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Resumen

El presente trabajo de grado fue desarrollado en la Secretaria de Infraestructura Fisica de la
Gobernacion de Antioquia, en dénde se realiz0 las practicas académicas del pregrado de
Archivistica de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia durante el semestre 2021- 2. El
documento da a conocer la problemética encontrada durante la ejecucion de las actividades, el

analisis que se realizé y el producto final del proceso.

Palabras clave: Organizacion documental, transferencia documental, informacion.
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Abstract

The present degree work was developed in the Secretariat of Physical Infrastructure of the
Government of Antioquia, where the academic practices of the undergraduate Archival of the
Inter-American School of Library Science were carried out during the semester 2021-2. The
document discloses the problem found during the execution of the activities, the analysis that

was carried out and the final product of the process.

Keywords: Document organization, document transfer, information
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Introduccion

Durante el desarrollo de las actividades propuestas en la practica académica se realizé una
matriz de analisis para medir la oportunidad en la que se produjeron, entregaron y recibieron
documentos de contratacion estatal de enero a junio 2021, esta permitio identificar la
problematica; se pudo detectar irregularidades en el tiempo en el que se produce el documento
y la transferencia al archivo de gestion de la Secretaria de Infraestructura Fisica, apreciando
una importante demora en el proceso, después de realizar el analisis de los resultados se
procede a elaborar una propuesta de mejora 0 guia que permitira la entrega oportuna de la
informacion al archivo. Es de resaltar que este trabajo se realiza con un interés académico para
reconocer y aplicar los conceptos abordados durante el pregrado de Archivistica, asi también,

este tipo de andlisis permite generar nuevos conocimientos a partir de los resultados.

1 Planteamiento del problema

Dentro de la estructura organica de la Gobernacion de Antioquia se encuentra la Secretaria de
Infraestructura Fisica, la cual adelanta todos los procesos de contratacion publica desde
licitaciones hasta minimas cuantias para el mejoramiento, mantenimiento, rehabilitacion y
construccion de vias con el fin de enriquecer la calidad de vida de los antioquefios.

(Gobernacion de Antioquia)

En el archivo de gestion de la Secretaria de Infraestructura fisica se encarga de conformar y
organizar expedientes contractuales, estos documentos son de vital importancia a fin de

sustentar la trazabilidad y transparencia de la contratacion estatal, las actuaciones de los
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servidores publicos y son fundamentales para satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios de forma oportuna e idénea; los funcionarios son los encargados de transferir el
documento al archivo de gestidn, una vez se produce para la integracion al expediente; sin
embargo, algunos servidores se demoran en entregar al archivo de manera oportuna la

informacion, lo que ocasiona la incorporacion tardia atrasando la conformacion del mismo.

La demora en la transferencia de los documentos al archivo de gestién genera problemas en la
ordenacioén légica y secuencial del expediente, en consecuencia dificulta el principio de orden
original y el cumplimiento de criterios archivisticos, en ese sentido obstaculiza realizar la
busqueda o consulta de algin documento al requerir mas tiempo para encontrarlo; a su vez, la
integracion extemporanea de la informacion ocasiona re-procesos técnicos tales como la
foliacion, la elaboracion de rétulo, entre otros, ademas, impide hacer un seguimiento puntual al

tramite y definir la etapa en la cual se encuentra el contrato.

Por su parte, en consecuencia, de la entrega inoportuna de la informacion se ha generado
acumulacién de los documentos sin ningun tipo de intervencién técnica profesional de
organizacion, por ese motivo la Secretaria de Infraestructura Fisica tiene un acervo documental
acumulado, el cual no tiene un control que dé cuenta de la trazabilidad de la informacién que

ahi se encuentran.

En la Ley 594 de 2000, el Archivo General de la Nacién establece que “los archivos constituyen
una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politicay cultural del

Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan
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las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del estado en el
servicio al ciudadano” (Ley N°594, 2000). por lo tanto, se hace fundamental prevenir pérdidas
de informacion vital para la Gobernacion y evitar posibles sanciones, debido a la obligatoriedad
de tener la informacién disponible con el objetivo responder a los requerimientos de los usuarios
y los entes de control, en ese sentido la Secretaria de Infraestructura fisica requiere del disefio
de propuesta de mejora y herramienta que le permita conformar el expediente en el tiempo
adecuado para tener de manera organizada la informacion, con el fin de poder consultarla

facilmente y evitar la acumulacion de acervos documentales

2 Justificacion

Como se mencionaba anteriormente una de las grandes problematicas es conformar el
expediente acorde al principio de orden original segun el tramite, de esta forma, la propuesta se
estructura con base en la organizacion de archivos segun la Tabla de Retenciéon Documental,
con el propdsito de permitir a la Secretaria de Infraestructura Fisica mantener la informacién
producida y recibida de forma organizada, de acuerdo con su tramite, puesto que segun los
lineamientos internos en Gestion Documental de la Gobernacion de Antioquia “el servidor
publico ordena al interior de cada uno de los expedientes (carpetas), los documentos, teniendo
en cuenta su fecha de produccion o tramite. De esta forma estara aplicando el Principio de

Orden Original” (Gobernacion de Antioquia, 2020).

