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“Necesitamos nuevas formas de pensar, para hacer frente a los problemas

generados por las viejas formas de pensar”.

Albert Einstein
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INTRODUCCION

“La historia del hombre se liga con el manejo e interpretacion de los documentos,
los cuales en un afan de aprovechamiento supremo, son reunidos con la finalidad
de conservar y preservar los testimonios para difundirlos. Se dice que ya en Egipto
y Mesopotamia existian depdsitos documentales que guardaban registros de las

actividades cotidianas, econémicas, juridicas y politicas de esos pueblos™.

En nuestros dias se conserva y preserva la informacion documentada para servir
como soporte a la funcion administrativa, |la importancia de los documentos
actualmente radica en que son el testimonio y prueba tanto de las acciones, como
de las decisiones tomadas en determinado momento; en nuestros dias la palabra
no puede tomarse como certeza de una decision y es necesario para ello
comunicarla por escrito, permitiendo una mayor evidencia de las acciones y

contribuir a la reconstruccion del patrimonio histérico documental.

El adecuado manejo de la informacibn garantiza la supervivencia vy
posicionamiento en el mercado a las empresas; acceder a contenidos veraces en
el momento requerido permite tomar decisiones mas acertadas que marcaran el
camino hacia el éxito. Es necesaria la apropiada gestion de los documentos de
archivo que registran el flujo de informacién organizacional, con las decisiones que
han sido tomadas, no solo a nivel individual sino también a nivel empresarial. Los
procesos y procedimientos documentados que se generan al interior de la
compafia garantizan mayor estabilidad organizacional, identifica inconsistencias,
ademas admite brindar soluciones precisas a problemas inesperados. Cumplir con
los principios archivisticos permite reflejar por medio de los documentos el debido
cumplimiento de los procesos y procedimientos que motivaron la generacion de

informacion.

'BLOG. Historia archivistica.[en linea], http://historiaarchivistica.blogspot.com/ consulta el 25de abril de
2011


http://historiaarchivistica.blogspot.com/

Por ello la funcion del documento no se limita a almacenar informacion por
requisito legal, sino que constituye un activo patrimonial de la empresa el cual

requiere la misma o mayor atencion que los llamados activos fijos.

Considerando lo anterior la gerencia de Mercovil ha decidido garantizar la
adecuada administracion de los documentos con el fin gestionar los riesgos, asi
satisfacer tanto necesidades como expectativas, de los clientes internos y
externos por medio de la entrega oportuna de los productos requeridos, situacion
gue se mejorara por medio del analisis del flujo informacional; con el fin un mayor

posicionamiento en el mercado.

En el presente trabajo se pretende dar a conocer los procesos que se han tenido
en cuenta para realizar la practica académica; el andlisis de los mismos, el
impacto que la préactica archivistica ha generado a nivel personal, empresarial, y
el que se espera a nivel social e institucional; asi mismo se daran a conocer los
productos a entregar, las conclusiones y recomendaciones obtenidas en la

ejecucion del proyecto.



2. JUSTIFICACION

Las organizaciones requieren utilizar recursos como la informacion para el logro
eficiente de los objetivos administrativos, que en Ultima se convierten en el cuerpo
estructural de cualquier compaiiia, por esto una administracion adecuada de la

informacion ha de ser la piedra angular en toda organizacion.

Si bien el objetivo de mi practica inicialmente fue inventariar los documentos de
las oficinas de importaciones y contabilidad, se ha tomado la decision de realizar
el proceso de organizacién de la documentacion debido a la disponibilidad de las
personas para resolver inquietudes, ademas los recursos brindados por la entidad
me ha permitido ejecutar rapidamente las actividades propuestas, no ha sido una
tarea sencilla; se presentan inconvenientes no previstos, los cuales requieren una

solucion adecuada y pertinente.

Las practicas en materia de archivos son indispensables para permitir plantear
soluciones importantes, a los problemas administrativos en los que podemos
intervenir. Nuestro trabajo debe ser comprendido desde el punto de vista
administrativo, ya que nuestra responsabilidad va muchisimo méas all4d a la de
custodiar informaciéon. Somos profesionales, capaces de mejorar una organizacion

a partir del manejo adecuado de la informacion.

Por lo anterior, he orientado este trabajo especialmente hacia el analisis e
identificacion de las circunstancias que afectan o ayudan en la adecuada

administracion de la informacion de una entidad privada como Mercovil.

