas, las
empresas privadas se han venido adhiriendo a las normas en materia documental para la
organizacion y administracion de sus archivos, teniendo en cuenta que la buena gestion
documental actlla como herramienta necesaria para las actividades que se desarrollan en las
mismas.

Teniendo claro que Mecanizados y Mangueras S.A.S., s una empresa privada, la cual
no esta obligada a cumplir con la normatividad archivistica vigente, pero que perfectamente
esta se adhiere para la administracion de sus archivos y el cumplimiento de la normatividad
que regula a las empresas privadas en Colombia. De acuerdo al documento base y al
Diagnostico de archivo se identifica que la empresa que ha venido en crecimiento
significativo y por ende sus archivos se han venido acumulado con el paso de los afios, sin
ningun criterio de organizacion o lineamiento técnico, lo que le ha dificultado la basqueda,
consolidacién y control de la informacion contenida en los archivos. La empresa viene en
constante desgaste administrativo por la desorganizacion de los documentos, la informacion
se encuentra descentralizada sin ningan criterio de organizacion que le permita la facil
recuperacion de informacion de manera éptima, dificultando asi el flujo de los tramites y la

toma de decisiones.
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La gestion documental busca fortalecer la gestién de conocimiento, fortalecer los
sistemas de informacion y de los archivos, los cuales cumplen un papel fundamental dentro
de una organizacion y que, de estar bien almacenados y organizados se convierten en el
activo de informacidén mas importante y valioso dentro de la organizacién permitiendo
gestionar de la mejor manera. Por esta razdn, se ve la necesidad de disefiar lineamientos
necesarios en el marco de la normatividad archivistica que le permita a la empresa
Mecanizados y Mangueras S.A.S., organizar sus archivos de gestion, dar pronta respuesta a
sus necesidades de informacion y responder a los requerimientos tanto de usuarios internos
como externos en tiempos optimos en pro de la mejora continua de sus procesos y evolucion

como empresa.

Planteamiento del Problema

Los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas se han convertido en
activos de informacion fundamentales para la toma de decisiones, se evidencia la historia de
una entidad y la continuidad del negocio, es por ello que la organizacion de estos archivos
aun mas toma fuerza con su respectiva clasificacion, ordenacion, depuracion, foliacion,
descripcion y control de los mismos para la consulta, brindando servicios oportunos y
eficaces a las solicitudes que se puedan presentar de manera interna como externa.

Con el presente trabajo aplicado se busca en primera instancia realizar un diagndéstico
del estado actual y las condiciones en las que se encuentra el archivo de gestion y con el
documento base obtener informacion de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.,
teniendo en cuenta la normatividad que regula la archivistica en Colombia.

De acuerdo al diagndstico que se levantd y los resultados esperados, se prende dar los
lineamientos necesarios para la organizacién documental, en el marco de la Ley 594 de 2000
y el cumplimiento de la funcion archivistica en Colombia, como lo manifiesta en su articulo

1, “tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién
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archivistica del Estado” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2000), que le permitan a
la empresa implementar todos los procesos archivisticos en la intervencion documental de sus
archivos, desde su depuracion, clasificacion, ordenacion hasta su descripcion en pro de una
gestion documental que garantice la localizacion, identificacion y recuperacion de la
informacion de manera oportuna.

De igual manera, se suministrara una Guia practica para el manejo y organizacion de
los archivos de gestion con base en la normatividad vigente (Escalante, Angie. Mecanizados
y Mangueras S.A.S. 2023), como herramienta que les permita organizar sus archivos para su
facil consulta y atender cualquier requerimiento de manera oportuna y eficaz. Para reforzar
los lineamientos anteriormente disefiados, se llevara a cabo una capacitacion a los empleados
y alta gerencia de la empresa Mecanizados, donde se daran conceptos basicos de la gestion
documental (normatividad, procesos de organizacion documental, conservacién de
documentos y sensibilizacion de la importancia de los archivos), con el fin de que se genere

una cultura archivistica y se preste la importancia necesaria a la gestion documental.

Descripcion del Proyecto

Disefiar lineamientos en el marco de la normatividad archivistica colombiana para la
organizacion y administracion de los archivos de gestion, en pro de lograr una buena gestion
documental que le permita dar pronta respuesta a las necesidades de informacion de manera
Optima y oportuna a la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.
Alcance del Proyecto

El alcance del proyecto pretende que mediante lineamientos necesarios impartidos sea
aplicada la normatividad archivistica vigente a los archivos de gestion desde su produccion
hasta su disposicion final en la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S., que son

producidos en el ejercicio de sus actividades econdmicas.
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Justificacion

Los archivos de gestidn de una entidad publica o empresa privada son expedientes
que dan cuenta y condensan la historia institucional, la gestion realizada, los avances y las
metas logradas, el historial de las personas que tienen o tuvieron un vinculo con la entidad o
empresa. Es importante saber que la informacién de las personas que tienen algin vinculo
con una empresa o entidad se ha convertido en uno de los objetivos de la administracion
publica del pais, buscando que la ética, la moral, la integridad y la transparencia actden en los
miembros del sector publico y esta sea cada vez mas notable.

Una vez levantado y analizado el diagnéstico de los archivos de gestion en la empresa
Mecanizados y Mangueras S.A.S., no solo se identificaron el estado actual de los archivos,
sino también una serie de falencias frente a la administracion de los documentos, que
conllevan a la empresa a pérdidas econdmicas, perdida de documentos por la desorganizacion
de la informacion, adicional, desgastes administrativos en la busqueda y recuperacién de
documentos relevantes para la toma de decisiones.

Afortunadamente la legislacion nacional ha adjudicado al pais una gran cantidad de
herramientas legales, como lo es la Ley 1712 de 2014 “por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” (Colombia. Senado de la Republica, 2014) buscando concebir un sistema de
informacion unificado, donde todas las entidades publicas y empresas sean mas eficientes y

transparentes.
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Objetivos
Objetivo General

Disefiar los lineamientos necesarios que permitan orientar el proceso de la gestion
documental en la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S, en el que se refleje la vida
juridica y administrativa, garantizando la autenticidad e integridad de los expedientes, asi
como su disposicidn y consulta para los usuarios internos y externos.

Objetivos Especificos

Elaborar un diagnostico del estado actual y las condiciones de los archivos de gestion
de la empresa privada Mecanizados y Mangueras S.A.S.

Formular una propuesta metodoldgica mediante una guia practica para realizar la
organizacion y/o actualizacion de los archivos con base en el diagnostico previamente
realizado.

Sensibilizar a los funcionarios de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S. a
través de una capacitacion frente a la importancia de la administracion de los archivos

creando sentido de responsabilidad en el manejo de los mismos.
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Delimitaciones
Espacial
El proyecto seré aplicado en la empresa privada Mecanizados y Mangueras S.A.S., la
cual presta servicios de mantenimiento y reparacion de maquinaria amarilla, elaboracion de
mangueras y acoples, entre otras actividades en materia industrial, esta empresa ha venido
creciendo en los Gltimos afios, inicio sus operaciones en la ciudad de Bogota, en la localidad
de Puente Aranda y debido a su crecimiento fue trasladada en el municipio de Funza,

Cundinamarca, donde opera actualmente y donde se llevo a cabo el proyecto aplicado.
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Marco Referencial

Marco Teorico

La empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S., se fundo6 en agosto de 2008, es una
empresa especialista en el mantenimiento industrial, reparacion de maquinaria amarilla,
fabricacion de repuestos, venta de mangueras y acoples, fabricacion de poliuretano rigido
para la elaboracion de ruedas para montacargas, entre otras actividades, por lo que se
desenvuelve en varios frentes de trabajo, prestando servicios a entidades publicas como lo
han sido las Alcaldias y empresas privadas en todo lo relacionado de maquinaria industrial.
Mecanizados y Mangueras S.A.S abrio sus puertas inicialmente en la localidad de Puente
Aranda en la ciudad de Bogotd, sin embargo, debido a su crecimiento tuvo que trasladarse al
municipio de Funza en el departamento de Cundinamarca.

Mecanizados y Mangueras S.A.S cuenta con personal vinculado para el desarrollo de
sus actividades con todas las prestaciones de ley, han adelantado contratos con base en los
servicios prestados y manejan un volumen considerable de archivos entre historias laborales,
contratos, régimen tributario, facturacion, entre otros importantes para la empresa.