Es de vital importancia para la Secretaria de Infraestructura Fisica ordenar el expediente de
manera que refleje el principio original, ya que la mas reciente actualizacion en el procedimiento

de organizacion para archivos de gestion en 2020 establece aplicar la hoja de control de
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expedientes, esta permite tener de manera estructurada la informacion y se elabora de manera
cronolégica acorde al tramite, en este sentido al no llevar a cabo la conformacion del expediente
segun el principio de orden original se dificultara la aplicacién de la hoja de control, por lo cual

no se cumple en totalidad los lineamientos internos en materia de Gestién Documental.

Ademads, es necesario generar estrategias de mejora para evitar la entrega inoportuna de la
informacién con el propésito de prevenir la acumulacién de acervos documentales sin criterios
de ordenacién adecuados que dificultan la consulta, por ende el acceso a la informacion publica
esta es un pilar fundamental en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional, esta establece que “es deber de los sujetos obligados promover y
generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacién de publicar y divulgar
documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria
y proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del talento

humano y recursos fisicos y financieros.”(Ley N°1712, 2014).

De lo anterior, se puede concluir que dar cumplimiento al principio orden original es
fundamental en materia Archivistica, ya que asegura la organizacion de los documentos en
orden légico, por lo que es necesario generar para la Secretaria de Infraestructura Fisica una
estrategia de mejora con el propdsito de conformar los expedientes acordes a los lineamientos
archivisticos, asi también, es esencial para asegurar la transparencia y el acceso a la

informacién publica.

3 Objetivos

3.1 Objetivo general
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Apoyar las labores de gestion documental y archivo, de acuerdo con el plan de trabajo
operativo, transferencia primaria y organizacion de archivos de gestion. De acuerdo con los

lineamientos y procedimientos internos en materia de gestion documental

3.2 Objetivos especificos

1. Medir la oportunidad con la que se produjeron, entregaron y recibieron documentos de
contratacion estatal de enero a junio 2021 en la Secretaria de Infraestructura Fisica de la

Gobernacién de Antioquia.

2. Disefar propuesta de mejora para la entrega oportuna de la informacién en la Secretaria

de Infraestructura Fisica de la Gobernacién de Antioquia.

3. Difundir propuesta de mejora para la entrega oportuna de la informacion a los

funcionarios de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia.

4 Referentes conceptuales

Este trabajo practico pretende dar a conocer la importancia de la organizacion de los archivos
acorde a los lineamientos establecidos en materia de gestion documental, asi como,
comprender la necesidad de la entrega oportuna de la informacién con el objetivo de facilitar
su acceso, prevenir pérdidas o la acumulacion de fondos documentales sin criterios de
ordenacion, para ello se hace necesario en primer lugar definir el concepto de archivo, este
puede entenderse de tres formas distintas: “como edificio o parte de edificio donde los
documentos son conservados, también como Institucién responsable de la acogida, tratamiento,
inventariado, conservacion y servicio de los documentos” (Gavilan, 2009), ademas, se entiende

como “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
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en un proceso natural por una persona o entidad puablica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden con el fin servir como testimonio e informacion a
la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia”

(Acuerdo N°0027, 2006).

Se puede inferir a partir de la definicion anterior que los documentos a fin de ser conservados
como fuente y testimonio de la historia necesitan de técnicas, pautas o lineamientos para tal
proposito, la Archivistica se encarga de establecerlas, esta se define como* la ciencia que se
encarga del estudio teodrico y practico de los principios, procedimientos y problemas
concernientes al almacenamiento de documentos, buscando que dicha documentacién se
mantenga en el tiempo, pueda ser consultada y sirva de testimonio, pues da fe de sucesos

anteriores”(Antonini, 2012).

La Archivistica comprende dos principios fundamentales para la organizacién de la informacion,
estos son el principio de procedencia y orden original, el primero propone que los documentos
producidos por una entidad o persona no deben mezclarse con productores distintos, segun el
Archivo General de Nacion (s.f) esto se debe a que “cada entidad y, al interior de ella, cada
unidad administrativa produce determinados documentos en razén de las funciones”; en tanto,
el principio de orden original precisa que la disposicion fisica de los documentos es acorde a la
secuencia légica del tramite, es decir, se tiene en cuenta la fecha de produccion, porque los

documentos se producen de forma secuencial y légica.
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Asi, también, es necesario comprender que la Archivistica con la finalidad de facilitar la
implementacion de su funcion y la gestion documental cuenta con herramientas o instrumentos
archivisticos con propaésitos especificos, algunos de estos son el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Programa de Gestién Documental (PGD), Cuadro de clasificacion Documental (CCD),
Tabla de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD), Sistema

Integrado de conservacion (SIC).

El PGD se enfoca en un plan de accién basado en procedimientos y procesos de la Gestion
Documental; los procesos son ocho, sin embargo se hara especial énfasis en la organizacion,
se define por el Archivo General de la Nacion (s,f) como “proceso mediante el cual se
desarrollan actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales
de las entidades, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo”, de esta manera se entiende que para organizar adecuadamente un expediente es

necesario, clasificar, describir y ordenar.