Por medio del presente trabajo deseo dar a conocer las experiencias durante la
ejecucion de la practica académica; pretendo sea de utilidad tanto para los

profesionales como para quienes estan proximos a serlo.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Inventariar los archivos de gestion de las areas; contabilidad e importaciones de

Mercovil S.A aplicando el formato Unico de inventario documental.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefio de la base de datos utilizando los campos del formato de inventario Unico

documental, con el fin de conocer la informacion producida por las areas.

Identificar el sistema de ordenacion utilizado por las areas de contabilidad e

importaciones con el fin de dar una secuencia logica a la informacion registrada.

Ingresar los datos en el inventario para conocer la informacién producida por las

aéreas de contabilidad e importaciones

Presentar el informe final al asesor



4. NORMATIVIDAD.

Se toma como fuente de apoyo la normatividad establecida para las entidades
publicas y privadas que cumplen funcion publica, se da a conocer la informacion
gue contiene interés para la gestion documental especialmente relacionada con

requisitos que se debe tener en cuenta en los archivos de MERCOVIL.

Ver tabla 1y 2 en los anexos.



5. PRESENTACION DE LA AGENCIA DE PRACTICA

La practica académica para optar al titulo de tecndloga archivistica es realizada
en Mercantil Automoviliaria MERCOVIL S.A. Desarrollada particularmente en la
sede de Medellin, (actualmente cuenta con sedes en Bogot4, Barranquilla, Cali,
Chocé y Sabaneta) Al iniciar el proyecto la sede principal se encontraba en la
avenida Industriales de la ciudad de Medellin, actualmente se encuentra en
Aguacatala donde estan las oficinas de Contabilidad, Comercial mineria,
Comercial montacargas, Importaciones, Sistemas, Repuestos, Procesos, Recurso
humano, Gerencia general y la Gerencia administrativa y financiera. Siendo
necesario por ello tener en cuenta el traslado de los archivos de gestion hacia la

nueva sede durante la practica.

5.1 MERCANTIL AUTOMOVILIARIA MERCOVIL S.A

5.1.1 MISION
Somos una Organizacion que busca exceder las expectativas de nuestros clientes

tanto internos como externos a través de la comercializacion, servicio de postventa
y mantenimiento de maquinaria para la construccion, la mineria, y la industria; con
el respaldo de una infraestructura tecnoldégica de vanguardia y un equipo de

trabajo altamente calificado.

5.1.2 VISION
Para el 2014 seremos una organizacion lider e innovadora en la comercializacion

y en el servicio de equipos y maquinaria pesada, velando por la satisfaccion y

fidelidad del cliente.



5.1.3 HISTORIA?
Mercovil, empresa perteneciente al Grupo Agenciauto, fue fundada en el

afio 1954 para comercializar los productos Mercury.

Mercovil desarrolla su actividad comercial con gran éxito hasta 1966 afio en el cual
se restringen en forma drastica las importaciones, y el Gobierno Nacional decide
promover el ensamblaje de vehiculos en Colombia para lo cual publica una
licitacion con el propdsito de adjudicar la fabricacion de vehiculos a las firmas

interesadas.

La licitacion es adjudicada a la firma Renault de Francia para lo cual se constituye

la sociedad fabricante de automodviles S.A. —=SOFASA

En 1969 Agenciauto, otra de las empresas pertenecientes al Grupo, firma el
contrato de distribucion con Sofasa siendo el primer concesionario para esa época

nombrado en Colombia.

Ford Motor Company es notificada por parte de Agenciauto de su intencion de
distribuir productos Renault, lo cual mediante acuerdo con los funcionarios de Ford
con lleva a la unificacion de las concesiones nombrandose a Mercévil como Unico

concesionario Ford Mercury Lincon en la ciudad de Medellin.

A partir del afio 1969 dado el estricto control de la importacion de vehiculos, pues
estos solo se autorizaban en forma esporadica, tiene como consecuencia una
drastica reduccion en los volumenes de ventas, por lo tanto Mercovil reduce
sustancialmente su organizacion y dedica sus esfuerzos a la comercializacién de
repuestos para el mantenimiento del parque automotor Ford y Mercury, asi como a

la comercializacion de vehiculos usados y motocicletas Kawasaki.