Es importante saber que, las historias laborales, que permiten la recopilacion parte de
la historia publica y privada del personal que han ayudado a la construccion y esencia de la
empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S, sin olvidar que las historias son un componente
excepcional para las personas que laboran o laboraron en la empresa, teniendo en cuenta que
a través de esta serie documental se consiguiendo desarrollar sus derechos tales como la
educacidn, seguridad social, el trabajo la recreacion, al trabajo, y el autdnomo desarrollo de la
personalidad. Pero para que esto se llevé a cabo y una persona quiera hacerlos efectivos o
reclamar algun derecho de estos, encontrara obstaculos, ya que la informacion no se archivo o

sistematizd de manera adecuada en su historia laboral, perdiendo tan valiosa informacion.
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De igual manera, es fundamental saber que cuando una persona que administra los
archivos desconoce las normas y toma decisiones inapropiadas tales como la eliminacién de
archivos afectan directamente a los interesados de la informacion, asi como el mal
almacenamiento o ubicacién de archivos en espacios inadecuados o himedos.

Marco Legal

A nivel general serén utilizadas las fuentes primarias de informacion, se revisara
directamente con los archivos de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S y fuentes
secundarias que permitan la aplicacion de los conceptos relacionados en el marco conceptual
y tedrico.

En el marco de la Constitucion Politica de Colombia reglamenta la gestion
archivistica, permitiendo la garantia de los derechos de la ciudadania como lo es derecho a su
intimidad tanto personal como familiar y un buen nombre, establecido en el articulo 15 de la
constitucion, asi como “tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas” (Constitucion Politica de Colombia (1991). Asi mismo, lo establecido en su
articulo 20, donde se establece: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion” (Constitucion Politica de Colombia (1991).

De igual manera, lo establecido en el “Articulo 74. Todas las personas tienen derecho
a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley” (Constitucion
Politica de Colombia (1991), entre otros, requeridos para la garantia de su ejercicio en la
obligatoria conservacién y custodia de los archivos de la Administracion Pablica.

Con la Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se

dictan otras disposiciones” (Colombia. Senado de la Republica. 1989), permitiendo ejercer
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como ente rector de la politica archivistica a nivel nacional, velando por la organizacion,
conservacion y difusion del patrimonio documental de Colombia.

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, manifiesta frente a la
responsabilidad que tienen los funcionarios en cumplimiento de sus funciones y después de
finalizado su relacion con las instituciones, asi como las consecuencias e implicaciones tanto
disciplinarias, juridicas, civiles y penales, por la administracion de los documentos de archivo
y conservacion o no de los mismos, los cuales permiten la sustentacion de las actuaciones de
los funcionarios publicos. De igual manera, la presente Ley tiene como objeto “establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado” (Congreso de
Colombia. 2000).

Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica.

En el marco de la Circular 004 de 2003, las historias laborales deberan cumplir con
ciertos parametros de archivamiento de documentos de acuerdo a lo manifestado en la
presente circular conjunta que “Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por
el Archivo General de la Nacion, cada expediente de Historia Laboral debe contener como
minimo los siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en cada
entidad” (Colombia. Archivo General de la Nacion & Departamento Administrativo de la

Funcion Pablica. 2003).

Marco Conceptual

Los archivos de la empresa se regiran con base en la normatividad archivistica vigente
colombiana en el marco de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y mini manual No.
4 del AGN, que serviran de base para el disefio y elaboracion del trabajo aplicado en la

empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.
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“Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas”
(Colombia. Archivo General de la Nacién, 2006)

“Archivo Privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades”
(Colombia. Archivo General de la Nacién, 2006)

“Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones” (Colombia. Archivo
General de la Nacion, 2006)

“Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2006)

“Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2006)

“Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2006)

“Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
— funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos)” (Colombia. Archivo

General de la Nacion, 2006)



25

“Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el

fin de conocer la informacion que contienen” (Colombia. Archivo General de la Nacion,

2006)

Estado del Arte

La gestion documental es un proceso transversal en todas las organizaciones,
entidades publicas o privadas, al igual que son un sistema de apoyo que permiten un manejo
adecuado de la documentacion a través de procesos de planificacion, produccion, tramite,
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos. Procesos indispensables y
que facilitan la toma de decisiones y manejo de la informacidn al interior de las entidades. Y
es que, los archivos se han convertido en un activo de informacion valioso para las
organizaciones por su connotacién y los valores que pueden llegar a adquirir tanto fiscales,
legales, contables y/o histdricos. Pero es aqui, donde la gestion documental toma ain més
fuerza, teniendo en cuenta que de no presentarse un buen manejo de los archivos podria ser
un caos total en la busqueda y recuperacion de la informacién, ya que no podran conservar
sus archivos de manera indefinida, por lo que deberan aplicar ciertos parametros y
normatividad archivistica vigente para determinar que documentos deberan conservar y
encontrarse a disposicion para su consulta.

En este mundo de la gestion documental es importante destacar una cantidad de
experiencias de paises muy similares a Colombia como lo ha sido Espafia, México, Costa
Rica, entre otros, la UNESCO instaura una serie de directrices y recomendaciones
establecidas en el Programa General de Gestion de Documentos y Administracion de
Archivos Modernos y La Funcion de la Gestion de Documentos y Archivos en los Sistemas
Nacionales de Informacion.

Colombia, para el afio 1994 instaura la Oficina de planeamiento archivistico como

coordinadora de comité de normalizacion, concediendo al pais y a la colectividad archivistica
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los reglamentos generales de archivos; detallando las fases de formacion de los archivos y la
responsabilidad de las entidades en su custodia, asi como su aplicacion y cumplimiento del
reglamento regulado en la materia mediante una coordinacién a nivel directivo, sin perjuicio
de funciones establecidas por la ley al Archivo General de la Nacion. Que gracias al Acuerdo
07 de 1997, se adopta y se expide el reglamento general de archivos. Asi mismo, en el marco
de la Ley 594 de 2000 en su articulo 21 manifiesta que “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2000).

A partir de las investigaciones planteadas en este proyecto se identificd una propuesta
“tedrica-metodoldgica para el disefio de un sistema de gestion de planos en la Universidad de
Costa Rica que tiene como objetivo de proteger los planos de la oficina ejecutoria del
Programa de la Universidad de Costa Rica” (RAMIREZ y UMANA, 2007), donde proponen
elaborar un manual de procedimientos para los procesos archivisticos que se deben adelantar
en la universidad, definir la remodelacién del espacio destinado para los planos disponiendo
de mobiliario técnico como planotecas, entre otras recomendaciones para proteger y
conservar los planos y adelantar el proceso anual de transferencia documental al Archivo
Universitario de acuerdo a las tablas de retencion documental cumpliendo con las
condiciones de conservacion. Asi mismo, plantean realizar el proceso de digitalizacién con
base en los principios archivisticos y contratar un profesional archivista que se encargue de
todo el proceso de archivamiento de planos.

En el marco de la normatividad archivistica colombiana toda empresa publica y
privada con funciones publicas debera dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, como reza en
su articulo 2 “La presente ley comprende a la administracion publica en sus diferentes

niveles, las entidades privadas que cumplen funciones pablicas y los demas organismos
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regulados por la presente ley” (Colombia. Archivo General de la Nacion. 2000), asi mismo
deberan implementar programas de gestion documental que respondan a las necesidades de
informacién y conservacion de los documentos, por consiguiente, en el ejercicio investigativo
se identific6 que muchas empresas ya cuentan con procesos documentales bien definidos y
conocen de su importancia. Un ejemplo de ello es la Universidad Nacional de Tierras Rurales
— UNAT, institucion UAE adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, una
entidad con poco tiempo de trayectoria y con necesidad de gestionar su documentacién en el
marco de la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion, que mediante el
proyecto “Disefio de un modelo de gestion documental para la UNAT” (ANGARITA P., &
ANGARITA D, 2008) pretende disefiar un modelo de gestién documental que le permita a la
entidad tener claridad frente a la funcién archivistica y llevar a cabo un abuena
administracion documental generando cultura archivistica, logrando ser competitiva y dar
cumplimento a la normatividad vigente impartida por el AGN.

Ahora bien, de acuerdo a los anterior podemos resaltar la relevancia e incidencia que
ha generado la aplicabilidad de la normatividad archivistica en las organizaciones que se
acogen independiente de su caracter juridico, logrando un rol fundamental en la toma de
decisiones en todos los &mbitos administrativos, legales y financieros, conllevando a la

creacion de procesos, procedimientos en pro de la buena gestion dentro de las entidades.
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Disefio Metodoldgico

Enfoque del Proyecto

La metodologia a implementar en el desarrollo de este proyecto aplicado se enfocara
en una metodologia cualitativa Util para conocer aspectos subjetivos que ayudaran a analizar
y comprender la problemética en la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S., basada en
reconstruir mediante la recoleccion de informacion a través del diagnéstico de archivos de
gestion y fuentes propias de la empresa en busqueda de mejorar la gestion documental.
Metodologia

Realizar diagndstico donde se pueda detallar el estado actual de los archivos de
gestion de la empresa, permitiendo un analisis de las acciones a ejecutar prevaleciendo la
conservacion y custodia de los documentos como fuente de informacion primaria para la
toma de decisiones. Asi mismo, dar los lineamientos necesarios en el marco de la
normatividad vigente en la intervencion documental piloto desde el proceso de depuracion,
clasificacion, ordenacion hasta el proceso de descripcion documental. Asi mismo, entrega de
una guia practica que les permita llevar a cabo la organizacion de documentos en la empresa
Mecanizados y Mangueras S.A.S.

