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1. Resumen

Este proyecto se realizd con el objetivo de saber como se ha llevado a cabo el
proceso de gestion documental en las medianas empresas del sector servicio de la ciudad
de Neiva Huila, cumpliendo con las normas que rige la Ley 594 del 2000 " Ley General
De Archivos™ que tiene como propoésito regular la funcion archivistica del Estado, para la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion, como pilar fundamental en las
empresas ya sea de manera electronica o fisica, por medio de alguna empresa que preste
este servicio o por si misma, trayendo grandes beneficios a la hora de digitalizar toda la
informacion de documentos y archivos que se tengan, con el fin de ayudar a la empresa a
perfeccionar sus procesos ahorrando tiempo, espacio y costos importantes, brindando
seguridad y control de esta informacion, para asi mismo tener la certeza de que esta
esté protegida, garantizando su correcta conservacion sin que corra ningln tipo de riesgo

de pérdida permanente .
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2. Abstract

This project was carried out with the objective of knowing how the document
management process has been carried out in medium-sized companies in the service sector
of the city of Neiva Huila, complying with the regulations that govern Law 594 of 2000 ~
General Law of Archives” whose purpose is to regulate the archival function of the State,
for the planning, management and organization of documentation, as a fundamental pillar
in companies, either electronically or physically, either on its own or through a company
that provides this service, bringing great benefits when it comes to digitizing all the
information in documents and files that are held, in order to help the company to improve
its processes saving time, space and important costs, providing security and control of this
information, in order to be certain that it is protected, guaranteeing its correct conservation

without running any risk of permanent loss
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3. Introduccion

Este proyecto se desarroll6 con la finalidad de conocer a profundidad el sistema de
gestion documental, sus beneficios, caracteristicas y herramientas que estas puedan
aportale a la organizacion para llevar a cabo los procesos técnicos para tener un orden en la
documentacién y agilizar el desarrollo de cualquier actividad; sabiendo que la gestion
documental refuerza todas las areas que tienen las empresas para asi tener respuestas mas
eficaces y eficientes a la hora de requerir su localizacion, recuperacion, conservacion o

eliminacion de los mismos.
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4. Antecedentes

La administracion de archivos de las empresas tanto locales, internacionales y
nacionales ya sean privadas o publicas, estan viviendo una gran problematica con dicho
tema, debido a que estos documentos que producen diariamente se han convertido dia a dia
en documentacion Acumulada. La Ley General de Archivos 594 del 2000, es una de las
leyes que controlan todo el proceso de la gestion documental, el cual hace que estos
procesos tengan un uso adecuado de la informacidon de manera organizada con el fin de
que todo sea transparente. Asi mismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de
Colombia en su publicacion “Gestion documental: bases para la elaboracion de un
programa”, planted algunos lineamientos generales para la implementacion de un
programa de gestion documental, con el fin que las empresas lo tomaran como ejemplo y
comenzardn a generar la cultura de la organizacion de la informacion como pilar
fundamental de los negocios de las empresas, sea cual fuere la temética de las mismas.

(Sierra, 2009)
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La Ley Modelo Interamericana 2.0 que habla sobre el Acceso a la Informacién
Publica fue creada y argumentada por la Organizacion de los Estados Americanos (OEA)
junto con EURO social, més el auxilio de la Red de Transparencia y el Acceso a la
Informacion Publica (RTA). La ley internacion 2.0 determina la naturaleza y las funciones
de los 6rganos garantes, quienes tienen la autoridad de tomar decisiones sobre
presupuestos, determinar la organizacion interna, entre otras, en esta se incorpora también
como anexo la Ley Modelo interamericana sobre Gestion Documental y su guia de
implementacion. (EUROsociAL, 2021)

Esta ley de la gestion documental internacional hace referencia a la creacion y al
control de informacidn, archivos y documentos que hagan parte de las empresas, en las que
se debe tener en cuenta la funcion de esta misma, para asi mismo proteger la informacion
durante mucho tiempo sin que corra ningun riesgo de pérdida. gracias a la
Implementacion de una Politica de Gestion de Documentos hoy las instituciones tiene
grandes ventajas como hacer cumplir eficazmente los objetivos de la empresa gracias a los
adecuados procesos, se asegura de igual forma la transparencia a la hora de tomar
decisiones responsables y con direccion, en donde se busca proteger los intereses y los
derechos de las empresas y de forma se esta dando cumplimento a la Ley Modelo
Interamericana 2.0. Mediante esta ley, se busca también normalizar y documentar todos
los mecanismos de trabajo segun la organizacion con el objetivo de darle cumplimiento a
las tareas, objetivos y actividades, ayudando a que haya una mejora continua de dichos
procesos. Este mecanismo sirve para incorporar, controlar y gestionar documentacioén que
direcciona las instituciones, establecer riesgos, soluciones, para asi brindar seguridad y

control de la informacidn en el contexto del sistema de gestion documental.
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En la corporacion autonoma regional de Narifio “Corponarifio” de Medellin
Antioquia (Colombia) en marzo del 2019 se llevd a cabo un proyecto de gestion
documental-PGD, en el que su objetivo fue ofrecer un conocimiento mas preciso de las
normas y técnicas de archivo que se deben emplear para poder darle gestion a los
documentos para hacer el proceso mas sencillo y con claridad. En el presente documento
se precisan las actividades archivisticas, el marco legal, técnico, administrativo,
tecnoldgico y econdmico, asi como también el desarrollo de los instrumentos archivisticos
y los procesos de gestion documental mediante procesos técnicos que deberd cumplir
CORPONARINO. Sabiendo que el proceso de la Gestion Documental es fija y progresiva,
al tomarse en cuenta la aplicacion de nuevas tecnologias, este programa se vuelve
fundamental a la hora de permitir el mediano y largo plazo, la normalizacion de la
produccion y el uso del almacenamiento de los documentos electronicos, todo esto ha
ayudado a los procesos archivisticos, tanto en las practicas operativas ya que son las
encargadas de permitir una disminucion de inconvenientes archivisticos que se puedan
presentar y asi mismo proveer el desempefio de las actividades propias de cada area
funcional, destacando siempre la importancia de que tienen los documentos de la
administracion publica, con el fin de guiar al Archivo para que sea un centro de
informacion acertado. Acogiendo lo preceptuado, por el Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.15. Armonizacidn con otros sistemas administrativos y de gestion, el Programa de
Gestion Documental (PGD) de la Corporacion Autonoma de Narifio, debe armonizarse con
los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los

que se establezcan en el futuro, y considerando que CORPONARINO, adopt6 e
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implemento el Sistema de Gestion Institucional, SGI con el fin de garantizar eficiencia,
eficacia, transparencia y efectividad en la gestion de la Entidad y optimizar sus recursos y
procesos, se define que el Programa de Gestion Documental — PGD de la entidad
desarrollara sus Procesos y ejecutara sus Proyectos de manera articulada a dicho Sistema

de Gestion. (Corporacion Autonoma Regional De Narifio, 2019)

La universidad piloto de Colombia facultad de ciencias sociales y empresariales
programa de administracion de empresas especializacion en gerencia de proyectos Bogota,
D,C realiz6 un proyecto de implementacion de un sistema de gestion documental dirigido
a una empresa de servicios, en donde implementaron un sistema para poder ingresar los
archivos de la empresa por medio del desarrollo de un software, para tener una buena
gestion del proyecto fueron tenidas en cuenta las areas de conocimiento del PMBOK
como: Gestion de Alcance, Gestion de Tiempo, Gestion de Costos, Gestion de Calidad,
Gestion de Recurso Humano, Gestion de Comunicaciones, Gestion de Riesgos y Gestion
de Adquisiciones, gracias a la implementacion de este proyecto en ayuda con los flujos de
informacion la empresa tuvo cambios mejorables, ayudando a la toma de decisiones
debido a que todos se encuentra de manera organizada y sistematizada, ademas de esto se
ayudo a reducir un 90% el manejo del papel, Definitivamente el uso adecuado de
tecnologias de la informacion y comunicacion estan abiertas a todo tipo de empresas, mas
aun, cuando se hace de manera apropiada acorde a los requerimientos empresariales, tal