La globalizacion de la economia y la liberacion de importaciones en el
afo1992, sumado a los acuerdos firmados entre el presidente de Colombia Cesar
Gaviria y Carlos Andrés Pérez de Venezuela segun el Acta de Barahona, generan

2 MERCANTIL AUTOMOVILIARIA MERCOVIL. [en linea] Tomado de http://www. Mercévil.com. consulta el
14 de febrero de 2011



una oportunidad para los tres concesionarios de Ford aun activos en Colombia
para comercializar productos de esta marca originarios de Venezuela, libres de
gravamenes arancelarios con ventajas comparativas importantes frente a otras
marcas importadas en igualdad de condiciones o a las marcas de produccion

nacional.

Frente a esta nueva realidad Mercévil, Motovalle, y Autocolombia se dirigen a la
corporacion solicitandole asignar el territorio colombiano a Ford Motor de
Venezuela. Esta solicitud luego de un largo proceso de analisis es acogida por la
corporacion y notificada oficialmente a los concesionarios existentes quienes
suscriben los contratos respectivos con Ford Motor de Venezuela en el afo
de 1993.

En el afio 2003 Mercdvil renuncia voluntariamente a la distribucién Ford.

En septiembre de 2009 Mercovil firma con Hyundai Heavy Industries de Korea,
un contrato de representacion, convirtiéndose de este modo en el representante
exclusivo para el territorio Colombiano de Hyundai Heavy Industries
comenzando con una nueva linea de productos como es la venta de maquinaria

tecnificada para los sectores de la mineria la construccion y la agroindustria
El 15 de julio 2010. Fue inaugurada la sede en la ciudad de Bogota.

El 07 de febrero 2011.Apertura sede Mercovil Barranquilla
22 de febrero de 2011 nueva sede para Servicio Técnico, Ventas y Repuestos.
Esta ubicada en la CRA 49 N° 78 D SUR 110 zona industrial de Sabaneta.

Servicio de a sensoria comercial en las sedes de Cali y Chocé.



5.2 COMO SE DESAROLLO Y ALCANCE DE LA PRACTICA

5.2.1 COMO SE DESAROLLO LA PRACTICA
Esta practica ha constado de aspectos fundamentales como

1. Consulta de informacion: Este aspecto ha sido el norte por el cual he
dirigido mi préactica, se ha logrado un amplio aprendizaje a partir del
desarrollo de métodos eficientes para garantizar el acceso oportuno a la
informacion.

2. Conocimiento de la informacién: se la logrado por medio de la realizacién
del inventario y de la interaccion con las personas, a través de la encuesta
estudio unidad documental; estas actividades han permitido un mayor

dominio de la informacién contenida en los documentos de archivo.

El objetivo general de mi practica como lo habia mencionado anteriormente fue el
inventario documental de los archivos de gestion de las oficinas de contabilidad e
importaciones, objetivo que se ha cumplido hasta el momento con mayores
resultados de los esperados, gracias a la disposicion del personal para resolver
inquietudes, ademas la provisibn de recursos necesarios para el desarrollo

efectivo de la préctica.

Al observar las dudas existentes en materia de archivos por parte de las personas
que producen los documentos; el Gerente Administrativo y financiero propuso la
sensibilizacion del personal por medio de la exposicion del PGD. Puedo afirmar
gue gracias a esta presentacion, o primer acercamiento con las personas de la

organizacién, se han cumplido rapidamente los objetivos.

Realizar el inventario me ha permitido conocer la informacion que producen las
oficinas, la manera como se ha almacenado y conservado la documentacion para
Su posterior uso, asi mismo permite disefiar un mapa mental del devenir
institucional a lo largo de su existencia y contribuye a identificar las series,
subseries, fechas reales de la documentacion, volumen documental, estado de

conservacion; en general se convierte en excelente referente para tomar medidas



y proponer soluciones ya sean preventivas o0 correctivas. Entre ellas, la
adecuacion de un espacio propicio para la documentacion de acuerdo con su
volumen, alertar sobre la vigencia de documentos como contratos, informar sobre

faltantes en los consecutivos, entre otros.

Se realiz6 la primera parte de la encuesta estudio unidad documental, de acuerdo

con la disponibilidad de las personas para responder los puntos de la encuesta.

Se construyd el cuadro de clasificacion documental, con la informacion arrojada
por el inventario y por la encuesta estudio unidad documental; esta informacion,
permite a su vez proyectar el espacio requerido sobre el disponible, para evitar la
inadecuada disposicion de los documentos que se observan en las oficinas,
especificamente por la ubicacion desordenada de documentos sobre los puestos

de trabajo.