El proyecto se desarrollaré en cinco fases; fase 1: situacion actual de los archivos de
gestion y acciones a priorizar, fase 2: depuracion y clasificacion documental, fase 3:
ordenacion documental, aplicando el principio de orden original y procesos archivisticos, fase
4: descripcion documental que permite la localizacion, identificacion y recuperacion de la
informacion de manera oportuna y por ultimo, fase 5: capacitacion sobre conceptos basicos
en gestion documental y sensibilizacion de la importancia de la gestion documental.
Poblacion y Muestra

La poblacién y la muestra seran los documentos, procedimientos y herramientas con

las que cuenta la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.
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Instrumentos de Recoleccion de Informacion
Como instrumentos de recoleccidn de informacion para la ejecucion de este proyecto
aplicado se conto con el apoyo de la alta Gerencia, observacion en campo, fotografias e

informacion recopilada y consolidada en el Diagnoéstico de archivos de gestion y

documentacién base de la empresa.
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Desarrollo del Proyecto

El proyecto se desarrolla en cinco fases que permiten la recoleccion de informacion,
la identificacion de aspectos criticos, fortalezas, debilidades, oportunidades de mejora y el
disefio de lineamientos técnicos en el marco de la normatividad archivistica que propenderan
en pro de la gestion documental para la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.

Diagnostico de archivos de gestion (fase 1), primera etapa donde se conoci6 una
radiografia general y detallada frente a las condiciones actuales de los archivos que dan
cuenta de la gestion de la empresa y su consolidacion en el marco de la normatividad
archivistica colombiana desarrollada a través de la Ley 594 de 2000; permitiendo de esta
manera evaluar la documentacidn que la empresa administra, custodia y controla.

En este documento de diagndstico se recogieron los aspectos técnicos, aspectos frente
a la identificacion de la empresa productora, informacion en relacion a la administracion de
los documentos, servicios que presta, la infraestructura fisica con la que cuenta para el
almacenamiento de los archivos, al igual que las caracteristicas de la documentacion

relacionadas con su origen, organizacion, almacenamiento y conservacion documental.

Tabla 1.
Fondo Documental y fechas extremas

FONDO Fechas Descripcion
(ARos)
MECANIZADOS 2008 —  Totalidad de la documentacion
Y MANGUERASS.AS. 2023 producida (gestion y de apoyo) en el

marco de su actividad econémica

Elaboracién propia
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Depuracion y clasificacion documental (fase 2), segunda etapa donde se dio linea para
llevar a cabo un trabajo minucioso de depuracion de documentos de apoyo administrativos y
documentos que perdieron valores primarios (fiscales, legales y/o contables) los cuales
ayudan con la gestion, sin embargo no aportan valores secundarios para la memoria e historia
de la empresa como lo son (manuales desactualizados, facturas y remisiones que superan los
seis afios de produccion, cotizaciones, documentos con deterioro bioldgico que ponen en
riesgo la salud de las personas, entre otros) ocupando un espacio importante para los archivos
de gestion relevantes y que deben cumplir con politicas archivisticas.

En esta fase, se lleg6 en consenso con alta gerencia de la empresa y en el marco de la
normatividad para las empresas privadas, dejar para intervencion documental, los archivos
desde la vigencia (2018 a 2023), previendo posibles futuras visitas o auditorias de entes
reguladores como la DIAN, con el fin de poder responder por las operaciones realizadas en el
ejercicio de su actividad econdmica. Asi mismo, se da linea frente a la clasificacion de los
archivos por afios, lo que permitird controlar los documentos y contar tiempos de retencién en
el archivo de gestion y poder dar una disposicion final de documentos ya sea (eliminacién,
seleccion, digitalizacién y/o conservacion total), asi como realizar una clasificacion por temas
relevantes y de prioridad para la empresa como los son (tributarios, historias laborales,
contables, facturacion, contractuales, etc.), teniendo en cuenta que la empresa no cuenta con
unas Tablas de Retencién Documental — TRD vigentes que permitan la clasificacion por
series y subseries documentales, pero que la funcién archivistica da linea para la organizacion
de series documentales transversales en la funcion publica y estas son adheribles
perfectamente a las empresas privadas.

En este ejercicio de depuracion, se logré evacuar gran cantidad de archivos que no

eran objeto de intervencion documental para conservacion, lo que permitio identificar la



32

volumetria en metros lineales de lo que seria el fondo documental de la empresa Mecanizados

y Mangueras S.A.S.
Tabla 2.
Volumetria archivos de gestion
Vigencia #Cajas Metros Lineales
2018 13 aprox. 3,25
2019 12 aprox. 3
2020 10 aprox. 2,5
2021 9 aprox. 2,25
2022 8 2
2023 6 aprox. 15
Totales 58 aprox. 14,5

Elaboracion propia

Ordenacion documental (fase 3), dando linea en el marco del principio del orden
original y procesos archivisticos regulados en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General
de la Nacion “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000” (Colombia. Archivo General de la Nacion. 2002); fueron
impartidos los siguientes lineamientos para la ordenacion de las siguientes agrupaciones
documentales.

Para la organizacion de las Historias Laborales, se tuvo en cuenta la Circular No 004

de 2003 del Archivo General de la Nacion en conjunto con el Departamento Administrativo
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de la Funcion Publica, donde se manifiesta la obligatoriedad para las entidades de la rama
ejecutiva del orden nacional “organicen los archivos conforme a lo dispuesto en la Ley
General de Archivos 594 de 2000 y a las pautas y normas técnicas generales sobre la
conservacion de la informacion oficial de las entidades” (Colombia. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica & Archivo General de la Nacién 2003), siendo
especificos y donde cada expediente de Historia Laboral deberd contar como minimo los
siguientes documentos, los cuales responden a la forma de vinculacion de una persona con la
entidad.

- Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

- Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

- Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de

trabajo

- Documentos de identificacion

- Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

- Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los

requisitos del cargo

Acta de posesion

- Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

- Certificado de Antecedentes Fiscales

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Declaracion de Bienes y Rentas

- Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de

compensacion, etc.
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- Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.

- Evaluacién del Desempefio

- Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a
otra entidad, etc.

Que, para efectos de cumplimiento en la empresa privada, hay documentos que
aplican Unicamente para la entidad publica y otros cambian su nombre dependiendo de los
procesos internos de cada empresa, sin embargo, su estructura es adherible para la
organizacion documental de las historias laborales del personal que labora en la empresa
Mecanizados y Mangueras S.A.S., es importante también una organizacion cronologica
aplicando el principio del orden original al alimentar los expedientes.

Para la organizacion de contratos, es indispensable tener en cuenta la Ley 80 de 1993
donde “La presente ley tiene por objeto disponer las reglas y principios que rigen los
contratos de las entidades estatales” (Colombia. Senado de la Reptblica, 1993), en sus tres
etapas de contratacion (precontractual, contractual y poscontractual) principio del orden
original, asi mismo la aplicacion de los procesos archivisticos regulados en el Acuerdo 042

de 2002 del Archivo General de la Nacion.
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Tabla 3.
Proceso de Contratacion
ETAPAS ACTIVIDADES
Pre-contractual *Planeacion
*Presupuesto

*Proceso de Seleccidn

Contractual *Suscripcion y legalizacién del contrato
*Ejecucion contractual

*Pagos

Pos-contractual *QObligaciones Poscontractuales

*Liquidacion

Elaboracién propia
Para la organizacion de las demas agrupaciones documentales como lo son la
facturacion, remisiones, balances financieros, informes de gestion, ordenes de trabajo,
impuestos tributarios, ingreso y egresos, parafiscales, nébmina entre otros, se da el lineamiento
en el marco del Acuerdo 042 de 2002 del AGN, quien da los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion. En este punto, se toma como referencia y como un plan piloto, se
toma la vigencia 2022, dénde se dan los lineamientos frente a los siguientes procesos
archivisticos:
- Aplicabilidad de los diferentes sistemas de ordenacién (numérico,
alfabético, alfanumérico) para cada uno de los expedientes creados.
- Depuracién de material abrasivo (ganchos de cosedora, clips metalicos,
posit-it, bandas el&sticas, entre otros).
- Soporte a formatos menos de media carta en hoja reciclada para

garantizar su conservacion.
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- Fotocopia y reemplazo de soportes en hoja fax, teniendo en cuenta que
la informacidn en este tipo de soporte es vulnerable a perdida de informacién.