como se planted en el proyecto para la empresa de servicios. (Guerra Vergara, 2015)
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En la empresa ESE CARMEN EMILIA OSPINA se implement6 un plan de
trabajo de gestion documental para el afio 2020 con el fin de facilitar el desarrollo de las
tareas que se llevan a cabo en el area de gestion documental en la parte archivistica y
procurar hacer del archivo un centro de informacion que sirve como valor agregado para la
gestion y toma de decisiones de la empresa, tomando todo los aspectos desde la
produccion y recepcion de documentos para asi llegar a las formas adecuadas, utilizando
las leyes del Archivo General de la Nacion AGN, teniendo en cuenta su organizacion,
almacenamiento, conservacion y su disposicion final para mantener siempre una buena
garantia de los mismos. con esto se establecié mecanismos y lineas de accidn para tener
segura la documentacion que tiene la empresa y de esta manera obtener una buena gestion
documental en la ESE CARMEN EMILIA OSPINA, en donde para hacer cumplir estos
estandares se utilizaron cuatro fases en las que pudieron desarrollar documentacion sin
identificacion ni un diagndstico, en la segunda plantearon temas relacionados con el
analisis de la informacion sobre el estado de ese fondo acumulado el cual se tuvo que
definir y disefiar un plan de trabajo, por consiguiente en la tercera fase se abordaron
procesos de conservacion y saneamiento y por ultimo se implement6 cada uno de los
asuntos de la documentacion , mirando su estado natural y fecha al cual pertenece dicha

documentacién (Bonilla Bastidas, 2020).
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Actualmente empresas como, Gdn Ltda, Trans Archivos Ltda, Gestiéon Documental
De Colombia S A’ S, Gestion Faro S A S, Gestion Y Desarrollo S A, Gestion Y Excelencia
Organizacional S A S, Gestiones Profesionales Dugon S A S, Maxite Gestion Empresarial
S A S, entre otras, estas son las empresas que estan brindando el servicio de gestion

documental es la ciudad de Neiva Huila.

Segun la informacion que se ha encontrado a nivel del contexto internacional,

nacional y local nos permite orientar la siguiente pregunta de investigacion.

(Como se ha llevado a cabo el proceso de gestion documental en las medianas

empresas en el sector servicios de la ciudad de Neiva Huila?
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5. Objetivo general

Analizar la implementacion de la gestion documental de las medianas empresas del
sector servicios de la ciudad de Neiva Huila.

5.1 Objetivos especificos

¢ Analizar el marco normativo que se relaciona con la gestion documental.

¢ Determinar las variables establecidas para la categorizacion de las empresas en
Colombia

e [dentificar las medianas empresas que han implementado los procesos de gestion
documental

e Documentar las experiencias de las medianas empresas en el proceso de implementacioén

de la gestion documental
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6. Justificacion

El sistema de gestion documental permite organizar, controlar y cuidar la
informacion de toda organizacion debido a que esta es de vital importancia, siendo uno de
los recursos mas importantes e indispensables de toda empresa; la gestion documental
también permite realizar eficientemente las actividades de la misma, con esto se permite
disponer toda informacion o documento de manera precisa, veraz y controlada ayudando a
que se disminuyan todos los recursos de papeleria, evitando que estos archivos sean
duplicados o simplemente se pierden por accidentes laborales, con esto se estara ayudando
a que cada dia las empresas sean mas competitivas, con el fin de fortalecer el intercambio
de informacion para optimizar el rendimiento de los proyectos o actividades que manejan
las organizaciones, entre ellas existen mecanismos que hacen posible adquirir
conocimientos ya sean individuales como colectivos que se afianzan en entornos
competitivos en el cual deben ser diferenciados para asi poder posicionarse y diferenciarse
de sus competidores, para esto se sabe que toda empresa debe tener innovacion para poder
crear nuevas ideas constantemente y asi tener un mejor flujo de actividades o servicios,

porque la empresa que innova continuamente se convierte en “creadora de conocimiento”.

Este proyecto se elabora fundamentalmente para conocer e identificar a todas
aquellas empresas que ya estdn implementado la gestion documental y a su vez a las que
aun no se rigen por la Ley General de Archivos 594 del 2000 el cual tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado,

ademas de esto la gestion documental trae grandes beneficios a la hora de digitalizar toda
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informacion, documentos y archivos que tenga la empresa, beneficiando los costos de
papeleria y el riesgo de perder los documentos en cualquier accidente laboral que pueda
presentarse y desaparecer toda la informacion, ya que hoy en dia las empresas estan

produciendo mucha documentacion,

Con la gestion documental hoy en dia las empresas estdn siendo mas eficaces a la
hora de digitalizar toda su informacidn, ya que de esta manera les resulta mas facil al todo
el personal identificar, elaborar, controlar, clasificar y archivar la informacién que les llega
a diario sin tener informacion repetida o erronea; pero siguen habiendo empresas que atn
estan teniendo dificultades debido al mal manejo que les estan dando a los flujos
archivisticos, en donde dicho funcionamiento estd aumentando los costos de las
organizaciones.

Con este proyecto se busca que las medianas empresas del sector servicio de la
ciudad de Neiva Huila, implementen la gestion documental, teniendo en cuenta que este
servicio trae muchos beneficios a la hora de ahorrar tiempo en procesos de archivos, en
tener mas espacio en el almacenamiento, mejorar la productividad y el acceso a la
informacion, asi mismo ayuda a ahorrar costos y cuida aquella documentacion
importante con mayor seguridad, en donde gracias a estos grandes beneficios estas
empresas aparte de estar cumpliendo con la normativa legal, estaria siendo una empresa
mas eficaz y eficiente tanto para sus empleados, proveedores y clientes, ayudando a que
estas empresas tengan una mejor estabilidad. De igual forma el interés que se tiene al
realizar dicha investigacion es poder analizar todo el marco normativo de la gestion

documental, identificar cudles son las medianas empresas del sector servicio de la ciudad
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de Neiva Huila que estan utilizando los procesos de gestion documental, asi mismo poder
plasmar las experiencias que estas empresas han tenido con el manejo de la
implementacion de la gestion documental.

Al desarrollar este proyecto de investigacion contribuimos a que las medianas, pero
sobre todo para administrar y controlar los flujos de informacion, siendo estos de gran
importancia, gracias a esto las organizaciones buscan que estos flujos se manejen en los
sistemas de gestion documental, de informacion y del conocimiento, con el objetivo de
poder manejar y coordinar los procesos productivos y los recursos de dichas
organizaciones. Este proceso de gestion documental tiene como proposito alcanzar el uso
adecuado, eficaz de datos, maximizar beneficios y minimizar costos, acorde a la misioén de
la empresa.

Para la Linea de Investigacion tenemos la Gestion de las Organizaciones; El cual
hace referencia a que el campo de la gestion de las organizaciones es aplicado y estudiado
desde la utilizacion de modelos tales como la gestion estratégica y prospectiva, la gestion
por procesos, la gestion del talento, la gestion del conocimiento y la gestion por
competencias, en ellos se hace evidente una vision sistémica para su desarrollo y el de las
organizaciones, tradicionalmente esta vision se ha vinculado con las ciencias biologicas y
basicas, desde su aparicion con Bertalanffy y a lo largo de la segunda mitad del siglo XX
se amplio el entorno disciplinar abarcando las ciencias de la conducta y la estadistica, y
ahora las organizaciones adquieren un entorno virtual digitalizado, que amplia su mercado
y radio de influencia, la Gestion tiene una postura multidisciplinar, por ende, el
administrador debe tener multiples lecturas del fendmeno, en particular para ser asertivo

en la toma de decisiones. (Zabaleta, 2003). Y para la Sublinea, Gestion del Conocimiento
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Las organizaciones existen porque hay personas que las hacen posibles,
conocimientos individuales y colectivos que las deben afianzar en un entorno altamente
competitivo, en el cual tienen que diferenciarse y posicionarse, el saber y el conocimiento
va forjando una nueva forma de abordar el desarrollo, es la denominada sociedad del
conocimiento, concepto que quiere decir “que el saber y el conocimiento son los
parametros que gobiernan y condicionan la estructura y composicion de la sociedad actual

y son, también, las mercancias e instrumentos determinantes del bienestar y progreso de

los pueblos” (Mateo, 2006, pag. 145) .