5.2.2 ALCANCE QUE HA TENIDO LA PRACTICA

Actualmente en la sede Punto sur, la documentacién posee mayores criterios de

ordenacion, debido a que se han centralizado los archivos de gestion, por medio

de la ejecucién de la practica académica, trayendo como beneficios:

1.

Identificacion del promedio de produccion documental en las oficinas de
Mercovil Medellin.

Disminucion de un 70% la documentacion hallada sobre los escritorios.

Se evita la pérdida de informacion por medio del copiado a las facturas
impresas en papel quimico.

Preservacion de la informacion debido a la eliminacion de material metalico
desde el archivo de gestion.

Preservacion de los documentos ya que se tiene en cuenta sensores de
Humo, Extintor multipropdsito, sefalizacion ruta de evacuacion, Persiana
oscura para disminuir la luz, aire acondicionado poco fluctuante se
mantiene en una temperatura de 21°, los archivadores poseen pequefos
soportes que impiden apoyo directo del archivador en el suelo, no se
encuentra recostado a la pared sino en frente de vidrio, se encuentra
alejado de fuentes de agua, de energia, posee camaras de seguridad,
alarma de seguridad.

Mayor control de la documentacion por medio de la foliacién, el inventario y
la ordenacion.

Identificacion adecuada de los procesos por medio del analisis en la

produccion documental.

8. Acceso mas eficiente a la informacién.

10

Identificacion de series y subseries documentales que permiten el adecuado
control de la produccion documental en concordancia con la estructura

organico- funcional.



10.Mayor control de la informacién que ha sido producida por la entidad
gracias al inventario de la misma.

11.cerca la organizacién cada vez mas hacia la certificacion.

METODOLOGIA.

Debido a que la organizacion no contaba con el acelerado crecimiento que ha
tenido, no dispuso inicialmente de una espacio suficiente tanto para las oficinas
como para los documentacion; situacion que ha provocado una disminucion del
espacio disponible tanto para las oficinas como para los documentos producidos
por estas. Con el fin de solucionar los problemas espaciales la gerencia ha
gestionado el traslado de la compafia, hacia instalaciones que le brindan el
espacio requerido tanto para las oficinas, como para la documentacion.

Por lo anterior se planted la organizacion de los archivos de gestion en el espacio
gue la organizacién ha dispuesto para su conservacion. Para lograrlo se realizaron

las siguientes actividades.

6.1 SENSIBILIZACION.

Inicialmente se realizdé al personal una presentacién del PGD, explicando las
ventajas de su aplicacion para la empresa, ademas se explicé en qué consistiria la

practica académica a ejecutar con el cronograma debidamente discriminado.

Para esta presentacion se ensefid una propuesta de base de datos para el
inventario disefiada en acces, adoptando los campos del inventario Unico

documental

Ver presentacion PGD



6.2 IDENTIFICACION DEL GRADO DE ORDEN.
Posteriormente se procedié a observar la documentacién; aparentemente no

poseia ninguna ordenacion, pero para las personas encargadas existia una, pero

inventariada en su mapa mental.

Es muy importante por lo anterior tomar nota acerca de cémo consultan la
informacion los usuarios y descifrar su mapa mental para no interferir en la
consulta mientras se realiza el inventario, asi luego de tomar el expediente para
inventariarlo se podra ubicar en el orden inicial. Este analisis se tuvo en cuenta a

medida que avanzo el proceso de registro de informacion.

6.3 REALIZACION DEL INVENTARIO Y REGISTRO DE DATOS.
6.3.1INVENTARIO DEL AREA CONTABLE

A continuacién se procedi6 a registrar los datos de los comprobantes de ingresos
y egresos de 2010 en acces; se utilizdé acces ya que tiene una agradable interfaz,
ademas el registro de datos es mas sencillo por el uso de listas desplegables,
respuestas fijas o casillas de verificaciébn que con solo un clic realizan el registro,

también hace de cada expediente una hoja Unica, mas sencilla para visualizar.

llustracién 1 BASE DE DATOS EN ACCES SOLO DE PRUEBA
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Con el fin de ajustar el inventario Unico documental a las necesidades de la

organizacion se anexaron los campos de:

Oficina productora: Se asigné este campo debido a que se realizaria el inventario
a mas de una oficina productora, esto permite filtrar y conocer por oficina los

documentos producidos.

Fecha de ingreso del registro: Esto ha posibilitado realizar un control de la
cantidad de registros realizados diariamente.