- Creacion de sobres manuales en papel reciclaje para los formatos
diferentes al papel como los son los CD’s, para evitar que estos se deterioren o se
pierda la informacién.

- Foliacion en cada uno de las hojas de manera consecutiva, en la parte
superior derecha del folio, de manera legible y sin tachones y enmendaduras, lo cual
garantiza el control de los documentos y evita la perdida de los mismos. Los
expedientes no deberéan superar los 200 folios para garantizar la conservacion de los
documentos.

- Encarpetado de los documentos, en carpeta en yute, doble aleta 'y
gancho plastico, la cual cumple con los requerimientos técnicos de conservacion de
los documentos.

- Almacenamiento de unidades documentales (carpetas) en cajas X200,
las cuales cumplen con los requerimientos técnicos para la conservacion de los
archivos.

Descripcion documental (fase 4); donde prevalece la localizacion, identificacion y
recuperacion de la informacion en la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S. En este
punto, se dan lineamientos para la plena descripcién documental, donde se tendra en cuenta el
diligenciamiento de la hoja de control, formato Unico de inventario documental — FUID y la
rotulacion tanto de cajas como de carpetas.

Para el diligenciamiento de la Hoja de Control, se trae como referencia el Acuerdo
No. 005 de 2013 del AGN y se da el lineamiento aplicable para expedientes de series y
subseries complejas o para el caso de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S.

expedientes con diversidad de tipos documentales, cada expediente debera contar con su
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respectiva hoja de control, donde se relacionen y describan cada uno de los tipos
documentales, su fecha y tipo de soporte (fisico/digital), asi como notas relevantes que se
identifiquen dentro del expediente y el nombre de la persona quien elabora la hoja de control.

Para el proceso de marcacién de rotulacién de carpetas, se da el lineamiento frente a
la importancia de plasmar, el nombre de la entidad productora de informacion, identificacion
del expediente ya sea (Historia laboral, Contrato No., informe financiero, egresos, némina,
etc.), fechas extremas (dias/mes/afio), cantidad de folios, nimero de carpeta y nimero de
caja. De igual forma, en la marcacién del rétulo de la caja, debera relacionarse el nombre de
la entidad productora, fechas extremas, nombre de los expedientes dentro de la caja y el total
de carpetas, asi como la ubicacion topogréafica en estanteria y lugar de custodia (deposito).

Para el proceso de levantamiento del inventario documental en el FUID, se da
lineamiento frente a la importancia de registrar la mayor informacion posible para garantizar
la recuperacion de informacion, alli se debera registrar datos como: nombre de la empresa
productora, objeto del inventario (inventario, transferencia documental, eliminacién de
documentos y entrega de archivos) , identificacion de los expedientes, fechas extremas
(dia/mes/afio), nimero de caja y carpeta, nUmero de correlativo (ej. 1/4) tipo de soporte
(fisico/digital), frecuencia de consulta, area de notas para rescatar informacion anteriormente
no mencionada o relacionar otros soportes diferentes al papel y por Gltimo, el registro de la
persona que elabora, entrega o recibe el inventario documental.

Finalmente, realizacion de una capacitacion sobre conceptos basicos de gestion
documental (fase 5): quinta etapa y no menos importante, al contrario, fundamental para
optimizacion de la gestion documental en la empresa, ya que el crear una cultura archivistica
dentro de una organizacion contribuird a contar con éptimos resultados en el desarrollo de las
actividades y al cumplimiento de las metas pactadas. Por lo anterior, en esta fase través de un

espacio reservado y enfocado como estrategia de refuerzo frente a los lineamientos ya
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disefiados y dados en las fases anteriores (2, 3 y 4) del presento proyecto a los empleados y la

alta gerencia, pretendiendo reforzar conceptos basicos normativos, de clasificacion,

organizacion y descripcion documental importantes e indispensables para adelantar los

procesos archivisticos necesarios regulados en el marco de la Ley 594 de 2000 y la funcién

archivistica.
Recursos Necesarios
Tabla 4.
Recursos necesarios para la implementacién proyecto
Recurso Descripcion Cantidad Presupuesto
Equipo Profesional 1 Aplicacion proyecto
humano = con conocimientos aplicado -UNAD (propio)
en Gestion Pablica
Equipos 'y Computador 1 La empresa dispuso de
Software portétil con office un computador
Suministros Carpeta en 60 $ 186.360
yute doble tapa con
gancho plastico
Cajade 10 $ 30.760
archivo X200
Perforadora 1 $ 115.000
industrial
Lapiz mina 12 $9.840
negra HB
Borrador de 20 $8.000

nata
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Pegastick 6 $11.700
Estanteria 1 $411.764
metalica para
archivos
Viajes y Bogota - 20 $ 600.000
Salidas de Campo Funza - Bogota

TOTAL $1.373.424

Elaboracion propia
Tiempo Desarrollo Proyecto

Para el desarrollo del proyecto aplicado se contemplé ejecutarse en un tiempo de dos
(2) meses, donde se realizaron visitas de trabajo en campo (empresa Mecanizados y

Mangueras S.A.S., Funza, Cundinamarca).

Tabla 5.
Cronograma de actividades
Mes 1 Mes 2
Actividades
S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4
Diagnostico

(situacion actual)
Depuracion

y clasificacion

documental
Ordenacion

documental
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Descripcion
documental

Capacitacio
n conceptos basicos

gestion documental

Elaboracion propia
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Resultados Obtenidos

Gracias al diagndstico de archivo que se levantd, se logro la identificacion del fondo
documental de la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S., evidenciando la gran parte de la
documentacién en un espacio no adecuado para el almacenamiento de los archivos
(encarrilado), sin criterio alguno de organizacion en (cajas) de referencia mudanza (20)
selladas con cinta adhesiva y acompariada con otros elementos perjudiciales para la
conservacion de los documentos. La documentacién fue encontrada en A-Z y una cantidad
considerable de documentacidn suelta, por lo que se hace una proyeccién de frente a la
cantidad estimada de 26 metros lineales.

Gracias al proceso de depuracién y clasificacion, se logré evacuar documentos de
apoyo administrativo, documentos que perdieron valores primarios y documentos con
deterioro bioldgico, dejando Unicamente archivos desde la vigencia 2018. Asi mismo,
archivos desglosados por afios para su posterior organizacion documental en el marco de la
normatividad vigente.

Entregar una guia practica para la intervencién documental con base en la
normatividad archivistica vigente, para que la empresa pudiera tener una linea en la
organizacion de sus archivos y asi suplir sus necesidades de informacion y atencién a
requerimientos internos como externos.

Se logr6 como pilotaje realizar la intervencion documental de 2 ML, un total 8 cajas
de archivo X200 en el marco de la Ley 594 de 2000, logrando un levantamiento de un
inventario documental para la vigencia 2022, en cual se evidenciaron documentos
relacionados con facturacion, remisiones, historias laborales, egresos, ordenes de trabajo,
noémina, entre otros, con el fin de que la empresa tomara como linea y con la guia para la
organizacion documental, procediera con la intervencién de las demas vigencias pendientes

por efectuar los procesos archivisticos.
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Se logro brindar una capacitacidn sobre los conceptos basicos de gestion documental

(normatividad, organizacion y conservacion documental), sensibilizacion de los empleados y

a la alta gerencia frente a la administracion de los archivos desde su produccion y disposicion

final y el concientizar sobre la importancia de la conservacién documental como fuente

primaria de informacidn para la memoria.

Tabla 6.
Consolidado de Productos Entregados

RESULTADO/PRODUCTO

INDICADOR

BENEFICIARIO

Diagnostico estado actual de los
archivos de gestion de la empresa privada

Mecanizados y Mangueras S.A.S.

Lineamientos disefiados y
entregados en las fases 2, 3y 4 del
proyecto aplicado

Guia practica para la organizacion
y/o actualizacion de los archivos de
gestién en el marco de la normatividad
vigente para Colombia.

Inventarios documentales para la
identificacion y la busqueda de los

archivos de gestion.

Un (1)
diagnostico del
estado actual de los
archivos

Lineamientos
en el marco de la Ley
594 de 2000

Una (1) guia
para la organizacion

de los archivos

Inventarios

documentales

Mecanizados y

Mangueras S.A.S.

Mecanizados y

Mangueras S.A.S.