Se escogio dicha lina de investigacion puesto que en ella se observa como hoy en
dia las organizaciones y la sociedad requiere de nuevas tecnologias para una mejor
comunicacion, pero sobre todo para administrar y controlar los flujos de informacion,
siendo estos de gran importancia. Debido a esto las organizaciones buscan que estos flujos
se manejen en los sistemas de gestion documental, de informacion y del conocimiento, con
el objetivo de poder manejar y coordinar los procesos productivos y los recursos de dichas
organizaciones. Este proceso de la gestion documental tiene como proposito alcanzar el
uso adecuado, eficaz de datos, maximizar beneficios y minimizar costos, acorde a la

mision de la empresa.
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7. Marco teorico

Seglin la ley general de archivos 594 del 2000 en el titulo IV, Paragrafo 3 dice que
mediante este archivo se establecerd los requisitos y condiciones que deberan cumplir las
personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos
historicos. Esta ley también define la gestion como un conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la proyeccion, direccion y organizacion de toda la
documentacién que una empresa pueda producir y recibir, con el fin de aprovechar el
rendimiento, la recepcion, la distribucion, el tramite, orden, consulta, proteccion de los
archivos. Estos archivos son de gran importancia gracias a que cuidan el patrimonio
documental de las instituciones y de la Nacion, en donde se les facilita informacion
original auxiliando las auditorias, planeacion, verificacion de resultados y toma de
decisiones.

Como todo, los archivos o documentos tienen también un ciclo de vida como lo es
la produccion, recepcion, conservacion temporal, integracion de mas informacion y
eliminacion. Por esta razon existen tres tipos de archivos, el de gestion quien tiene un tipo
de documentacion activa, el archivo central con una documentacion semi-activa y el
archivo historico que cuentan con una documentacion inactiva, estos tres archivos
contienen unos valores primarios tales como los administrativos, legal, fiscal, contable y
técnico, estos se rigen para los archivos de gestion y central y unos secundarios como lo es

la cultura, la historia, la investigacion y lo cientifico para los archivos historicos y central.
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El proceso de gestion documental se dirige a los usuarios externos e internos de las
organizaciones que cuenten con el PGD, en donde la contraloria general de la republica y
archivo general de la nacion son los organismos de vigilancia y control de la gestion
documental en cuanto a entidades privadas, publicas y para todos aquellos que solicitan los
servicios del ministerio de educacion nacional, esto en cuanto a los usuarios externos y en
el ambito interno se rigen todos los servidores del ministerio.

El sistema de gestion documental se considera como una ayuda interna a la hora de
tomar decisiones, permanencia del patrimonio historico y archivistico de la empresa, el
cual cuenta con una buena calidad de imagen, escritura, firmas, entre otros. Evitando
cualquier dafio de documentacion, puesto que estos estan incluidos en un tinico sistema,
asi como eludir la pérdida de tiempo a la hora de recuperar informacion, el cual permite un
debido control en la accesibilidad y seguridad de la informacion de los archivos y previene
el acceso a terceros evitando algun tipo de robo o plagio, seguido a esto los archivos
cuentan con un ciclo de vida el cual les permite destruir archivos de una manera mas
segura.

De acuerdo con el Programa de Gestion Documental del 2019 hasta el 2024 del
Ministerio de Educacion Nacional, se encamina al cumplimiento de la Ley 594 del afio
2000 que hace referencia a la Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, de esta manera el
Articulo 2.8.2.5.10, de este ultimo decreto, el cual hace referencia a la obligacion que tiene
la organizacion de formular el Programa de Gestion Documental ya sea a un corto,
mediano o largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico Institucional y a el Plan de

Accidén Anual.
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El Programa de Gestion Documental del Ministerio de Educacion Nacional se une
al Sistema Integrado de Gestion por medio de la ejecucion y del seguimiento del Sistema
de Desarrollo Administrativo, asi como lo propone el Decreto 2482 del 2012, el cual se
considera dentro de su politica de Eficiencia Administrativa la pauta a identificar,
simplificar, disminuir y automatizar trdmites, procesos y servicios, asi como ahorrar
recursos, con el fin de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y
abiertas al entorno, con capacidad de cambio para transformar, adaptarse y responder de
forma 4agil y eficiente, para el beneficio de las demandas y las necesidades de la
comunidad, para lograr los objetivos del estado, politica que incluye, entre otros, los temas
relacionados con la eficiencia administrativa y cero papeles, racionalizacion de tramites,
modernizacion institucional, gestion de tecnologias de informacion y gestion documental

(Mineducacion, 2019).

Segun el departamento de Derecho Internacional de la Secretaria de Asuntos
Juridicos de la OEA y Copyright 2021 primera ediciéon, Washington DC, del 16 de febrero
del afio 2021. En octubre de 2020, la Asamblea General de la Organizacion de los Estados
Americanos aprobo6 la Ley Modelo Interamericana 2.0, la cual hace referencia a el acceso
de la Informacion Publica, siendo un esfuerzo de la Organizacion para poder reforzar la
transparencia a la hora del rendimiento de cuentas, la confianza de la comunidad y el
empoderamiento de los ciudadanos como elementos fundamental para el desarrollo de una
sociedad justa. La Ley Modelo 2.0 tiene como alianza a la Ley Modelo Interamericana
sobre Gestion Documental. Estos instrumentos, si bien no forman parte del articulado de la

Ley Modelo 2.0, fueron aprobados como anexos a dicha Ley, a fin de contar con una
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herramienta que permite responder de manera integral a las necesidades de los Estados
miembros, fortaleciendo sus esfuerzos en la adopcion o adecuacion de la legislacion que
garantice el acceso a la informacion publica, tomando como referencia estos nuevos
estandares. (Americanos O. d., 2021).

Conforme con la Ley Modelo Interamericana sobre gestion documental Preparada
por el Departamento de Derecho Internacional de la Secretaria de Asuntos Juridicos de la
Organizacion de los Estados Americanos, La gestion documental y la administracion de
archivos en los organismos de la administracion publica son elementos con gran
importancia a la hora de en implementar la ley de acceso a la informacidn y transparencia
en los paises, y en caso de no encontrar informacion gracias a una gestion inadecuada de
archivos podria ser rastreada y finalmente localizada, o incluso todo lo contrario; El boom
de la gestion documental en cuanto a la transparencia y al acceso a cualquier tipo de
informacion publica es gracias a la calidad, la fiabilidad, el orden, el cumplimento y la
accesibilidad de los archivos, ya que si estos no se encuentran bien gestionados es muy
dificil saber la identidad e integridad de la informacion, de igual forma estos documentos
son preservados y recuperados eficiente y eficazmente. La gestion documental o
archivistica es un proceso en el que se unen todos los procesos que una empresa lleva a

cabo en sus distintas areas. (Americanos O. D., 2021)
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El marco normativo de la gestion documental tiene los siguientes requisitos
legales:

7.1. Circular 001 de 2020 archivo general de la nacidn, esta consiste en que todas las
organizaciones de la administracion publica y privadas que cumplan con funciones
publicas y con archivos privados de interés publico de los organismos regidos por
la ley 594 del 2000. Segun el Archivo General de la Nacion, la ley General de
Archivos y el Acuerdo 060 de 2001, propone que se establezcan pautas para la
administracioén de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, por tal motivo y con el proposito de
darle una direccion a las entidades en el tema de la referencia, marca a la

administracion de expedientes y de comunicaciones oficiales. (Publica, 2020)