Es preciso entender que para clasificar la informacién correctamente es necesario conocer las
series, subseries, unidad y tipos documentales, por lo tanto para realizar esta accién es
indispensable partir del Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion
Documental, puesto que el cuadro de clasificacion “refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en él se registran las secciones, subsecciones,
las series y subseries documentales”, de igual forma en las Tablas de retencion Documental se
evidencia el “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”, por lo tanto
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se puede evidencia que el CCD y la TRD son imprescindibles en el proceso de organizacion

documental.

Ahora bien, complementario a la clasificacion se realiza la ordenacion este concepto se define
como “operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en
establecer, secuencias naturales, cronolégicas o alfabéticas, dentro de las categorias y grupos
definidos en la clasificacion” (Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos
1997), posterior a ello, para la organizacion de archivos se desarrolla la descripcion el Grupo
Iberoamericano (1997) entiende por este concepto como “fase del tratamiento archivistico
destinada a la elaboracién de instrumentos de descripcion y consulta para facilitar el acceso,

conocimiento y control de los grupos documentales existentes en un archivo”

Al comprender cada una de las fases de la organizacion documental se puede evidenciar que
facilita la conservacion del patrimonio documental y el acceso a la informacion publica, esta
ultima de fundamental importancia, ya que “es el derecho que tiene toda persona de acceder y
conocer, sin necesidad de justificacion, sobre la existencia de informacién publica en posesién o
bajo control de los sujetos obligados” (Secretaria de Transparencia , s.f), no obstante,

garantizar este derecho se dificultad cuando no se aplican criterios archivistico o la gestion
documental dando origen a la acumulacién de fondos documental entendiendo el concepto
como “una agrupacion de documentos guardados y conservados por una entidad, sin un criterio
de ordenacién adecuado de caracter archivistico, y/o que no cuenta con instrumentos técnicos
de archivo que hagan posible el acceso y consulta de la informacién” (Alcaldia Mayor de

Bogota, 2019).
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Asi también, para garantizar el acceso a la informacion es importante realizar la transferencia
de la documentacién producida al archivo, con el propdsito de que sea almacenada y
conservada, segun el acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion se entiende por
transferencia documental como la “remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes”, no obstante, en el presente trabajo se entiende por transferencia como el traslado de
los documentos al archivo de gestion para evitar la acumulacion irracional de la informacién en

la oficina productora y se conserva para la toma de decisiones administrativas.

De lo anterior, se puede apreciar que la Archivistica es fundamental para garantizar el derecho
a la informacion publica, también que los archivos son el reflejo de la actuaciones
administrativas y testimonio de la historia, de ahi la importancia de ser conservados, aunque es
preciso entender que el derecho de acceso a la informacion no consiste Unicamente en que los
funcionarios den respuesta a las peticiones de la informacién de los ciudadanos, sino también
en “el deber de los sujetos obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo
que conlleva la obligacion de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la
actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y

comprensible” ( Ley N° 1712, 2014).
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5 Resultados

Objetivo 1.

El primer objetivo del presente trabajo pretendia medir la oportunidad con la que se produjeron,
entregaron y recibieron documentos de contratacion estatal de enero a junio 2021 en la
Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia, para la realizacion y
ejecucion se tomaron los oficios remisorios (que cumplen la misma funcion de los Inventarios
Documentales para transferencias) entre enero y junio de 2021, los cuales relacionan las
tipologias documentales recibidas en ese periodo, con el proposito de elaborar una matriz de
analisis que permitiera medir la oportunidad con la que se produjeron, entregaron y recibieron
documentos de contratacion estatal de enero a junio 2021 en la Secretaria de Infraestructura

Fisica de la Gobernacién de Antioquia.

Disefo de la Matriz.

En la primera actividad se inicio con la recopilacion de los oficios remisorios, en los cuales se
especifica el tipo documental, el nimero de contrato y la persona y area que realiza la entrega
de informacién al archivo de gestién. Después, se procedié con la creacién de una matriz en la
herramienta ofimatica Excel para relacionar los documentos encontrados en cada oficio, en esta
se tiene en cuenta datos como: el area en que realiza la transferencia al archivo de contratos, el
nombre de la persona encargada de realizar la transferencia, el nimero de contrato, tipologia
documental, la fecha de transferencia, recepcién y produccion del documento, la cantidad de
folios. En cada tipologia documental, lo que se pretende es identificar el tiempo que se demora

el documento después de ser producido en transferirse y entregarse en el archivo de contratos
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de la Secretaria de Infraestructura Fisica, para asi generar graficos que arrojen datos

cuantitativos.