Mecanizados y
Mangueras S.A.S.

Usuarios internos
0 externos

Mecanizados y
Mangueras S.A.S.

Usuarios internos

0 externos
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Capacitacion a los empleados Numero de Alta Gerencia
empleados Empleados
capacitados

Elaboracion propia

Impacto Esperado

Con la aplicacion de este proyecto se logrard una mejor administracion en la gestion
documental en la empresa logrando una organizacién en sus archivos, permitiendo contar con
bases de datos (inventarios documentales) para responder a las necesidades de informacién
que puedan llegar a presentarse tanto por usuarios internos como externos y lo mas
importante la gestion documental se encontrara alineada a la normatividad archivistica
colombiana vigente y de esta manera podran garantizar la conservacion de sus archivos para

la toma de decisiones.
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Producto de este proyecto aplicado podemos llegar a la conclusion que la empresa
Mecanizados y Mangueras S.A.S. nunca habia desarrollado procesos archivisticos y que, solo
en esta oportunidad tuvieron un acercamiento al reconocimiento e importancia del
cumplimiento de la normatividad archivistica y los lineamientos que garantizan la
conservacion de los archivos como fuente primaria de informacion.

Se identifico que la normatividad archivistica regulada en el marco de la Ley 594 de
2000 emanada por el AGN, es totalmente adherible a los archivos de gestion de la empresa 'y
por consiguiente reconocen el gran costo-beneficio que traeria la implementacion de los
lineamientos archivisticos en pro de la gestion documental.

Es oportuno afirmar que la empresa Mecanizados y Mangueras S.A.S., con el
desarrollo de este proyecto, podra plantearse la posibilidad de implementar un programa de
gestion documental que le favorezca el flujo de informacién, donde se dimensione los
recursos econémicos, humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para llevar una funcién
archivistica adecuada en el marco de la normatividad archivistica vigente y se priorice la

buena gestion documental.

Recomendaciones

Como resultado del desarrollo del proyecto es acertado brindar las siguientes
recomendaciones:

Que desde la alta gerencia se concienticen y apropien frente al estado actual de los
archivos de gestion de la empresa y se tomen en cuenta los lineamientos disefiados para

garantizar la conservacion de los documentos.
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Que la empresa priorice dentro de su accionar la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, las cuales les permitira controlar la produccion documental,
facilitaran el flujo documental, optimizaran los procesos en las funciones administrativas y
podran asignar tiempos de retencion en los archivos de gestion.

Que implementen la guia practica para la organizacion documental disefiada en el
presente proyecto para la adecuada clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos
para la recuperacion de la informacion en tiempos 6ptimos.

Que la empresa disponga de personal que se encargue de la administracion
documental para que se garantice el cumplimento de la normatividad vigente.

Que la empresa elabore e implemente un instructivo para el acceso y consulta de

documentos, con el fin de que se garantice la seguridad y conservacion de los archivos.
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ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS
ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
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INTRODUCCION

Mantener un archivo correctamente ordenado y referenciado facilita la localizacion de
datos por parte de los usuanos tanto intemos como externos. Esto implica una mayor
eficiencia v eficacia en el frabajo realizado, va que la biisqueda se realiza de forma rapida
v sencilla v es que, la importancia de los documentos de archivo, asi como su debida
organizacion han demostrado la incidencia que tienen para la resolucion de conflictos,
para la toma de decisiones v el mejoramiento continuo de las entidades, asi como la
posibilidad de desarrollar ideas innovadoras a través de 1a historia v 1a trazabilidad de la
gestion realizada.

De igual manera, 1a orgamzacion de los documenfos, en especial las historias laborales,
la cual por normatividad especifica debe contar con vnos parametros especiales para su
organizacién v asi evitar inconvenientes para la empresa, evitando procesos penales v
sanciones economicas a fituro, como para las personas inferesadas en adelantar tramifes
de pension estos procesos les pueda facilitar el reconstruir su historia laboral.

El presente documento pretende dar a conocer el diagnostico integral de los archivos de
gestion de la empresa MECANIZADOS ¥ MANGUERAS S A S | donde se muestre una
radiografia general v detallada frente a las condiciones actuales de los archivos que dan
cuenta de la gestion de la empresa ¥ su consolidacion en el marco de la normatividad
archivistica Colombiana desarrollada a traves de la Ley 594 de 2000; permitiendo de esta
manera evaluar la documentacion que la empresa administra, custodia v confrola. .

Como parte del diagnostico archivistico de 1a documentacion referenciada, se contemplan
en este documento aspectos técnicos, aspectos relacionados con la identificacion de la
empresa productora, dafos de la administracion de archivos, los servicios que presta, la
mfraestructura fisica destinada, al i1gual que las caracteristicas de la documentacion
relacionadas con su ongen, almacenamiento, organizacion v conservacion documental.

En este proceso se fuvieron en cuenta las fuentes de informacion suministradas por el
personal encargado de los procesos de archuvo de la empresa, asi como su historia v
evolucion organico-administrativa.
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1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Identificar el estado actual de los archivos de gestion de la empresa Mecanizados ¥
Mangueras S.A S, donde se permita conocer de manera general v a detalle el estado actual
de los archivos, asi como las acciones a ejecutar en el marco de la nommatividad
archivistica Colombia mediante la Ley 3504 de 2000, asi como formmlar las
recomendaciones necesarias que permitan una conservacion de los documentos para su
historia, evolucion ¥ consulta a fravés del tiempo.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1.Identificacion de los archives de gestion

El objetivo de este apartado del diagndstico es la identificacion de la totalidad de los
archivos de gestion con los que cuenta la empresa como fondos acumulados para posterior
mtervencion de acverdo a los lineamientos v recomendaciones expuestas en el presente
documentos v en la Guia para la organizacion documental que sera sununistrada al
finalizar el provecto aplicado. La empresa MECANIZADOS ¥ MANGUERAS SA S,
cuenta con tmico fondo, donde reposa 1a totalidad de la documentacion producida en el
gjercicio de sus funciones v actividades en el marco de su misionalidad. La identificacion
del fondo se pudo determinar a través del Gerente de la empresa Genderson Fino Amador,
quien dio el recomrido por la empresa v expuso las diferentes efapas v los estados por lo
que ha atravesado el archivo.

En este fondo se identifico todo 1o relacionado con la facturacion, cotizaciones, contratos
laborales, informacion tributaria, remisiones de pedidos v/o productos, recibos publicos,
manuales de la macguinaria implementada por la empresa, entre otros que corresponde a
archivos de gestion, asi como documentacion de apoyo v consulta.

1.2 Nombre del fondo documental al que pertenece la documentacion

RAZON SOCTAL: Mecanizados v Mangueras S.A S.

NIT: 900234 535-8

ARL.: Positiva

D[RECCIG_\' PRINCIPAL: Calle 25 No. 5 -24 Sur, Manzana E3-Lote 8
TELEFONO DE CONTACTO: 313872 38 40

MUNICIPIO: Funza

DEPARTAMENT O: Cundinamarca

2.3.Identificacion de la misionalidad y vision
Mision

Proveer repuestos importados, realizar de mecanizados industriales v servicio de
manteninuento de magquinas para compafiias que offecen bienes v servicios de industrita
en general, contando con un personal capacitado para la realizacion de cada una de las
actividades realizadas. a fin de satisfacer las necesidades de sus clientes.
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Vision
MECANIZADOS Y MANGUERAS S.A.S. para el 2024 sera reconocida como empresa
lider en el campo de la provision de mantenimiento industrial e hidraulico para la industria
en general logrando el reconocimiento en el mercado por su calidad. seguridad y salud en

el trabajo y responsabilidad ambiental en todos sus ambitos a través del uso de la
tecnologia y recursos adecuados para lograr el crecimiento de nuestros negocios.

2.4.Ubicacion geografica

MECANIZADOS Y MANGUERAS S AS. actualmente se ubica en su sede
administrativa v de operaciones en la Calle 25 No. 5 -24 Sur, Manzana E3-Lote 8 en el
municipio de Funza departamento de Cundinamarca. Los documentos de su gestion
reposan en la misma sede en un tnico deposito.

Vda San
Pedio Fl Nogal
%

El Diamante 5

En la siguiente tabla se sefialan las fechas extremas del fondo documental acumulado del
UDFIC. FECHAS EXTREMAS

FECHAS EXTREMAS
FONDO FECHAS DESCRIPCION
Totalidad de la documentacion
MECANIZADOS X ; . o
MANGUERAS S A S, 2008 - 2023 producida (gestion y de apoyo) en el
marco de su actividad economica

51



2.6.Volumetria aproximada

El fondo documental de la empresa MECANIZADOS Y MANGUERAS SAS. se
encuentra distribuido en vn tnico espacio de almacenamiento (encarrilado), sin criterio
alguno de organizacion en (cajas) de referencia mudanza (20) selladas con cinta adhesiva
v acompafiada con otros elementos perjudiciales para la conservacion de los documentos.
La documentacion se encuentra en A-Z. por lo que se hace unan proyeccion de frente a
1a canfidad v se estiman 13 metros lineales.