Nombre de la carpeta: Se asignd este campo ya que permite realizar el inventario
natural, conociendo la forma como las personas nombran y consultan la

informacion.

Se asignd un campo para la serie y otro para la subserie con el fin de construir

paso a paso el cuadro de clasificacion mientras se realiza el inventario.

En el campo de la unidad de conservacion: se ubico la cantidad de legajos
relacionados con la unidad documental, esto solo se aplicé para los comprobantes

ya que eran varios y no todos se encontraban marcados con el numero correlativo.

Sugerencia: asignar un campo a tipologias documentales que realmente es muy
importante para el conocimiento de expedientes asi mismo contribuye a la
construccion del cuadro de clasificacién y para las encuestas que se necesitan

para la TRD.

Nueva ubicacién: debido a que se realizé trasferencia primaria de la
documentacion, es importante determinar el lugar en el cual se encuentra la
informacion. Ademas por el traslado de sede es necesario asignarle una nueva

ubicacion.

En la parte superior se signaron algunos criterios generales para realizar la
busqueda de importaciones y de egresos. Es facil realizar esto por medio de

control B en Excel que brinda la posibilidad de encontrar el registro facilmente.

No se anexaron los campos de



Consulta: Debido a que no se tenia un control de la consulta, no fue posible
determinar si era baja media o alta; solo se concluy6 que los comprobantes son de
alta consulta durante el mes de su produccion y el mes siguiente para realizar las
conciliaciones, pasados 3 meses es de consulta media y pasados seis es baja.

Las importaciones; son de alta consulta mientras se realiza la importacion
pudiendo ser del mes, es consulta media hasta por 3 meses y luego es baja
consulta

Los contratos de compra de maquinas, es alta consulta durante todo el tiempo de
pago de cuotas. Es media si el cliente que compré la maquina continda
comprando maquinas o repuestos y es baja cundo la pag6 y no volvio a solicitar
ningun otro servicio.

Las restantes unidades documentales que conforman el archivo son de consulta
media.

Considerando que mientras se realizaba el inventario algunas unidades
documentales que en principio eran de mediana consulta al final del inventario
eran de baja consulta. Asi que se tomo la decision de realizar el anterior analisis

de forma general.

Cadigo: A la fecha del ingreso de los registros no se habia realizado el cuadro de
clasificacion ni se habia realizado su codificacién por tal motivo este campo no se

tomao en cuenta para realizar el inventario.

Soporte: debido a que solo se realizd el inventario de documentos en soporte

papel no se ubico este campo.

Exporté los datos inventariados de acces a open office y de open office a Excel:
Este reproceso surgié debido a que la empresa no habia comprado la licencia de
acces y la existente en el servidor del programa era solo una prueba, se instalé
luego Open office como opcion gratuita, pero es incompatible con Microsoft, asi

gue fue necesario filtrarlo a Excel.



llustracién 2 INVENTARIO EN EXCEL
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Por esto el proceso de registro de informacion fue paralelo con la definicion de la
base de datos, debido a que se dieron en el camino determinadas necesidades

que implicaron adaptar tanto los campos como la base de datos.

6.3.2 INVENTARIO DEL AREA DE IMPORTACIONES
Para realizarlo, la encargada del &rea explicO minuciosamente el contenido de las

carpetas, con los tipos documentales y su razon de ser, dando a conocer asi el
proceso de importacion y explico el orden que daba a las unidades documentales

al interior del archivador.

Fue mas sencilla la realizacién del inventario del area de importaciones, debido a
gue: se encontraban ordenadas con numero consecutivo y cronolégicamente,
ocupa un menor volumen documental y no intervienen tantas personas para la
realizacion del tramite como si sucede en el area contable, donde intervienen
varias personas y cada una establece la forma de rotular, ordenar y consultar la
informacion, mientras que en importaciones la ordenacion se encuentra

estandarizada en cabeza de la jefe de importaciones. Logrando asi el objetivo de
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inventariar las importaciones de Maquinas y de repuestos con su respectivo

ndmero consecutivo.

6.3.3 INVENTARIO DEL AREA COMERCIAL MINERIA
Se realizo el Inventario de las carpetas cliente. Para ello fue necesario determinar

los campos: (nombre del cliente, la vigencia de la prenda o fecha limite de pago,
serie de la maquina y en &rea de notas la ubicacién se anexa), se registro la
ubicacion de las carpetas y se les asigné un numero de acuerdo con la secuencia
al interior de la unidad de instalacion. Se realizé el inventario de clientes en una
hoja aparte ya que son las mas consultadas y tiene campos especiales con los
cuales se pretendia no saturar el inventario general. Para generar mas secuencia
se puede realizar todo en el inventario general, depende de las necesidades de

cada institucion.