ILUSTRACION 1. FORMATO MATRIZ DE ANALISIS
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ILUSTRACION 3. MATRIZ DE ANALISIS.
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Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Informes de seguimiento de interventoria - 29/11/2017 | 26412021 24/02/2021| sin foliar Fisico
Secretaria de Infraestructura
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018 Informes de seguimiento de interventoria - 2911112017 26/1/2021]  24/02/2021| sin foliar Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Informes de seguimiento de interventoria - 30/05/2018| 26412021 24/02/2021| sin foliar Fisico
Secretaria de Infraestructura —'
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018 Informes de sequimiento de interventoria - 3001012017 26/1/2021]  24/02/2021|sin foliar Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Informes de seguimiento de interventoria - 30/05/2018| 26412021 24/02/2021| sin foliar Fisico
Secretaria de Infraestructura
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018 Informes de sequimiento de interventoria - 304052015 26/1/2021]  24/02/2021|sin foliar Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Informes de seguimiento de interventoria - 30/05/2018| 26412021 24/02/2021| sin foliar Fisico
Secretaria de Infrasstructura
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018 Informes de seguimiento de interventoria - 304052018 26/1/2021]  24/02/2021| sin foliar Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 46000055634 2016| Estudios y disefios - 30/11/2017] 27101720221 28/1/2021 282|Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018| Estudios y disefios - 30/11/2017) 2701720221 28112021 52Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Estudios y disefios - 30/11/2017] 27101720221 28172021 43|Fisico
Secrelana de Infraestruciura ‘|‘
Fisica Leticia Omaira Hoyos 4500005634 2018| Estudios y disefios - 30/05/2018|  27i01/20221 28112021 133|Fisico
Secrelana de Infraestruciura
Fisica Leficia Omaira Hoyos 4600005834 2018| Estudios y disefios - 31/10/2017| 27101720221 28172021 248|Fisico

Se tomaron los documentos entregados al archivo de gestion de la Secretaria de
Infraestructura Fisica entre enero y junio de 2021; los criterios por los que se eligio este periodo
de tiempo fue para obtener un resultado més objetivo, ya que en el afio 2020 por la pandemia
generada por covid-19 los funcionarios estuvieron desempefiando sus funciones en la
modalidad de teletrabajo, de esta manera, se detectd que no entregaban toda la informacion
producida al archivo de gestion, cabe aclarar que desde enero del 2021 se viene recibiendo

informacion generada en el 2020.

La Secretaria de Infraestructura Fisica cuenta con un servidor llamado la mesa de ayuda, a
través de este fue po acceder a los oficios remisorios y el contrato; los funcionarios que la
administran se encargan de publicar toda la documentacion digitalizada de contratacion estatal
gue se produce Y recibe, la informacién que alli reposa se encuentra ordenada segun el nimero
de contrato, por meses y afios, es necesario resaltar que el acceso es permitido Unicamente
para los funcionarios de la Secretaria. Por su parte, en el oficio se relaciona el nUmero de
contrato, la tipologia documental, la cantidad de folios, la fecha de transferencia y fecha de
recepcion, pero no la fecha de produccién del documento por lo que es necesario revisar el

oficio y después buscar el documento en el contrato lo que hace que el proceso sea tedioso. A
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continuacioén, se presentan las imagenes de la busqueda que se realizé en el servidor que la

mesa de ayuda dispuso para la Secretaria.

ILUSTRACION 4. BUSQUEDA DE OFICIOS REMISORIOS EN MESA DE AYUDA.

« > -1

s+ Acceso rapido
E] Documentos
* Descargas
@& OneDrive
&= Imagenes

I Escritorio
@ OneDrive
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‘ Descargas

|‘:f'| Documentos

I Escritorio

&= Imagenes
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J Objetos 3D

B videos

i Windows (C:)

- DATOS (D)

== Infr_Contratacion (\\antwnas) (%
== Archivo_Contratos_SIF (\\antwn
=

Infr_Mesadeayuda (\\antwnas) (.

3

Mombre

HISTORICO RECEPCION

OFICIOS REMISORIOS
5] # CONSECUTIVO DE OFICIOS RECIBIDOS ...

Fecha de modificacidn
30/08/2021 11:29 a. m.
18/02/2021 3:

3/09/2019 7:04 a. m.

Tipo

Carpeta de archivos

7 p.m. Carpeta de archivos

Documento de Mi...

» Esteequipe » Infr_ Mesadeayuda (\\antwnas) (Z) » 10. DOCUMENTOS INTERNOS MESA DE AYUDA » 1. CONTROL RECEPCION DE DOCUMENTOS

Tamafic

14 KB

ILUSTRACION 5. OFICIOS REMISORIOS ORDENADOS POR MES Y ANO EN MESA DE AYUDA.

€« 3 v
Nombre Fecha de modificacion
# Acceso répido
. 1. EMERO 021 &51 a. m.
[£| Documentos
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ILUSTRACION 6. OFICIOS REMISORIOS UBICADOS MESA DE AYUDA.

10. DOCUMENTOS INTERNOS MESA DE AYUDA > 1. CONTROL RECEPCION DE DOCUMENTOS > OFICIOS REMISORIOS > 2021 > 1.ENERO

Nombre

[# poc1
[# poc2
[# pocs
[# poca
[# pocs
[# poce
[# poc7
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X% %%y
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Adobe Acrobat Do
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Adobe Acrobat Do,
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Adobe Acrobat Do,
Adobe Acrobat Do,
Adobe Acrobat Do,
Adobe Acrobat Do,
Adobe Acrobat Do,