3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

3.1.Talento Humano

La empresa MECANIZADOS Y MANGUERAS SAS., no cuenta con un equipo
especifico que se encargue de la organizacion v administracion de los archivos de gestion,
sin embargo, 1a persona que se encarga de la nomina v la smiliar administrativa son las
personas encargadas de realizar el archivamiento de los documentfos que se producen en
el gjercicio de sus finciones.

3.2. Areas o depésitos asignados

En la acalidad 1a empresa no cuenta con un deposito especifico para el almacenamiento
de los documentos, por lo que la documentacion se encuentra apilada en un espacio
provisional mientras se realiza la adecuacion necesania y requerida para su infervencion
donde se garanfice su adecuado almacenamiento ¥ conservacion.

3.3.Condiciones de almacenamiento

Las condiciones de almacenamiento segim lo establecido en el acuerdo (49 de 2000 Por
el cual se desarrolla el articulo del Capimlo 7 “Conservacion de Documentos™ del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios v locales destinados a
archivos™. Por consiguiente, en la actualidad el archivo no cuenta con una estanteria
optima v necesaria para la conservacion de las unidades de almacenanuento, el lugar
destinado no cumple con los requerimientos necesarios para la conservacion de los
documentos en cuanto a iluminacion v ventilacion.

4. ASPECTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

4.1.0rganizacion del fondo documental

A confimacion. se diagnostica el nivel de orgamizacion del fondo documental de la
empresa MECANIZADOS Y MANGUERAS S5 AS identificando aspectos técnicos
tales como clasificacion. ordenacidn v descripeion documental. Igualmente se han tenido
en cuenta los principios archivisticos de orden original v de procedencia. En este analisis
fambien se ha fenido en cuenta el Acverdo 02 del 2014, “Por medio del cual se establecen
los criterios bdsicos para creacion, comformacion, erganizacion, control y consulta de
los expedientes de archive y se dictan otras disposiciones”.
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4.2, Asuntos del fondo documental

En el ejercicio se realizo la identificacion de asuntos comrespondientes a fachiraciones,
remusiones, facturas de servicios piblicos, documentacion en relacion a los egresos,
contratos laborales, manuales de las maquinarias utilizadas en la empresa. informacion
tributana. historias laborales. enfre otros.

4.3.Proceso de acceso, consulta v préstamo de los documentos

Actualmente 1a empresa no cuenta con un procedimiento o instructivo para el acceso a la
documentacién de la empresa, con el fin de que se pueda implementar el préstamo de
documentos en la misma, teniendo en cuenta la dificultad en la organizacion
identificacion ¥ acceso a los documentos.

4.4.5oportes documentales

Los soportes documentales identificados en la empresa MECANIZADOS Y
MANGUERAS 5. A 5., corresponden en su totalidad en papel v no sé identificaron otros
soportes diferentes.

4.5.Estado de conservacion de los soportes documentales

Las unidades documentales donde actualmente se encuentra la documentacion se
encuentran en buen estado, sin embargo se identificaron cajas en mal estado v deterioro
debido a su mal almacenamiento v manejo, asi como el exceso de polve y agentes
contaminantes, teniendo en cuenta que no disponen de un depoésito optimo para su
conservacion que garanticen una buena iluminacion ventilacion estanteria adecuada,
que cumplan con las especificaciones estandarizadas para su conservacion de los soportes
documentales.

5. ASPECTOS TECNOLOGICOS

Con respecto a los Aspectos Tecnoldgicos a la fecha no se ha implementado ninguna
herramienta tecnologica en 1a empresa para la administracion documental

6. ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LAS HERRAMIENTAS PARA LA
INTERVENCION DOCTUMENTAL

6.1.Historia Institucional

MECANIZADOS ¥ MANGUERAS 5 A'S abrio sus puertas inicialmente en la localidad
de Puente Aranda en la ciudad de Bogota en el afio 2008, sin embargo, debido a su
crecimiento tuvo que frasladarse al ommicipio de Funza en el departamento de
Cundinamarca.

MECANIZADOS ¥ MANGUERAS SAS cuenta con personal vinculado para el
desarrollo de sus actividades con todas las prestaciones de lev, han adelantado contratos
con base en los servicios prestados v manejan un volunen considerable de archivos
importantes para la empresa entre historias laborales, contratos, régimen tributario,
facturacion, entre otros importantes para la empresa.
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MECANIZADOS Y MANGUERAS S A S utiliza maquinaria para el control de medidas
ademas de los equipos electronicos instalados en los tornos v las fresadoras. cuentan con
instrumentos de medicion calibrados v certificados como: calibradores analogos v
digitales, micrometros analogos y digitales, comparadores de caratula. galgas. Su
portafolio de servicios es amplio lo que le ha permitido posesionarse en el marcado
s dustrial

e
e
e
- TR iy

Organigrama Mecanizados y Mangueras S A S

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1.Conclusiones

e La empresa MECANIZADOS Y MANGUERAS S.AS. debera construir una
historia que permita comprender el contexto de produccion de los documentos
para poder estructurar la Tablas de Retencion Documental — TRD y las fichas de
valoracion documental para su fondo documentales que permitan una mejor
administracion de los archivos.

* FEsimportante recopilacion de actos administrativos, de funciones y de estructuras
organizacionales, teniendo en cuenta que permiten diferenciar y reconocer todos
los procesos evolutivos de la empresa.

e Se hace fundamental el levantamiento de los inventarios documentales que
permitan 1a identificacion de a la totalidad de la informacion producida en la
empresa para su consulta.
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Teniendo en cuenta que la empresa almacena sus archivos en un espacio
provisional que no cumple con los requenimientos técnicos para su CONservacion,
debera evaluarse el espacio adecuado para albergar el archivo y en las condiciones
normaftivas establecidas para tal fin.

Recomendaciones

Se recomienda que la empresa evalte 1a posibilidad de realizar la elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental — TRD que permitiran 1a racionalizacion de
la documentacion v su respectiva clasificacion.

Se recomienda que la empresa destine un espacio optimo gque cumpla con
condiciones adecuadas de iluminacion, ventilacion y seguridad para la custodia
de la informacion.

Se recomienda la mnfervencién documental de manera prioritaria con base en los
parametros brindados, teniendo en coenta las condiciones actuales de los archivos
v el riesgo de deterioro inminente en la documentacion lo cual conllevaria a la
perdida de 1a historia empresarial.

Se recomienda a la empresa reconstruir 1a historia de la institucion con fines
archivisticos a partir de la isqueda v analisis de todas aquellas fuentes primarias,
en especial de los actos administrativos ¥ que permitan documentar los cambios
en las estructuras organico-funcionales v establecer de este modo los periodos
documentales.

Se recomienda mantener el archivo correctamente ordenado v referenciado, lo que
permitira su facil localizacion de datos por parte de los usuarios internos como
eXternos.

e recomienda realizar una clasificacion de los archivos, separando los archivos
de gestion del material de apoyo, asi como documentacion que por su vigencia
perdieron valores primarios fiscales, legales v/o contables.
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8. REGISTRO FOTOGRAFICO

Estado Inicial del Archivo de Gestion de MECANIZADOS Y MANGUERAS S.AS.

Estado posterior al gjercicio de clasificacion de los archivos de gestion del material de
apovo y documentacion que perdio valores fiscales, legales v/o contables.
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Anexo B.

Guia para la organizacién y/o actualizacion de los archivos de gestion en el marco de la
normatividad vigente.
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INTRODUCCION

Partiendn de la importancia de los archivos en las entidades pablicas y privadas para
la historia y la toma de decisiones, cuyo objetivo esencial el de disponer de los
documentos de archivos de una manera organizada, de tal manera que la
informacion sea recuperable y de facil acceso, siviendo de apoyo tanto a los
usuarios internos como externos y contribuyendo a fuentes de investigacion v cultura,
la presente guia pretende disehar los lineamientos necesarios para la organizacion
documental de la empresa MECANIZADOS Y MANGUERAS S AS., responsables de la
arganizacion, administracion y consulta de los archivos de gestion, sobre la manera
indicada y uniforme que se deben organizar los documentos de gestion en &l marco
de la normatividad archivistica Colombiana enmarcada en la Ley 594 de 2000, asi
como las politicas necesarias de la empresa para la administracion de sus archivos.