7.2. El Decreto 1499 de 2017, este hace referencia al modelo integrado de planeacion
y gestion, el cual abarca los antecedentes del articulo 133 del plan nacional de
desarrollo 2014 al 2018, que coordina la integracion del sistema de desarrollo
administrativo y del sistema de gestion de calidad por medio de un tipo de gestion
que va ligado con el sistema de control interno. Este MIPG es una guia de
referencia para orientar, planear, efectuar, estimar y dar cumplimiento a la gestion
institucional del ministerio de educacion nacional y demas entidades asociadas, con
el objetivo de poder dar resultados que consideren y resuelvan las necesidades y

problemas de estos mismos. (Colombia, 2022)
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7.3. Decreto 1515 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan disposiciones como
los derechos que tiene toda persona al entrar y consultar documentacion publica, lo
cual se requiere de la adopcidn de sistemas adecuados que afiancen su
conservacion, y que por lo tanto tengan una buena organizacion y descripcion en
sus archivos. El articulo 3° del Decreto 2126 de 2012, instauran las funciones de la
Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, con el fin de expedir las normas
y los reglamentos generales sobre el desarrollo de la funcion archivistica del
Estado, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 (javeriana, 2007), de modo que para
aquellos puntos de vista que rijan la racionalizacién y normalizacion del trabajo
archivistico a nivel nacional y territorial. Es responsabilidad del Estado proteger el
patrimonio documental del pais y velar por su acceso a quien lo necesite y para ello
deben adoptarse criterios y procedimientos técnicos de valoracion y seleccion muy
precisos, que permitan determinar, en las distintas etapas de la gestion documental,
los documentos que deben ser conservados como parte del patrimonio documental

del pais. (Gov.co, funcionpublica.gov.co, 2013)
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De acuerdo con la matricula de registro mercantil de la camara de comercio del
Huila, para efecto de la definicion de la poblacion se toma como referencia al decreto 1074
del 2015 y la resolucion 2225 del 2019 del DANE, que determina los criterios para la
mediana empresa del sector servicio, cuyos ingresos anuales deben ser superiores a ciento
treinta y un mil novecientos cincuenta y un Unidades de Valor Tributario (131.951 UVT) e
inferiores o iguales a cuatrocientos ochenta y tres mil treinta y cuatro Unidades de Valor
Tributario (483.034 UVT) (asesorias, 2020). En este sentido se tomaran diez empresas del

sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.

El sistema de gestion documental es un grupo de elementos que tienen como fin
regular, controlar y administrar todas las actividades y los procesos que repercuten en la
produccion, admision, planificacion, circulacion, almacenamiento, conservacion y
distribucion con la facilidad de que los documentos sean generados en el curso de las

actividades de la organizacion.

Cuando hablamos de la gestion documental se debe tener en cuenta procesos tales
como; La incorporacion de los documentos, el cual se basa en dar seleccion a los archivos
que se van a tomar de la empresa para ingresar digitalmente al sistema; El registro, es la
manera de dejar evidencia de que los archivos o documentos que se crearon o se recibieron
correctamente, y adicional a esto todos quedan registrados; La clasificacion, este proceso se
basa en clasificar y agrupar acciones técnicas y administrativas que nos permite acceder a
documentos relacionados de forma jerarquica, con criterios funcionales u organicos para

encontrar el contenido, es decir, que en funcion de algunas caracteristicas preestablecidas,
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independientemente del origen, destino, o soporte; El almacenamiento consiste en proteger
y conservar los archivos para garantizar la identidad, veracidad, la integridad y la disposicion
desde el periodo determinado, en donde gracias a esto se puede garantizar la conservacion
de los archivos en un ambiente seguro, controlando la manipulacion de terceros para evitar
pérdidas y robos; El acceso, se basa en constatar el ingreso para aquellas personas que
quieran o necesiten modificar un documento ya sea para alguna consulta, eliminacion,
modificacion o creacion, teniendo claro los controles de seguridad, la confidencialidad y la
privacidad de dichos archivos; La trazabilidad, es una medida de seguridad para todas las
empresas u organizaciones que consiste en permitir el acceso a documentos e informacion
de la empresa a los usuarios de la organizacion con el fin de que puedan ejecutar las
actividades que se les ha asignado, esto con el fin de poder controlar todos los procesos
archivisticos una vez se incorporen al sistema de gestion documental hasta que su colocacion
final; La disposicion, este paso se aplica una vez se termina el plazo de conservacion de los
documentos, por ende se somete a la eliminacion , transferencia o la conservacion de dichos
documentos en un sistema archivistico diferente. Este proceso no se puede realizar sin
autorizacion con el fin de evitar pérdidas de informacion; La importancia de la
normalizacion de la gestion documental se refiere a que todas las empresas tengan este
sistema para que disponer de la informacion mas rapido y facil, asi como también estas
normas requieren de auditorias, analisis y mejoras, ya que un sistema de gestion documental
basado y justificado por normas, siempre serd un sistema de exactitud, exigencia y de mayor
calidad que otro que no estd normalizado; El sistema de gestion documental puede impactar
con procesos tales como; la planeacion, que consiste en acciones administrativas que

confieren la adecuada investigacion y valoracion de la informacion documental, teniendo
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en cuenta el contexto legal, técnico y el contexto funcional de la organizacion, en donde se
analizan y se evaluan todas la necesidades empresariales que de una u otra manera seran la
guia de todas las estrategias de la gestion, implementando siempre protocolos, normas y
objetivos; la produccion, en este proceso se verifican todos los documentos de la
organizacion, desde su creacion, incorporacion y categorizacion , sin dejar a un lado la
importancia de dichos documentos en los procesos administrativos, donde se debe
supervisar en cada documento lo relacionado con la estructura, la creacion , el medio de
tratamiento y la ejecucion de tecnologias y estrategias, con el fin de gestionar rapidamente
la implementacion de politicas para el ahorro de recursos; La gestion y el tramite, en este
proceso es de gran importancia el analisis de la documentacion de forma integral, por lo que
es fundamental en los procesos internos y externos de la organizacion, En este paso es donde
se verifican a fondo todos los tramites por los que debe pasar un documento, aprovechando
su calidad, y el facil acceso, en donde se busca controlar e identificar el objetivo del
documento y su proposito directo con los procesos administrativos legales, de gestion y de
consulta empresarial; La organizacién, esta consiste en que todas las operaciones
metodoldgicas de la gestion documental deben tener una excelente revision en donde se
tiene en cuenta la categoria, la serie documental, la valorizacion, el departamento al que
pertenece, el tiempo de almacenamiento y el tipo de archivo que se le fue asignado, esto con
el objetivo de que el archivo esté seguro y establecer un orden; la transferencia, en este
proceso es fundamental poner en marcha las politicas de transferencia de los documentos el
cual se consideran aspectos tales como, los formatos, la migracion, la estructura, la
conservacion y la conversacion; La disposicion de documentos, esta fase consiste

en examinar todos los procesos de seleccion y valoracion del documento, con el fin de que
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estos archivos sean conservados, teniendo en cuenta las tablas de retencion y la valoracion
documental, para asi llevar un adecuado acompanamiento del ciclo de vida de los archivos,
logrando un resultado eficiente, eficaz y que por consecuencia también se proporcionan
reglamentos de seguridad para una cuidadosa eliminacion y destruccion de los mismos; La
preservacion a largo plazo, consiste en determinar en su totalidad los procedimientos y
requerimientos que se deben efectuar durante todo el proceso de la gestion documental, de
tal forma que se pueda asegurar la preservacion de los documentos a largo plazo; La
valoracion, en este proceso se incluye el método en el que se establece los valores primarios
y secundarios de la documentacion existente en la organizacion, en donde dichos valores
seran de gran ayuda para establecer una buena conservacion, disposicion final.

Al conocer estos ochos procesos para el impacto de la gestion documental, se puede
observar como aporta positivamente a las empresas en el proceso de gestion documental en
donde se busca ir mejorando dia a dia las estrategias de las compaifiias para lograr un
crecimiento significativo en el mercado en el que se desenvuelven.

El proceso de gestion documental no siempre es facil de manejar por lo que hay
empresas especializadas en este campo para darle un buen manejo a los archivos, como es
el caso de Business Process Outsourcing (BPO ), esta empresa brinda servicios de Gureak
Marketing que abarca tareas comprometidas con los procesos de negocio de clientes que
resultan complicados. BPO tiene como caracteristica la gestion documental que en esta se
divide en cinco procesos, tales como la digitalizacion de archivos, digitalizacion de fotos,

digitalizacion de microfilms, digitalizacion de planos y la destruccion documental.
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8. Disefio metodologico.