Adobe Acrobat Do,

Adobe Acrobat Do,

Tamaiio

v o

—
Ak
b
GOBERNAGION DE ANTIOQUIA

Medellin, 8 de enero de 2021

Senores
ARCHIVO DE CONTRATOS
Secretaria de Infraestructura Fisica

Buscar en 1. ENERO

Medellin
Asunto Del Contralo No 4800008367 de 2018 cuyo chielo es “Construccion de dos (2)
puenes veniculares n la subregién Surceste del Departameta de Antiogusa.
Fuenis sobre e i Poblanco en el Km 184000 de I via Sania Bérbera- Frecon y
puente score |a quebrada Rio Verde en el Km 74500 de la via Camilo C- El Cinco-
Frodonia. Se ganararon Ios siguientss documantos. qus =8 sniregan para su
respectvo Archivo
Tipodo ~ Doscripeion W de.
itom | Documento. Folios
L4 Lo Archivo)
i [ Planos Juego de 25 Planos | 25
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"
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Profesional Universif
Secretaria de Infraestrucflra Fisica  Extension: 3835311
G ale 42552 106 P ofcine 01 -Teono, 41383 1001

Linea de atenion 3 a cudadanta: 018050 419 00 0 - Mecell - Colombia
rancou

ILUSTRACION 7. BUSQUEDA DE CONTRATO EN MESA DE AYUDA.
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ILUSTRACION 8. DOCUMENTOS DEL CONTRATO ORDENADOS POR ETAPA EN MESA DE AYUDA.
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De esta manera, se obtuvieron cada uno de los documentos que se analizaron y se buscaron
los oficios remisorios relacionados entre enero y junio de 2021, asi como los contratos. Cabe
aclarar que la matriz diligenciada en la que realizo el andlisis se encuentra almacenada en

google drive se puede acceder a ella en el siguiente enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YDOP4BCEhIm98t7yzq02bL4mD9hMrL9S/edit?usp=s

haring&ouid=115419692412145818170&rtpof=true&sd=true

Andlisis de los resultados.

Teniendo en cuenta la matriz en la que se realizo el andlisis en la oportunidad con la que se
produjeron, entregaron y recibieron documentos de contratacion estatal de enero a junio 2021,

se obtuvieron los siguientes datos:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YDOP4BCEhIm98t7yzq02bL4mD9hMrL9S/edit?usp=sharing&ouid=115419692412145818170&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YDOP4BCEhIm98t7yzq02bL4mD9hMrL9S/edit?usp=sharing&ouid=115419692412145818170&rtpof=true&sd=true
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En este periodo se transfirieron y recibieron 806 tipos documentales que corresponden a 44.497
folios, lo que equivale a 11ML, considerando que el archivo tiene un total 228,48ML, entonces
desde el 12 de enero hasta el 30 de junio de 2021 se recibi6 el 4,8% de la informacién que se

alberga hasta el presente, en el archivo de la Secretaria de Infraestructura Fisica.

ILUSTRACION 9. ANOS DIFERENCIA VIGENCIA Y PRODUCCION DOCUMENTAL

Afos diferencia vigenciay | Cantidad documentos
produccién doc por afios de diferencia
0 440

1 212

2 53

3 46

4 41

) 4

6 4

7 2

8 4

Total 806




ENTREGA OPORTUNA DE LA INFORMACION EN EL ARCHIVO DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA FISICA 23

ILUSTRACION 10. GRAFICO ANOS DIFERENCIA VIGENCIA Y PRODUCCION DOCUMENTAL

CANTIDAD DOCUMENTOS
POR ANOS DE DIFERENCIA

La tabla afios diferencia vigencia y producciéon documental y el grafico titulado cantidad de
documentos por afios de diferencia, detalla que de la informacién que se analiz6 el 55% que
corresponde a 440 documentos transferidos al archivo de contratacién son producidos el mismo
afo de la vigencia del contrato; el 26% que equivale a 212 documentos un afio después,
ademas, en menor medida el 6% que son 46 documentos a los tres afios y solo 5%, el cual es
un total de 40 de los documentos analizados entre enero y junio a los 4 afios siguientes, los
datos anteriores permiten evidenciar que los funcionarios intentan transferir la documentacién
en el mismo afo de produccion; sin embargo, la informacién que se tenia de 2019 y la que se
iba produciendo en el afios 2020 probablemente no fue posible transferirla oportunamente por
la crisis mundial ocasionada por el Covid-19, donde el personal estaba en la modalidad de

teletrabajo.

ILUSTRACION 11.DiAS DE DEMORA ENTRE PRODUCCION Y TRANSFERENCIA.
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
produccién y | transferencia
transferencia

0 26 3

1 8 1

2 1 0

4 1 0

7 4 0

8 2 0

9 1 0

10 3 0

12 1 0

13 1 0

14 1 0

16 2 0

18 2 0

20 1 0

22 1 0

24 5 1

25 1 0

26 5 1

27 7 1

29 5 1

30 3 0

31 1 0

32 2 0

88 2 0
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
transferencia

67 2 0

68 1 0

71 1 0

72 0

73 4 0

81 2 0

82 1 0

84 1 0

85 1 0

86 6 1

87 3 0

89 1 0

90 1 0

91 2 0

92 1 0

96 4 0

98 2 0

100 1 0

103 2 0

108 1 0

109 1 0

112 3 0

113 1 0

114 1 0
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
transferencia

193 1 0

194 1 0

196 0

198 0

199 1 0

203 1 0

204 1 0

205 1 0

206 2 0

210 2 0

211 1 0

212 3 0

213 3 0

214 1 0

216 3 0

218 2 0

223 1 0

225 2 0

226 4 0

227 6 1

228 1 0

229 1 0

232 15 2

233 3 0




ENTREGA OPORTUNA DE LA INFORMACION EN EL ARCHIVO DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA 30

Dias de Cantidad doc por dias de | %
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
transferencia