De igual manera, pretende exponer la forma de prevenir su deterioro aplicando
normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de |la Nacidn - AGN,
como ente rector de la politica archivistica en Colombia y permitiendo generar una
cultura archivistica y una conciencia de la importancia de los archivos en cualguier
entidad.

Asi mismo, la presente guia expone &l paso a paso para llevar cabo la organizacion
de los archivos de gestitn de acuerdo con los asuntos relevantes y legales para la
empresa, teniendo en cuenta gque en la actualidad no cuentan con Tablas de
Retencion Documental - TRD, con el fin de garantizar el facil acceso a los
documentos. Al aplicar 1o indicado en la presente guia en los archivos de gestitn en
la empresa MECANIZADOS ¥ MANGUERAS S AS , se obtendran archivos de gastion
organizados, que facilitaran la recuperacidn de la informacidn al momento de
reguerir una consulta de manera oportuna para la toma de decisiones por parte de
la gerencia, como también para la consulta de usuarios internos y externos.
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1. OBJETIVO

Disenar los lineamientos necesarios en ¢l marco de la normatividad archivistica
colombiana regulada por la Ley 594 de 2000 del AGN a la empresa Mecanizados y
Mangueras SAS.

2. ALCANCE

Aplica para los archivos de gestion de la empresa MECANIZADOS ¥ MANGUERAS
S.AS. en los procesos de organizacion, descripeidn, recuperacion y consulta de la
informacion.

3. GLOSARIO

Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservaciin

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produceitn 0 recepeidn, hasta su disposicion final

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se jdentifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/0 asuntos).

Conservacidn de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion gue contienean

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacitn

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
0 instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad
para el cumplimiento de sus funciones

Eliminacidn documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las
tablas de retencidn o de valoracion documental para aguellos documentos gue han
perdido sus valores primarios ¥y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes
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Expediente: Un expedientg es el conjunto de tipos documentales que correésponden
a una determinada cuestion.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua ¥y mas reciente de un conjunto de
documentos

Folio: Corresponde a una hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, |a gue se numera
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no s& numera.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informaeion que describe de
manera exacia y precisa las serigs 0 asuntos de un fondo documental

Organizacidn de archivos: Fase del proceso de organizacion gque consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Tablas de Retencidn Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

4. NORMAS RELACIONADAS CON LOS ARCHIVOS

LINEAMIENTO DESCRIPCION
NORMATIVO

Constitucion Politica de | Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las

Colombia riquezas culturales y naturales de la Nacidn.

Constitucion Politico de | Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad
Colombia personal y familiar ¥ a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tiene derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciongs que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de

Entidades publicas v privadas.

Constitucidn Politica de | Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su
Colombia pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion
veraz e imparcial, ¥y la de fundar medios masivos de

comunicacion.

Constitucion Politica de | Art. 23. Toda persona tieng derecho a presentar peticiones
Colombia respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o

particular y a obtener pronta resolucion.
Ley 80 de 1989 Se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.
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Ley 4 de 1993
Ley 594 de 2000

Ley 734 de 2002
Codigo Disciplinario
Unico Titulo IV

Ley 1712 de 2014

Decrato 1080 de 2015

Acuerdo OT de 1994
Acuerdo 011 de 1996

Acuerdo 048 de 2000

Acuerdo 039 de 2002

Acuerdo 042 de 2002

Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades,
impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del
servidor publico.

Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes - Numeral 5:
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por
razdn de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado
0 a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar la sustraccitn,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Numeral 21 Vigilar y salvaguardar 10s bienes y valores que le
han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debidamente y racionalmente, de conformidad con los fines a
que han sido destinados.

Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar
dafno o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes
o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus
funciones.

Numeral 21. Dar lugar al acceso 0 exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Por la cual se crea la Ley de Transparencia v del Acceso a la
Informacidn Plblica Nacional.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Se establece el Reglamento General de Archivos
Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Por el cual s& desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre conservacion  preventiva, conservacion y
restauracion documental.

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacidn de |las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion v descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones piblicas
y se dictan otras disposicionas.

Circular 004 de 2003 Organizacion de historias laborales.

5. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Para la organizacion de los archivos de gestidn de la empresa MECANIZADOS Y
MAMNGLUERAS S AS. deberia realizarse utilizando la Tabla de Retencion Documental
- TRD, sin embargn, teniendo en cuenta |a situacion actual de la empresa, no cuenta
con este instrumento archivistico que le permita realizar su organizacion con base a
las funciones y/0 actividades que realiza, definiendo los tipos documentales que
conforman el archivo y determinan la disposicion final de la documentacion.

Es importante mencionar el impacto positivo que genera el contar con unas Tablas
de Retencion Documental -TRD y su respectiva actualizacion de acuerdo a las
necasidades en una entidad ya que aporta l0s siguientes baneficios:

Facilita la administracion de la informacion

Ayuda con la racionalizacion y control en la produccion documental

Es fuente de apoyo para la racionalizacion de procesos administrativos
Facilita el respectivo control y acceso a los documentos en su ciclo de vital
Garantiza la seleccion y conservacion de los documentos de caracter
permanente

S

Ahora bien, partiendo de la premisa que la empresa MECANIZADOS ¥ MANGLUERAS
S.AS. no cuenta con este instrumento archivistico, la clasificacion y organizacion
documental se realizara por asuntos distribuidos de la siguiente manera:
Facturacion, Historias Laborales, Egresos, Informacion Tributaria, Contratacion,
Remisiones, ete. Informacidn relevante y requerida para la empresa y su gaestion
administrativa y operacional.

51. Mobiliario e insumos para la organizacién del Archivo de Gestion

Es importante mencionar qgue para dar inicio con el proceso de organizacion
documental se debera contar con un mobiliario adecuado ¥ unos INSUMOS Necesarios
para garantizar la conservacion de los archivos de gestion, los cuales son:

v Archivadores metalicos 0 archivadores rodantes de acuerdo al volumen de
documentos que se generen en la emprasa

v (ajas de archivo referencia X200

¥ Carpetas en yute de dos tapas y gancho legajador en plastico

v Rotulos para la identificacion de carpetas y expedientes



5.2. Organizacion de los documentos de archivo

PRIMER PASO: Se debera limpiar la documentacion, disponiendo de elementos
apropiados como: bata, gorra, tapabocas, guantes y bayetilla preferiblemente blanca
para limpiar en seco las unidades de almacenamiento y los documentos.

SEGUNDO PASO: Se debera eliminar todo material abrasivo (ganchos de cosedora,
clips y ganchos legajadores metalicos), este proceso puede llevarse de manera
simultanea con el de la limpieza, procurando no ocasionar deterioro de tipo fisico a
la documentacion, por lo que se recomienda utilizar ganchos de plastico en el archivo
de gestion.

ELIMINACION DE MATERIAL METALICO

®eeY

TERCER PASO: Se debera realizar la depuracion en los documentos, es un proceso
de mucha responsabilidad, teniendo en cuenta que se eliminaran I0os documentos
de apoyo y documentos que ya perdieron sus valores primarios (fiscales, legales y/0
contables), este proceso 1o debera aprobar el gerente 0 quién haga sus veces en la
empresa. De mismo modo, se deberan extraer documentos en borrador, catalogos,
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boletines, instructivos, revistas, formatos o hojas en blanco, copias, notas de post-it,
documentacidn personal, entre otros, que no hacen parte del expedients 0 asunto
en intervencidn documental 0 haga parte de las evidencias de algln proceso.

CUARTO PASO: Los documentos de archivo deberan organizarse de manera
cronologica (de enero a diciembre) o de manera consecutiva, para dar paso al
proceso de faliacidn, el cual debera realizarse a lapiz mina negra, en la parte superior
deracha de los documentos, de manera legible y sin enmendaduras, iniciando desde
el nimero 1.

.

=

QUINTO PASO: Posterior al proceso de foliacidn, se realiza el proceso de encarpetado,
donde las carpetas deberan cumplir unas especificaciones técnicas para la
conservacion de los documentos, no se permite A-Z para el archivamiento de
documentos por la falta de condiciones y garantias para la conservacion de los
documentos, si no que, por €l contrario, se deben usar carpetas en yuye doble tapa
y con gancho plastico. Estas no deberan superar los 200 folios, garantizando la
adecuada proteccion de los bordes de los documentos, se deben identificar
mediante un rdtulo con informacion del expediente como nombre de expediente o
asunto, fechas extremas, cantidad de folios, correlatividad entre carpetas, nimero
de carpeta y de caja.