8.1 Tipo de investigacion

Este proyecto tiene como estudio un tipo de investigacion cuantitativa debido a que se llevo
a cabo la recoleccion de datos mediante una encuesta, con base a esto se podran mostrar las
caracteristicas de las organizaciones con relacion al manejo que le dan a la gestion

documental.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista sefialan que: “el enfoque cuantitativo utiliza
la recoleccion y el andlisis de datos para contestar preguntas de investigacion y probar
hipotesis previamente hechas, confia en la medicion numérica, el conteo y frecuentemente

en el uso de estadistica para establecer con exactitud patrones de comportamiento en una

poblacién”™. (Salle, 2017)

El tipo de investigacion serd descriptiva ya que se realizard un informe detallado
sobre aquellas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila con el fin de verificar

si estan o no cumpliendo con la gestion documental.
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8.2 Poblacion

De acuerdo con la matricula de registro mercantil de la cdmara de comercio del
Huila, para efecto de la definicion de la poblacion se toma como referencia al decreto 1074
del 2015 del Dane, que determina los criterios para la mediana empresa del sector servicio,
cuyos ingresos anuales deben ser superiores a ciento treinta y un mil novecientos cincuenta
y un Unidades de Valor Tributario (131.951 UVT) e inferiores o iguales a cuatrocientos
ochenta y tres mil treinta y cuatro Unidades de Valor Tributario (483.034 UVT) (asesorias,
2020) , en este sentido se tomaran diez empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva

Huila.

8.3 Muestra.

Al determinar el numero de unidades establecidas para la poblacion, la muestra
correspondera a las mismas unidades de la poblacion, por ende, se tomaran las diez empresas

del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila, aplicando muestreo por conveniencia.

8.4. Encuesta.

La encuesta se realizo con el fin de conocer si las empresas del sector servicio de la
ciudad de Neiva Huila estan implementando el sistema de gestion documental, y asi mismo

saber si tiene conociendo alguno de dicha gestion regida por la ley 594 del 2000.
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Tabla 1 ;Qué cargo que tiene en la empresa?

¢ QUE CARGO TIENE EN LA EMPRESA? TOTAL
Gerente 2
Admistrador 3
Coordinador de Area 2
Otro 3
Total 10

Figura 1 ;Qué cargo tiene en la empresa?

¢ QUE CARGO TIENE EN LA EMPRESA?

3,5
2,5

1,5

[N

0,5

Gerente Admistrador Coordinador de Area Otro

Nota: En esta grafica podemos observar que se encuestaron al 20% de gerentes y
coordinadores de areas y el 30% de administradores u otros cargos, en las empresas que se

les aplico la encuesta.



Tabla 2 ;Cuanto tiempo lleva vinculado con la empresa?

¢ Cuanto tiempo lleva vinculado con la
empresa?
6 MESES A 1 ANO
1 ANO A 3 ANOS

3 ANOS A 5 ANOS

5 ANOS A 10 ANOS
OTRO
TOTAL

Figura 2 ;Cuanto tiempo lleva vinculado con la empresa?

15

TOTAL

- O N b W

é¢Cuanto tiempo lleva vinculado con

la empresa?

6 MESESA 1
\\[o} . N
ANOS 3 ANOSAS

ANOS

- 0 ;—-1
1ANOA3 Series1

OTRO

Nota: En conclusion, de esta grafica deducimos que las personas encuestadas entre

gerentes, coordinadores de area y administradores, el porcentaje mas alto es del 40% el cual

equivale a un lapso de tiempo de un afo a tres afios de vinculacién con las empresas.



Tabla 3 ;Conoce usted la ley general de archivos 594 del 2000?

1. Conoce usted la ley general de archivos 594 del 2000

S
NO
TOTAL

Figura 3 ;conoce usted la ley general de archivos 594 del 2000?

1. ¢CONOCE USTED LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS
594 DEL 2000?

15

TOTAL

10

Nota: En esta grafica vemos como el 70% de la poblacién encuestada si conoce la

ley general de archivos 594 del afio 2000, si dejar a un lado ese 30% que aiin no la conoce.
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Tabla 4 ;La gestion documental la realizan directamente o a través de una empresa
especializada?

1.1. ¢ La gestion documental la realiza directamente o a través de Total
una empresa especializada?

Sl 3
NO 7
TOTAL 10

Figura 4 ;La gestion documental la realiza directamente o a través de una empresa
especializada?

1.1. ¢La gestion documental la realizan directamente o a través
de una empresa especializada?

NO / l
sl E : l

Nota: en esta grafica vemos que para esta pregunta observamos que el 70% de las
empresas estan implementado la gestion documental por si mismo y que apenas el 30% si

ocupan a terceros para llevar a cabo este proceso de gestion documental.
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Tabla 5 ;Los archivos electronicos producidos y admitidos por la empresa reciben el
mismo tratamiento archivistico que los documentos que se encuentran en fisico?

1.2. ¢Los archivos electronicos producidos y admitidos por la TOTAL
empresa reciben el mismo tratamiento archivistico que los
documentos que se encuentran en fisico?

Sl 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 5 ;Los archivos electronicos producidos y admitidos por la empresa reciben el
mismo tratamiento archivistico que los documentos que se encuentran en fisico?

1.2¢Los archivos electronicos producidos y admitidos por la empresa
reciben el mismo tratamiento archivistico que los documentos que se
encuentran en fisico?

10

Series1
Sl

NO

Nota: en esta grafica Concluimos que los documentos electronicos generados y
recibidos por la entidad reciben el mismo tratamiento archivistico que un documento en
fisico, se notd que el 100% de las empresas que se encuestaron si le dan el mismo trato a

dichos archivos.
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Tabla 6 ;La empresa dispone de tecnologias para el manejo de los archivos electronicos?

1.3. ;La empresa dispone de tecnologias para el manejo de los archivos Total
electronicos?
Si 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 6 ;La empresa dispone de tecnologias para el manejo de los archivos electronicos?

1.2. éLA EMPRESA DISPONE DE TECNOLOGIAS PARA EL
MANEJO DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS?

Nota: en esta grafica se analizo que el 100% de las empresas a escuestar cuantan

con herramientas tecnologicas para el buen manejo de los documentos electronicos.
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Tabla 7 ;La empresa cuenta con alguna plataforma, programa o aplicacién para llevar a
cabo la gestion documental?

1.4. ;La empresa cuenta con alguna plataforma, programa o TOTAL
aplicacion para llevar a cabo la gestion documental?
Sl 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 7 ;La empresa cuenta con alguna plataforma, programa o aplicacion para llevar a
cabo la gestion documental?

1.3. ¢La empresa cuenta con alguna plataforma, programa o aplicacién
para llevar a cabo la gestion documental?

00%

iy
S

[N S
dH

<z B
2 IS

Nota: en esta grafica se evidencia que el 100% de las empresas si cuentan con un programa
para realizar la gestion de los documentos electronicos.
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Tabla 8 ;La empresa cuenta con normas o reglamentos para llevar a cabo el proceso de la
documentacion electronica?

1.5. ;La empresa cuenta con normas o reglamentos para llevar a Total
cabo el proceso de la documentacion electronica?
Sl 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 8 ;La empresa cuenta con normas o reglamentos para llevar a cabo el proceso de
la documentacion electronica?

1.4. ¢{La empresa cuenta con normas o reglamentos para llevar a
cabo el proceso de la documentacidn electrénica?

12
10
8
6
4 10
2
0 0
S| NO

Nota: en esta grafica concluimos que las entidades cuentan con reglamentos para

que se lleve a cabo el tratamiento y el proceso de los documentos electronicos es del

100%.



Tabla 9 ;Existe un sistema de control o seguimiento sobre el tramite de los documentos
electronicos?

1.6. ¢Existe un sistema de control o seguimiento sobre TOTAL
el tramite de los documentos electrénicos?

SI 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 9 ;Existe un sistema de control o seguimiento sobre el tramite de los
documentos electronicos?

1.5. ¢EXISTE UN SISTEMA DE CONTROL O
SEGUIMIENTO SOBRE EL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS?

NO
0%

\ > /

10
100%

Nota: en la grafica se puede observar que todas las empresas es decir el 100%

15

segun tabulacion y la grafica tienen un sistema de control o de seguimieno para el tramite

de los documentos electronicos.



15

Tabla 10 ;Existe un mecanismo de seguridad para los documentos electrénicos durante el
acceso, transmision, y consulta?

1.7. ¢ Existe un mecanismo de seguridad para los documentos TOTAL
electrénicos durante el acceso, transmision, y consulta?

S| 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 10 ;Existe un mecanismo de seguridad para los documentos electronicos durante
el acceso, transmision, y consulta?

1.7. ¢Existe un mecanismo de seguridad para los documentos
electrénicos durante el acceso, transmision, y consulta?