267 10 1

269 1 0

271 2 0

272 19 2

273 2 0

274 3 0

275 1 0

276 1 0

279 1 0

280 2 0

281 2 0

282 1 0

283 11 1

285 2 0

286 12 1

287 2 0

288 9 1

289 2 0

290 1 0

292 1 0

294 15 2

296 37 5

297 20 2

298 1 0
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia
transferencia

693 1 0

716 1 0

723 0

728 0

731 1 0

739 1 0

751 1 0

756 1 0

757 1 0

758 0

770 0

772 1 0

787 1 0

825 1 0

827 1 0

846 1 0

898 1 0

917 1 0

935 1 0

969 1 0

972 5 1

973 5 1

978 1 0

992 1 0
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Dias de Cantidad doc por dias de | %
demora entre | demora entre produccion y
producciény | transferencia

transferencia
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La tabla cantidad de documentos por dias de demora entre produccién y transferencia permitié
identificar que 26 documentos se transfieren el mismo en que se producen, solo 8 un dia
después, 47 documentos entre el dia 2 y 30 después de que se produce, 578 entre un mes y un
afo, por ultimo, 177 mas de un afo; los documento que se transfieren un afio o mas del afio
después de la produccion es posible que es informacién generada unos cuantos meses antes
de la pandemia, otros durante la crisis, por esta razén no se entregd de manera oportuna, en
este orden de ideas se puede evidenciar una demora en el tiempo de la entrega entre meses y

afios de la informacion después de su produccion.

ILUSTRACION 12. DIAS DIFERENCIA ENTRE TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE LA DOCUMENTACION.

Dias diferencia Cantidad doc por %
entre transferencia | dias de demora
y recepcion entre tr_e}nsferencia y
recepcion
0 490 61
1 106 13
2 22 3
3 20 2
4 24 3
5 57 7
6 33 4
7 18 2
8 13 2
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10 1 0
14 3 0
19 9 1
29 10 1
34 0 0
806 100

ILUSTRACION 13. GRAFICA DIAS DIFERENCIA ENTRE TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE LA DOCUMENTACION.

Cantidad documentos por dias de demora entre
transferencia y recepcion

100
0 HI_||—|I_||_||_||—|.—|__.—..—.

1 2 k & i 8 10 14 19 29 34

De los 806 documentos analizados, se encontré que 490 de ellos que equivale al 61% se
reciben en el archivo el mismo dia que se transfiere, 106 un dia después; en menor medida 10
documentos que es tan solo un 1% alcanza maximo los 29 dias para ser recibidos, de esta
forma, es posible afirmar que los documentos se reciben de manera oportuna en el archivo de

gestion de la Secretaria de Infraestructura Fisica, sin embargo, el tiempo para recibir la
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informacién varia, debido a que la persona encargada de la recepcion tiene otras funciones
diarias como el proceso de radicacion en el software mercurio, atender solicitudes que llegan a
la taquilla, por esta razén se puede demorar un poco en recibir algunos documentos que se
transfieren. Es importante aclarar que la transferencia se refiere al proceso en que los
funcionarios hacen entrega de la documentaciéon producto de sus funciones al archivo de
gestion, con el propdsito de integrar la informacién al expediente para facilitar la conservacién y

consulta administrativa como respuesta a los tramites iniciados en las oficinas productoras.

ILUSTRACION 14. AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION.

Oficina productora Cantidad tipos doc
transferidos

Direccion administrativa y financiera | 60

Direccion de Asuntos Legales 294
Direccion de Desarrollo Fisico 310
Direccion de gestion ambiental y 23
social

Direccion de instrumentos de 1
financiacion

Direccion Estructuracion De 31
Proyectos

Direccién de Proyectos Especiales 62

Supervisién ambiental- secretaria de | 25
Infraestructura Fisica

Total general 806
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La tabla area productora de la informacion muestra que la oficina que realizé mayor cantidad de
transferencias de documentos producidos fue la Direccién de Desarrollo Fisico con 310,
seguidamente, la Direccion de Asunto Legales con una total de 294, en caso contrario el area
que con menor proporcién de transferencias durante enero y junio de 2021 es la Direccion de
Instrumentos de Financiacion con 1 documento, se podria decir que esto sucede porque la
informacién producto de las funciones aln se encuentra represada en la oficina, también
porgue los funcionarios regresaron a la presencialidad desde septiembre de 2021, entonces
hasta el momento se estan desatrasando de lo producido en 2020, ya que por la pandemia no

les fue posible entregarlo con anterioridad.

ILUSTRACION 15. FUNCIONARIO RESPONSABLE ENCARGADO DE LA TRANSFERENCIA.