05 MAY- N0 2
1

[E8 =5

SEXTO PASO: Por dltimo, una vez se finalice el proceso de encarpetado e
identificacion de cada unidad de almacenamiento, se procede con el levantamiento
del inventario documental, el cual deberd ser registrado en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID, con el fin de identificar y describir las unidades
documentales gue hacen parte del archivo de gestion de la empresa.
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6. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La consulta y el acceso a los documentos en el archivo de gestion es fundamental e
indispensable tanto para usuarios internos como externos, teniendo en cuenta que
es un derecho fundamental y se debera permitir el facil el acceso a 10s mismos, s0
si, bajo un control riguroso que garantice la seguridad de los documentos. Por
consiguiente, se debera elaborar e implementar formatos de control que permitan
lievar un control exhaustivo de los documentos, asi como una estadistica o indicador
con la consulta y préstamo de documentos en la empresa.
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Anexo C.

Inventario documental vigencia 2022 para la identificacion y la busqueda de los archivos de gestion

Cadign: MECMANG-GD-FT-01
Version: 01
Piging 1de 1
Fecha: 07/12/2023

1.EMPRESA PRODUCTORA: MECANIZADOS ¥ MANGUERAS S.A.S,

2.0FICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA

3.0BJETO: INVENTARIO DOCUMENTAL

4. HojaNo_1_ de_1_

1 ;*_“CTURAC'ON MECANIZADOS Y MANGUERAS SA. | amyanon 271052022 1DES | PAPEL 210 A |u| BAJA
2 E‘CT“'H“C'O" MECANIZADOS Y MANGUERAS 5.A. 3152022 0172022 2JDES | PAPEL 200 A lu| 1 BAJA
3 ?CTUR“C'D” MECANIZADOS Y MANGUERAS SA. | pymypnzo 1300712022 3DES | PAPEL 205 A |u| BAJA
4 ?CTUR“C'D” MECANIZADOS ¥ MANGUERAS S.A. 13712022 n2/08/2022 4DES | PAPEL 220 A |u| BAJA
5 g,.qcrumcbn MECANIZADOS ¥ MANGUERAS SA. | pymapnan 171082022 SDES | PAPEL 200 A |u| BAJA
& g‘fcmﬂ"c'o" MECANIZADOS Y MANGUERAS S.A. 17/8/2022 1810812022 BDEG | PAPEL 210 A lu| 1 BAJA
7 |FACTURAGKSN PROVEEDORES 20m12022 281172022 1DE1 | PAPEL 140 A |u| BAJA
& |SALIDA DE MATERIAL 05m1/2022 181082022 1DE1 | PAPEL 220 A |u| BAJA
o |EGRESOS ENERO 2022 nam12022 1012022 1DE12 | PAPEL 200 A |u| BAJA
10 |EGRESOS FEBRERD 2022 01momn2o 2000212022 2DE12 | PAPEL 220 A |u| BAJA
11 |EGRESDS MARZO 2022 01marznze a2z 3DE12 | PAPEL 150 A |u| BAJA
12 |EGRESOS ABRIL2022 01472022 3010472022 4DE12 | PAPEL 150 A |u| BAJA
13 |EGRESDS MAYO 2022 12/ms/2022 /0812022 5DE12 | PAPEL 180 A |u| BAJA
14 |EGRESOS JUNIC 2022 01/maR022 30/06/2022 EDE12 | PAPEL 220 A |u| BAJA
15 |EGRESDS JULIO 2022 1072022 31072022 TDE12 | PAPEL 220 A |ul| BAJA
16 |EGRESDS AGOSTO 2022 01maz0z2 /82022 8DE12 | PAPEL 210 A |u| BAJA
17 |EGRESOS SEPTIEMBRE 2022 01ma2022 3022 oDE12 | PAPEL 120 A |u| BAJA
18 |EGRESOS OCTUBRE 2022 011102022 /02022 10DE12 | PAPEL 100 A |u| BAJA
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1 EGRES0S NOVIEMERE 2022 o2 31172022 4 3 11 DE12 PAPEL 140 u BAJA
20 EGRESOS DICIEMERE 2022 22022 30122022 4 4 12DE 12 PAPEL ao u BAJA
21 EGRESOS VEHICULOS 13/05/2016 De/1vz2021 4 5 iDE1 PAPEL 130 u BAJA
22 REMISIONES 05/m1/2022 13/06/2022 5 1 iDE4 PAPEL 210 u 2 BAJA
23 REMISIONES 13/05/2022 13102022 ] 2 2DE4 PAPEL 220 u d BAJA
24 REMISIONES 1302022 28112022 5 3 3DE4 PAPEL 210 u z BAJA
25 REMISIONES 26112022 322022 5 4 4DE4 PAPEL 210 u 2z BAJA
26 PARAFISCALES 01/m1/2022 0312022 5 5 iDE1 PAPEL 55 u 2 BAJA
7 REMISIONES 03m1/2022 22/032022 & 1 1DE4 PAPEL 200 u 2 BAJA
28 REMISIONES 22/03/2022 31052022 ] 2 2DE4 PAPEL 220 u d BAJA
28 REMISIONES 01/06/2022 D2/0w2022 6 3 3DE4 PAPEL 225 u 2z BAJA
30 REMISIONES 03/m0/2022 30122022 & 4 4DE 4 PAPEL 220 u 2 BAJA
3 IMPUESTOS TRIBUTARIOS 271062013 24/0772014 & 5 iDE1 PAPEL an u 2 BAJA
3z ORDEMES DE TRABAJO 05/01/2022 DE/D72022 7 1 iDE2 PAPEL 225 u d BAJA
33 ORDENES DE TRABAJO 077022 3022022 T 2 2DEZ2 PAPEL 220 u 2z BAJA
4 NOMINA 3miz022 31/01/2022 T 3 iDE1 PAPEL 25 u 2z BAJA
a5 FACTURA DE COMPRA PROVEEDORES 0sM22022 23022022 T 4 iDE1 PAPEL 35 u 2 BAJA
36 EGRESOS MOTOCICLETAS 18/D6/2016 23102020 7 g iDE1 PAPEL 3o u d BAJA
ar HISTORIA LABORAL ANGARITA MOSQUERA. PAULAR 0152016 1210772018 B 1 iDE1 PAPEL 40 u 2z BAJA
a8 HISTORIA LABORAL CASTRO. JULIAN 25/05/2015 2012215 B 2 iDE1 PAPEL an u 2z BAJA
20 HISTORIA LABORAL PINEDA MATEUS, CIRO IGNACI) 130172015 20122018 B 3 iDE1 PAPEL an u 2 BAJA
40 HISTORIAA LASORAL MARTHA ISABEL VIRACACHA 13/01/2015 301205 ] 4 iDE1 PAPEL 25 u d BAJA
41 HISTORIA LABORAL BARRERA PALACIOS, ERIKA VIV 20042016 O7/DE2018 B 5 iDE1 PAPEL 25 u z BAJA
42 HISTORIA LABORAL AMAYA ORTIZ, JAMES RICARDO 21/00/2015 01172015 B 8 iDE1 PAPEL 0 u 2z BAJA

15.
Elaborade _ANGIE PAOLA ESCALANTE RODRIGUEZ

Cargo:
Firrna:

Lugar:

ESTUDIANTE EGP

ANGIE PAOLA ESCALANTE RODRIGUEZ

FUNZA, CUNDINAMARCA

16. Enfregado por anGiE PAOLA ESCALANTE RODRIGUEZ
Cargo
Firma:

Lugar:

ESTUDIANTE EGP

ANGIE PAOLA ESCALANTE RODRIGUEZ

FUNZA, CUNDINAMARCA

17. Recibido GENDERSON FINO AMADOR

Cargo:
Firrna:

Lugar:

GERENTE MECANIZADOS ¥ MANGUERAS 5.4 5.

GENDERSON FINO AMADOR

FUNZA, CUNDINAMARCA

70



Fecha:

1241272023

Fecha:

12/12/2023

Fecha

13/12/2023
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Anexo D.
Presentacion de capacitacion realizada a empleados y alta gerencia frente a conceptos
basicos de la gestion documental y la conservacion de los archivos

REGISTRO FOTOGRAFICO

CAPACITACION SOBRE CONCEPTOS BASICOS EN GESTION DOCUMENTAL

27 DE NOVIEMBRE DE 2023




Anexo E.

Listado de asistencia de la capacitacion realizada a empleados y alta gerencia frente a
conceptos béasicos de la gestion documental y la conservacion de los archivos.

MECANIZADOS Y MANGUERAS S.A.S.
Nit: 900234535-8
Funza, Cundinamarca

ASUNTO: [CAPACITACION SOBRE CONCEPTOS BASICOS EN GESTION DOCUMENTAL
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