10

S| NO ‘

o N b OO

Nota: En la grafica se evidencia que todas las empresas cuentan con un mecanismo de
seguridad para la documentacion electronica durante el acceso, tramitacion y la consulata

de la misma.



Tabla 11 ;Qué tipo de unidades de almacenamiento se utilizan para los documentos
electronicos?

1.8. £ Qué tipo de unidades de almacenamiento se utilizan TOTAL
para los documentos electréonicos?
CD-DVD 0
Medios Opticos 0
Servidores 10
TOTAL 10

Figura 11 ;Qué tipo de unidades de almacenamiento se utilizan para los documentos
electronicos?

1.8. ¢Qué tipo de unidades de almacenamiento se utilizan para los
documentos electronicos?

Servidores _

Medios Opticos '
CD-DVD '

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Nota: en esta grafica se ve que para esta pregunta la unidad de almacenamiento que
utilizan las empresas para conservar su infoormacion son por medio de servidores.

15



Tabla 12 ;Los funcionarios reciben capacitaciones en el tema de los documentos
electronicos?

1.9. ¢los funcionarios reciben capacitaciones en el tema de TOTAL
los documentos electréonicos?
SI 6
NO
TOTAL 10

Figura 12 ;los funcionarios reciben capacitaciones en el tema de los documentos
electronicos?

1.9. ¢ los funcionarios reciben capacitaciones en
el tema de los documentos electrénicos?

mNO

Nota: en esta grafica se ve que referente a esta pregunta se concluye que el 40% de las
empresas que se encuestaron aun no les esta brindando a sus colaboradores la suficiente
capacitacion para el uso de los documentos electronicos.

15
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Tabla 13 ; Tienen procedimientos para la revision perioddica de los documentos
electronicos conservados en las unidades de almacenamiento?

1.10 ;Tienen procedimientos para la revisidn periédica de los TOTAL
documentos electronicos conservados en las unidades de
almacenamiento?

S 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 13 ;Tienen procedimientos para la revision periddica de los documentos
electronicos conservados en las unidades de almacenamiento?

1.10 s Tienen procedimientos para la revision periédica de los
documentos electronicos conservados en las unidades de
almacenamiento?

m S|

mNO

Nota: en esta grafica concluimos que todas las empresas tiene procedimientos de revision
periodica para los documentos electronicos que estan conservados en las unidades de
almacenamiento, para evitar peridas.



Tabla 14 ;Realizan seleccion y descarte documental?

2. ;Realizan seleccion y descarte documental?
Sl
NO
TOTAL

Figura 14 ;Realizan seleccion y descarte documental?

2.;Realizan seleccion y descarte
documental?

10; 100%

TOTAL
10

10

S|
EmNO

15

Nota: en la grafica se ve que por medio de esta encuenta se evidencia que es usual

en todas las empresas realizar seleccion y descarte documental.
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Tabla 15 ;Tiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su mesa y carece de
espacio para ordenar su informacioén?

3. ¢ Tiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su TOTAL
mesa y carece de espacio para ordenar su informacion?

SI 3
NO 7
TOTAL 10

Figura 15 ;Tiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su mesa y carece de
espacio para ordenar su informacién?

3. éTiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su mesa y carece de
espacio para ordenar su informacion ?

Nota: en la grafica se evidencia que con el tema de que si las empresas aun tienen
papeles en fisico distribuidos en sus escritorios u oficina y que ademas gracias a €so
padesen de espacio y de orden se evidencia que el 30% de las empresas encuestadas ya no

sufen por esto, a diferencia del las demas empresas.
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Tabla 16 (Ha tenido alguna vez dificultad para localizar sus documentos?

4. ;Ha tenido alguna vez dificultad para localizar sus TOTAL
documentos?
Sl 6
NO 4
TOTAL 10

Figura 16 . ;Ha tenido alguna vez dificultad para localizar sus documentos?

4. ; Ha tenido alguna vez dificultad para localizar sus
documentos?

ms|

=

Nota: en la grafica se da a concluir que la dificultad que tiene los funcionarios para

localizar los documentos o la informacion de la empresa es del 60%.
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Tabla 17 ;Sigue almacenando sus archivos en cajas y carpetas?

5. ¢Sigue almacenando sus archivos en cajas y TOTAL
carpetas?
SI 9
NO 1
TOTAL 10

Figura 17 ;Sigue almacenando sus archivos en cajas y carpetas?

5. ¢SIGUE ALMACENANDO SUS ARCHIVOS EN
CAJAS Y CARPETAS?

Nota: en la grafica se ve que las encuentas y las graficas observamos que aun el

90% de las empresas siguen teniendo archivos en fisico.



Tabla 18 ;Imprime sus documentos mas de una vez al dia?

6. ¢Imprime sus documentos mas de una vez al dia?

Si
NO
TOTAL

Figura 18 ;Imprime sus documentos més de una vez al dia?

TOTAL

10

10

6. ¢Imprime sus documentos mas de
una vez al dia?

Nota: en la grafica se puede observar que finalmente todas las empresas siguen

imprimeindo su docuemntacion mas de una vez al dia.

15
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Tabla 19 ;Sabria decir cuando se realiz6 la Gltima modificacion de un documento y el
responsable de la misma?

7. ¢Sabria decir cuando se realizé la ultima modificaciéon de un TOTAL
documento y el responsable de la misma?
SI 6
NO 4
TOTAL 10

Figura 19 ;Sabria decir cudndo se realizo la Gltima modificacion de un documento y el
responsable de la misma?

7. ¢ Sabria decir cuando se realizé la ultima modificaciéon
de un documento y el responsable de la misma?

S| NO

Nota: en la grafica se muestra que para esta pregunta se vio que el 60% de las

empresas si pueden conocer la ultima modificacion de sus archivos.
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Tabla 20 ;Realiza de forma habitual copias de seguridad de su documentacion?

8. ¢Realiza de forma habitual copias de seguridad de su TOTAL
documentacion?
S 10
NO 0
TOTAL 10

Figura 20 ;Realiza de forma habitual copias de seguridad de su documentacion?

8. ¢ Realiza de forma habitual copias de seguridad de
su documentacion?

NO O

S| 10

Nota: en esta grafica semuestra que efectivamente el 100% de las empresas del
sector servicio de la ciudad de Neiva Huila realiza habitualmente copias de seguridad de su

infrmacion.
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Tabla 21 ¢En la empresa se puede compartir documentacion electronica sin ninglin
problema y sin tener que desplazarse, gastar tiempo y sacar copias para entregarla?

9. (En la empresa se puede compartir documentacion electronica sin TOTAL
ningiin problema y sin tener que desplazarse, gastar tiempo y sacar
copias para entregarla?

SI 7
NO 3
TOTAL 10

Figura 21 (En la empresa se puede compartir documentacion electronica sin ningiin
problema y sin tener que desplazarse, gastar tiempo y sacar copias para entregarla?

9. ¢En la empresa se puede compartir documentacion
electronica sin ningun problema y sin tener que desplazarse,
gastar tiempo y sacar copias para entregarla?

Nota: en esta grafica se llego a la conclusion que el 70% de los colaboradores de
las empresas si pueden compartir documentacion a distintos departamentos sin necesidad

de sacar copias o tener que llevarlas personalmente a su destino.

9. Resultados y analisis de resultados
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En cumplimiento a los objetivos tendremos:

9.1. Objetivo 1: Analizar el marco normativo que se relaciona con la gestion
documental.
Para darle cumplimiento a este objetivo especifico se analizaron todas las
normas que comprenden el proceso de gestion documental, como por ejemplo
la ley de archivos 594 del afio 2000, quien es una de las encargadas de controlar
todo el proceso de la gestion documental en Colombia, también conocimos la
ley internacional modelo interamericana 2.0, quien se encarga de controlar el
acceso a la informacion publica, gracias a estas dos leyes podemos contar con
una gestion documental segura, transparente, rapida y eficaz, ayudando a que
las empresas tengan un mayor control en toda su documentacion, se busca
normalizar y documentar todos los mecanismos de trabajo segtn la
organizacion con el fin de darle cumplimiento a las tareas, objetivos y
actividades, ayudando a que haya una mejora continua de dichos procesos; Asi
como también la implementacion de una Politica de Gestion documental hace
que en las instituciones tengan grandes ventajas como hacer cumplir
eficazmente los objetivos de la empresa gracias a los adecuados procesos, su
transparencia a la hora de tomar decisiones y con direccion, en donde se busca
proteger los intereses y los derechos de las entidades, este mecanismo sirve

para incorporar, controlar y gestionar documentacion que direcciona las
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instituciones, establecer riesgos, soluciones, para asi brindar seguridad y

control de la informacion en el contexto del sistema de gestion documental.