Responsable transferencia  [Cantidad tipos doc transferidos
Adriana Patricia Mufioz 8
Andrés Mauricio Rodriguez 60
Carolina Isabel Tijera 294
Carolina Vargas Ochoa 22
Cristian Alberto Quiceno 8
Dalis Milena Hincapié 24
Diana Carolina Uribe 23
Eduardo Alfonso Herrera 19
Elizabeth Trujillo Vasquez 25
Elkin Ramiro Salazar 1
Gloria Patricia Gomez 54
Jesus Maria Zapata 3
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Juan Camilo Pérez 6
Juan Fernando Franco Uribe |17
Leticia Omaira Hoyos 31
Libardo Augusto Rico 1
Luis Alberto Correa 1
Luz Dary Florez 1
Margarita Granda 25
Maria Katherine Roa 92
Mauricio Le6n Carvajal 14
Mauricio Morales Gémez 20
Monica Maria Restrepo 21
Weisman Goez Usuga 36
Total general 806

La tabla funcionario responsable de la transferencia detalla que la persona gque entregé mas
documentacion entre enero y junio de 2021 fue Carolina Isabel Tijera de la Direccién de
Asuntos Legales, después, Maria Katherine Roa y Andrés Mauricio Rodriguez de la Direccién
de Proyectos Especiales; los tres se desempefian como profesionales universitarios en la
Secretaria de Infraestructura Fisica, es posible afirmar que no se ha evidenciado que exista un
lineamiento que establece los tiempos maximos para realizar la transferencia, por lo tanto los
funcionarios no entregan toda la informacién que producen de forma oportuna, también, esto
sucede porque recientemente desde septiembre de 2021 regresaron a la modalidad de trabajo
en la oficina, entonces hasta el momento estan entregando la informacion producto de las

funciones.
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Objetivo 2.

PROPUESTA PARA LA ENTREGA OPORTUNA DE LA
INFORMACION

Archivo de Contratos- Secretaria de
Infraestructura Fisica




ENTREGA OPORTUNA DE LA INFORMACION EN EL ARCHIVO DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA 43

PRESENTACION

Esta propuesta de buenas practicas para la entrega oportuna de la informacién es el resultado
del andlisis desarrollado en la Secretaria de Infraestructura Fisica, con el propdésito de poner en
praxis las recomendaciones expuestas en el presente documento, de esta forma, dar una

solucion a la problematica encontrada que aun sigue afectando el archivo de contratacion.

El Acuerdo 038 de 2002 por el Archivo General de la Nacion, se encuentra establecido en el
articulo 1 “la responsabilidad del servidor publico frente al documento de archivo”, en el cual
expone que “el servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”
(Acuerdo N°0038, 2002), en este orden de ideas es necesario orientar a los funcionarios de la
Secretaria sobre la importancia de transferir la documentacion al archivo de gestion y asi

contribuir a la funcion Archivistica y lo anterior expuesto

OBJETIVO: Brindar a la Secretaria de Infraestructura Fisica orientaciones para la entrega
oportuna de la informacién en el archivo de contratacién, y asi garantizar la adecuada

organizacion de los expedientes.

MARCO NORMATIVO:
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NORMA

DESCRIPCION

La ley 594 del 2000 por el Archivo

General de la Nacion.

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

disposiciones”. Titulo IV

Acuerdo 038 de 2002 por el Archivo

General de la Nacion.

“Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000,
relacionado con la responsabilidad de los
servidores publicos frente al documento de
archivo y el diligenciamiento del formato

Unico de inventario documental.

Acuerdo 005 de 2013 por el Archivo

General de la Nacion.

“Por el cual se establecen los criterios
bésicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan

otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014, Congreso de la

Republica

“Por medio del cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la

informacién publica nacional”

Acuerdo 007 de 2014, Archivo General

de la Nacion

“Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras

disposiciones”
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RECOMENDACIONES:

Con base al andlisis desarrollado en la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion
de Antioquia, se pudo evidenciar que existen falencias en la entrega oportuna de los
documentos, pues se detecté un importante retraso en la realizacion de las transferencias de la
informacién al archivo de contratacién después de que el documento se produce, aunque se
reciben a tiempo oportuno; de esta manera, es necesario establecer orientaciones que se
adapten al proceso de entrega de la informacion en el archivo de gestion de la Secretaria.

Teniendo en cuenta lo anterior mencionado se hacen las siguientes recomendaciones:

IMPLEMENTACION DE LA MATRIZ DE ANALISIS:

La matriz utilizada para el analisis del presente trabajo es una estrategia clara y adecuada que
permitird tener el control de la informacion que se recibe en el archivo de contratacion de la
Secretaria, la cual posibilitara medir la oportunidad con la que se produce, entrega y recibe la
documentacion, este instrumento, facilita generar informes para conocer con exactitud la
cantidad de documentos que se producen , transfiere y reciben en un tiempo determinado, asi

como, el area y el funcionario que mayor y menor informacion entrega,
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Se recomienda la implementacion de la matriz como alternativa que posibilita un analisis y
generar estrategias necesarias para la entrega oportuna de la informacién; los campos que se

recomiendan, a continuacion, se describen:

Area que realiza la transferencia: La oficina en la que se genera o produce informacién y

realiza la entrega al archivo de contratacion.

Nombre empleado que realiza la transferencia: La persona o funcionario encargado de

transferir la documentacion producida al archivo.

Numero de contrato: El nimero del contrato es Util para la busqueda fisica de los documentos,

puesto que permite identificar la fecha de recepcion.

Vigencia del contrato: El afio de la ejecucion del contrato, este es (til para conocer el afio en

gue se desarrolla el contrato.

Tipo documental: Cada uno de los tipos documentos que se referencian en la Tabla de

Retencion Documental.

Fecha de produccion del documento: La fecha en la que se produce el documento en

cumplimiento de las funciones de la Gobernacion de Antioquia.

Fecha de transferencia a archivo de gestion (Contratacion): La fecha en la que el

documento en que el funcionario entrega el documento al archivo de contratacion.

Fecha de recepcion en archivo de contratacion: La fecha en la recibe el documento en el

archivo de contratacion.

Folios: La cantidad de folios por tipo documental
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UTILIZAR EL FORMATO DE INVENTARIO ' o v .
DOCUMENTAL.: | &
o

Se recomienda a la Secretaria de Infraestructura Fisica utilizar para las transferencias al archivo
de gestién el Inventario Unico Documental, ya que esta herramienta Archivistica detalla cada
una de las unidades documentales, lo que garantizar recuperar de forma precisa los
documentos que se requiera, debido a que el inventario documental permitira contar con todos

los datos con relacién a un tipo documental que se requiera.

ELABORAR UNA POLITICA DE TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CONTRATACION:

En la Secretaria de Infraestructura Fisica estan faltando disposiciones legales que garanticen la
entrega de la informacion, en tanto, es necesario establecer un acto administrativo con tiempos
méaximos para transferir los tipos documentales, asi asegura que los funcionarios cumplan con
lo dispuesto, ya que implementar regulaciones supone gue los empleados deben cumplir y

tener en cuenta para su actuar segun lo previsto en ellas.
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Se hace necesario aclarar que la politica ademéas de quedar por escrito es preciso que sea
conocida y accesible por los funcionarios de la Secretaria, de esta forma, es importante la

difusion, asi el personal tiene un mayor entendimiento y apropiacion de la norma a seguir.

RECORDATORIOS EN LUGARES VISIBLES:

Los fondos de pantallas en las computadoras es una estrategia que permite recordar eventos
en una organizacion, esta es una alternativa moderna que puede ser utilizada en la Secretaria
de Infraestructura Fisica para generar conciencia sobre la entrega oportuna de la
documentacion, ademas, posibilita recordar mediante fondos de pantalla sobre el tiempo que se
debe transferir un documento después de la produccién, en este sentido es sin duda una
excelente estrategia, la cual también facilita dar a conocer la politica de transferencia al archivo

de gestion.

Otro medio recomendado para generar recordatorios sobre la entrega de los documentos es el
correo electrénico, el cual permite una difusion rapida de la informacién, ademas de permitir
contenidos amplios y personalizados es usado por todo el personal de la Secretaria, de esta
forma la herramienta posibilitara recordar de forma oportuna al cuanto tiempo después de la

produccién del documento es necesario entregarlo al archivo de gestion
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CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS: y

Ahora bien, teniendo en cuenta que las implementaciones de las recomendaciones anteriores
conducen a cambios en la Secretaria de Infraestructura Fisica en cuanto al actuar y proceder
del personal, por ende, es necesario implementar un plan de capacitacion para los funcionarios,
esta incluye articularse con los instructivos para la transferencia documentales de la Direccion
de Gestién Documental de la Gobernacion de Antioquia, también es necesario contar con la
capacitacion por parte de los funcionarios del archivo central, en el cual es importante enfatizar
sobre la entrega oportuna y adecuada con los pasos que se deben seguir para la transferencia

al archivo de contratacion.

Objetivo 3.

Con el desarrollo del primer y segundo objetivo del presente trabajo, se pudo realizar el
analisis sobre la entrega oportuna de la informacién entre enero y junio de 2021, luego
elaborar la propuesta de mejora para la Secretaria de Infraestructura Fisica; ahora lo
que se pretende es difundirla entre los funcionarios de la Secretaria, debido a que no se
cuenta con el aval de la propuesta, no fue posible realizar su difusién, por tal razén, se

especifican las recomendaciones para hacerlo una vez aprobada:
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Utilizar como medio de difusion el correo electrénico, puesto que se considera como
uno de los métodos rapido de comunicacion, el cual permite el intercambio de la
informacidn, este se ha impuesto en todas las administraciones publicas, por tal razén
los funcionarios tienen una cuenta de correo electronico, en tanto, es sin duda una
excelente estrategia para enviar la propuesta al personal de la Secretaria asegurando

gue conozcan lo expuesto en el documento.

Ahora bien, el &rea de comunicaciones de la Secretaria de Infraestructura Fisica tiene
una cuenta de WhatsApp por medio de la cual envia informacién de eventos y de temas
de gran importancia a los empleados, en este orden de ideas este medio es una
estrategia tanto para enviar imagenes interactivas sobre la propuesta de mejora, como
para publicar el documento, asegurando que de esta manera sea conocido por el

personal.
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Anexos

Matriz de andlisis