9.2. Objetivo 2: Determinar las variables establecidas para la categorizacion de las

empresas en Colombia.

Sabiendo que las medianas empresas jugaron un papel fundamental en este
proyecto debido a que fueron ellas las protagonistas de todo este estudio e
investigacion analitica, pero para darle el cumplimiento a este segundo objetivo
especifico, se pudo identificar que las medianas empresas son aquellas que
tienen ingresos anuales superiores a ciento treinta y un mil novecientas
cincuenta y unas unidades de valor tributario (131.951 UVT) e inferiores o
iguales a cuatrocientos ochenta y tres mil y cuatro unidades de valor tributario
(483.034 UVT) (asesorias, 2020), estas empresas tienen desde treinta y uno
(31) empleados hasta cien (100) y que ademas producen anualmente ventas
desde los cien millones superando los doscientos cincuenta millones de pesos,
las medianas empresas tienen la facilidad de mejorar dia a dia en cuanto a su

competitividad para aumentar su capacidad de mejora en cuanto a sus procesos

y habilidades.
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9.3. Objetivo 3: Identificar las medianas empresas que han implementado los
procesos de gestion documental.
Para poder darle respuesta a este tercer objetivo especifico se acudi6 a los
certificados de la matricula e inscripciones efectuadas en el registro mercantil
de la camara de comercio del Huila, en donde encontramos a diez medianas
empresas vigentes para el afio 2022 del sector servicio de la ciudad de Neiva
Huila, tales como Aristisabal y Aristisabal S.A.S, Constructora M y S S.A.S,
Hugo Ferneli Diaz Plazas, Armelco S.A.S, Concretos y Agregados del sur
S.A.S, Jencar S.A.S, Inverciones Gutierrez Chonsa S.A.S, Camilo Ernesto
Rojas Tovar y Equiservicios industriales S.A.S, en las cuales decidimos aplicar
una encuesta para apoyar este proyecto investigativo, del mismo modo se
conociod que estas empresas estan aplicando la digitalizacion de archivos
dandole cumplimiento al proceso de gestion documental, esto se pudo
identificar gracias a la pregunta nimero 1 que corresponde al conocimiento que
los funcionarios tienen acerca de la ley de archivos 594 del afio 2000 y en
donde se evidencio que el 70% de los encuestados si conoce esta ley; y la
pregunta 1.1 que corresponde a que si estdn implementando la gestion
documental directamente o por medio de una empresa especializada, en donde
se concluyo también que el 70% de las empresas estan implementado la gestion
documental por si mismo y que apenas el 30% si ocupan a terceros para llevar a

cabo este proceso de gestion documental, por lo que se entiende que la mayoria



15

de los colaboradores de las empresas encuestadas si tienen presente lo que rige
la ley 564 del 2000 y si estdn implementando de alguna manera el proceso de
gestion documental.

9.4. Objetivo 4: Documentar las experiencias de las medianas empresas en el
proceso de implementacion de la gestion documental.
Para dar cumplimiento a este Gltimo objetivo se concluy6 que este proceso de
gestion documental para las empresas le son de gran ayuda para la rapida y
segura digitalizacion, conservacion, modificacion y eliminacion de los
archivos, por otra parte gracias a la pregunta 1.9 ; los funcionarios reciben
capacitaciones sobre el proceso de gestion documental? de la encuesta realizada
se analizd que el 40% de las empresas no estan brindando la suficiente
capacitacion sobre estos procesos de gestion documental, por ende los
integrantes de las organizaciones aun no tienen claro el conocimiento del como
y del porque es de gran importancia este proceso para su entidad; Al realizar la
encuesta a estas diez medianas empresas del sector servicio de la ciudad de
Neiva Huila, se evidenciaron varios factores tales como, que para estas
entidades es mas facil manejar la documentacion electronica, pero mas sin
embargo la documentacion en fisico sigue siendo para ellos de gran
importancia, por lo que hoy en dia estan optando por implementar estas dos
formas de almacenamiento de informacioén, aclarando que es mas segura y mas
agil tenerla de forma virtual ya que se ahorran tiempo, espacio y costos; en la
encuesta realizada estas experiencias se evidenciaron mediante las preguntas,

1.7 ;existe un mecanismo de seguridad para los documentos electronicos



15

durante el acceso, transmision y consulta?, 2. ;Realizan seleccion y descarte
documental?, 3. ; Tiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su
casa y carece de espacio para ordenar su informacion?, 4. ;Ha tenido alguna
vez dificultad para localizar sus documentos?, 5. ;Sigue almacenando sus
archivos en cajas y carpetas?, 6. ;Imprime sus documentos mas de una vez al
dia? 8. ;realiza de forma habitual copias de seguridad de su documentacién? Y
9. (en la empresa se puede compartir documentacion electronica sin ningin
problema y sin tener que desplazarse, gastar tiempo y sacar copias para
entregarlas?, y para finalizar tenemos a la pregunta 1.8 que hace referencia a
que unidades de almacenamiento utilizan estas empresas para los procesos de
gestion documental, en la que se afirmd que para esta actividad el 100% de las
empresas hoy en dia estan implementado servidores como unidades de
almacenamiento, ya que este tipo de ordenador es mas fuerte gracias a que
cuanta con un software que se encarga de transmitir informacion a los
dispositivos que se encuentren dentro de una red que ha sido previamente
establecida para llevarse a cabo el funcionamiento del servidor, la ventaja que
se tiene con este tipo de almacenamiento es que esta activo los doces meses del
afio y que ademas todas las acciones que se realicen en ¢l tiene que ser por

medio de internet o una red inaldmbrica.
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10. Recomendaciones

se recomienda a todas las empresas a seguir cumpliendo con los procesos de
gestion documenta ya sea de manera interna o por medio de otras empresas que prestan
este servicio y se enfocan en darle un excelente manejo y control, ya sea de manera fisica o
mejor digitalizada para no colapsar documentos en bodegas u oficinas; asi como también
se recomienda capacitar y tener actualizados a los empleados sobre el proceso de gestion
documental, a conocer mas de este beneficio de la tecnologia con las herramientas que nos
brindan y que hoy por hoy hacen que el trabajo sea més productivo en la empresa;
igualmente se recomienda a que todas las empresas implementen en un cien porciento la
ley general de archivos 594 de 2000 e invitar a estas mismas a que dejen a un lado la
documentacion en fisico, para que de esta manera el dia de mafiana tengamos menos
complicaciones a la hora de ejercer tramites, consultas, modificaciones, entre toras,
contribuyendo de igual manera a la disminucion de cotos de la empresa y a nuestro medio

ambiente.
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11. Conclusiones

Al analizar el marco normativo de la gestion documental, se concluye que tanto la ley
general de archivos 594 de 2000 y la ley interamericana 2.0 son las leyes mas importantes
que rige todo el porceso de la gestion docuemental dentro y fuera de Colombia, que ademas
de eso vela por el bienestar de toda la informacion que la empresa posea encargandosen de
proteger y controlar toda la informacion de las organizaciones mediante el proceso de la
gestion documental enfocdndose siempre en que estas esta no corra ningun riesgo de

perdida.

Al determinar las variables establecidas para la categorizacion de las empresas en Colombia
se pueden concluye mediante el decreo 1074 del 2015 del Dane que la categorizacion de las
medianas empresas del sector servicio son por ingresos anuales superiores a ciento treinta y
un mil novecientos cincuenta y un Unidades de Valor Tributario (131.951 UVT) e inferiores
o iguales a cuatrocientos ochenta y tres mil treinta y cuatro Unidades de Valor Tributario
(483.034 UVT), asi como tambien estas medianas empresas cuentan con ventas anuales
desde los cien millones (100.000) hasta los docientos cincuenta millones de pesos ( 250.000)
con un aproximado de 31 a 100 empleados, estas medianas empresas tienen la vebtaja de
poder innovar diariamente para mejorar su posicion en el mercado y de esta manera tener

mas productividad.
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Al identificar las medianas empresas que han implementado el procesos de gestion
documental mediante la encuesta aplicada a las diez (10) del sector servicio de la ciudad de

Neiva Huila tales como: Aristisabal y Aristisabal S.A.S, Equiservicios Industriales S.A.S,
Inversiones Gutierrez Concha S.A.S, Equiservicios Industriales S.A.S, Camilo Ernesto Rojas
Tovar, Jencar S.A.S, Concretos y Agregados del sur S.A.S, Constructora M y S S.A.S, Hugo
Ferneli Diaz Plazas, Armelco S.A.S y Estructuras Arinco S.A.S, se concluyo que hoy en dia
estas empresas tiene conocimiento de la ley general de archivos 594 de 2000y por ende
la estdn implementando en sus organizaciones, aunque no dejan de producir
documentacién en fisico convirtiéndose en informacidon acumulada, provocando que estas
organizaciones no logres despojar esta informacién al 100% por miedo o por constumbre;
asi como tambien se evidencio que las organizaciones estan implementando la gestion
documental por estar al dia con las entidades que la exigen por lo que se entiende que no
lo estdn haciendo por consienca lo que conlleva a que dichas empresas no avancen
tecnoldgicamente quedandosen estancadas en la antigliedad, desaprovechando todas los

beneficios que tiene el PGD para el uso adecuado de la documentacién que estas poseen.



12. Anexos
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UNIVERS I DAD
ANTONIO NARINO

¢ Objetivo

Analizar la implementacion de la gestion documental de las medianas empresa

sector servicios de la ciudad de Neiva Huila.

NOMBRE DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA

s del




e Cargo que tiene en la empresa.

A. Gerente
B. Administrador
C. Coordinador de area

D. Otro cargo

e Cuanto tiempo lleva vinculado con la empresa

A. 6 meses a 1 afio
B. 1 afio a 3 afios
C. 3 aiios a 5 afos
D. 5 afios a 10 afios

E. otro

1. Conoce usted la ley general de archivos 594 del 2000

A. SI

B. NO

15
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o Si su respuesta es SI conteste las siguientes preguntas, de lo contrario sigg con la

pregunta nuuimero 2.

1.1. ;La gestion documental la realiza directamente o a través de una empresa

especializada?

A. SI
B. NO

CUAL:

1.2. ;Los archivos electronicos producidos y admitidos por la empresa re¢iben el
mismo tratamiento archivistico que los documentos que se encuentran en fisico?
A. SI

B. NO

1.3. ;La empresa dispone de tecnologias para el manejo de los archivos electronicos?

A. SI

B. NO
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1.4. ;La empresa cuenta con alguna plataforma, programa o aplicacion para llevar a

cabo la gestion documental?

A. SI

B. NO

1.5 (La empresa cuenta con normas o reglamentos para llevar a cabo los proceso de

la documentacion electréonica?

A. SI

B.NO

1.6. (Existe un sistema de control o seguimiento sobre el tramite de los documentos

electronicos?

A. SI

B. NO
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1.7. ;Existe un mecanismo de seguridad para los documentos electronicos durante

acceso, transmision, y consulta?

A. SI
B. NO
1.8. ;Qué tipo de unidades de almacenamiento se utilizan para los documen

electronicos?

A. CD-DVD
B. Medios Opticos

C. Servidores

1.9. (los funcionarios reciben capacitaciones en el tema de los documen
electronicos?
A. SI

B. NO

el

[0S

[0S
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1.10. ; Tienen procedimientos para la revision periodica de los documentos electréonicos

conservados en las unidades de almacenamiento?

A. SI

B. NO

2. (Realizan seleccion y descarte documental?

A. SI

B. NO

3 ;Tiene habitualmente papeles distribuidos por encima de su mesa y carece de espacio

para ordenar su informacion?

A. SI

B. NO

4. ;Ha tenido alguna vez dificultad para localizar sus documentos?

A. SI

B. NO
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5. (Sigue almacenando sus archivos en cajas y carpetas?

A. SI

B. NO

6. ;Imprime sus documentos mas de una vez al dia?

A. SI

B. NO

7. ¢Sabria decir cuando se realizo la ultima modificacion de un documento y el

responsable de la misma?

A. SI

B. NO
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8. (Realiza de forma habitual copias de seguridad de su documentacion?

A. SI

B. NO

9. (En la empresa se puede compartir documentacion electronica sin ningun

problema y sin tener que desplazarse, gastar tiempo y sacar copias para

entregarla?

A. ST

B. NO

JGRACIAS POR SU ATENCION!




Tlustracion 1. Formato de la encuesta.

e

Nota: en esta figura se muestra la primera hoja de la encuesta que se aplico a las

diez medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.

15



Ilustracion 2. Formato de la encuesta.

Nota: En esta figura se muestra la segunda hoja de la encuesta que se aplico a las

diez medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.

15



Ilustracion 3, Formato de la encuesta.

Nota: En esta figura se muestra la tercera hoja de la encuesta que se aplico a las

diez medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.

15
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Ilustracion 4 Formato de la encuesta.

Nota: En esta figura se muestra la cuarta hoja de la encuesta que se aplico a las diez

medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.



Ilustracidon 5 Formato de la encuesta.

Nota: En esta figura se muestra la quinta hoja de la encuesta que se aplico a las

diez medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva Huila.
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Tlustracion 6 certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el registro mercantil
de la camara de comercio del Huila.

Nota. En esta primera hoja encontramos la matricula, ubicacion, constitucion y las
reformas especiales que tiene la empresa consulta mediante este certificado de existencia y

representacion legal.
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[lustracion 7 certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el registro
mercantil de la camara de comercio del Huila.

Nota. En esta segunda hoja encontramos el término de duracion y el objeto social que tiene

la empresa consulta mediante este certificado de existencia y representacion legal.



Ilustracion 8 certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el registro
mercantil de la cAmara de comercio del Huila

Nota. En esta tercera hoja vemos el capital, representacion legal, facturas y
lineamentos del representante legal de la empresa consulta mediante este certificado de

existencia y representacion legal.
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Tlustracion 9 certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el
registro mercantil de la camara de comercio del Huila

Nota. En esta cuarta hoja vemos los nombramientos, representantes legales, revisiones
fiscales y las formas de estatutos de la empresa consulta mediante este certificado de

existencia y representacion legal.
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Tlustracion 10 Certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el
registro mercantil de la camara de comercio del Huila

Nota. En esta quinta hoja vemos los recursos contra los actos de inscripcion, la
situacion de control, los grupos empresariales y la clasificacion de actividades
econdmicas- CIIU de la empresa consulta mediante este certificado de existencia y

representacion legal.
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Tlustracion 11 Certificado de la matricula e inscripciones efectuadas en el
registro mercantil de la camara de comercio del Huila

Nota. En esta sexto hoja vemos la forma, tamafio de la empresa, informacion
complementaria y el reporte a entidades de la empresa consulta mediante este certificado

de existencia y representacion legal.

15
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Tabla 22 Base de datos de las medias empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva

Huila.
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTIVIDAD
ECONOMICA
Aristisabal y Aristisabal S.A.S 4631
ConstructoraM y S S.A.S 4290
Hugo Ferneli Diaz Plazas 4290
Armelco S.A.S 4290
Estructuras Arinco S.A.S 2512
Concretos y Agregados del sur S.A.S 2395
Jencar S.A.S 5611
Inversiones Gutierrez Concha S.A.S 4711
Camilo Ernesto Rojas Tovar 4290
Equiservicios Industriales S.A.S 4290

DIRECCION

Surabasto bloque A local
119
Carrera 12 # 13-24

Carrera 5 # 6-28 Of 805
Calle 46 # 16-24 OF 403
Calle 19 A#21-24 Sur
Calle 78 # 2w-41 Piso 2
Cra9#14-86
Cra 5 #14-21 Sur
Calle 8 # 100-06 casa 7
Calle 46 # 16-24

TELEFONO

3107703758

6088641141
6088711692
3126738537
3207683566
3103091958
3232002100
3144716693
3125480570
6088641641

Nota. Esta tabla muestra las medianas empresas del sector servicio de la ciudad de Neiva

Huila emitida por la camara de comercio del Huila.
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