6.3.4 INVENTARIO MERCOVIL 2009
Se realiz6 el inventario de algunas carpetas de las cuales no se conocia su

contenido debido a que es informacién de Mercovil en el momento que importaba
Ford, este inventario se realiz6 aplicando el formato Unico de inventario
documental, las unidades documentales inventariadas se encuentran separadas y
son identificables ya que el color de los rétulos son azules mientras que las de

2009 para adelante son verdes en razén de su trasformacion.

llustracion 3. DOCUMENTOS
- ROTULADOS EN AZUL CUANDO
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6.4 ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL.

Se realizd la primer parte de la encuesta estudio unidad documental a las oficinas
de Gerencia, comercial montacargas, comercial repuestos, procesos y sistemas

correspondientes a las oficinas que no se les realiz6 inventario.

El inconveniente fue determinar la cantidad de documentos producidos por meses
ya que varia de acuerdo con las ventas, estas fluctian mucho. Por tal motivo es
importante determinar la razén por la cual se produce mas o menos informacion y
establecer el volumen documental por cantidades extremas oscilantes, como
ejemplo se podria identificar asi: no ha producido mas de.... Minimo ha
producido...... al mes, al afio, etc. En el caso del proyecto se realiz6 al mes debido
a que es una empresa en crecimiento bastante acelerado y con poco tiempo
importando maquinaria pesada asi que realizar una proyeccion anual no arroja

resultados debidamente contextualizados.

Con respecto a la pregunta 2,3,6 correspondientes al acto administrativo, la ultima
asignacion de funciones, realizan seleccibn y descarte documental; No se
anexaron a las encuestas debido a que para nombrar funciones o cargos se
realiza inicialmente de forma verbal y luego buscan el cargo por medio de recursos
humanos, y realmente no hay un documento que establezca la creacion de un
nuevo cargo o de una nueva oficina, nunca han realizado seleccion y descarte
documental; asi si comprendido esto no vio necesario repetir esta pregunta para

llenar las encuestas.

Esta encuesta ha ayudado a construir el cuadro de clasificacion sin tener que
realizar el inventario a todas las dependencias. En la realizacion de la encuesta las
personas me ensefiaron la informacion que conservan, como la nombran, su

contenido, relacion con sus funciones, etc.



6.5 CONSTRUCCION DE LA PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Con la informacion obtenida del inventario y las encuestas se procedié a construir
el cuadro de clasificacion: para realizar este, ha sido necesario tener constante
asesoria con las personas productoras de documentos, el asesor de la practica y

profesores.

Para la realizacion de la propuesta de cuadro de clasificacion ha sido necesario
construirlo paralelamente con otras actividades como el inventario y las encuestas
ya que requiere de una continua revision, analisis y consulta con personas de

mayor experiencia para nombrar adecuadamente las series y subseries.

Se comenzd a realizar un cuadro de clasificacion por areas y luego se realiz6 el
general; el mayor inconveniente ha sido la paralela modificacion de las series y
subseries ya que si se modifica el cuadro de clasificacion por area se debe
modificar el general.

6.6 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Se realiz6 debido a que la Empresa no dispone de espacio suficiente para
almacenar su informacion, asi que se procedié a trasferir los documentos
contables del afio 2010 y 2009, soportandonos en el informe anual, llamado
medios magnéticos, ademas la empresa maneja un software llamado DMS que

permite verificar la informacion que ha sido impresa.

Se realiz0 el inventario en Excel de la trasferencia paralelamente con la aplicacion

de los procesos operativos

5.6.1 procesos operativos: extraccion de material metélico, rotulacion, copia de las
facturas en papel quimico ( el inconveniente presentado fue que la luz de la
fotocopiadora no permitia la legibilidad de la informacién por ello fue necesario

escanear y luego imprimir, pero habian muchas facturas borradas, por ello se
9



informo a las personas de contabilidad por medio del correo corporativo que las
facturas deben ser conservadas en un medio que garantice su legibilidad,
pudiendo ser la copia en papel bond de los documentos que se encuentran en
papel quimico o carbon )

llustraciéon 4 ROTULO DE DOCUMENTACION A
TRASFERIR

llustraciéon 5
Fechas Nuero de Cajas

ALARCHIVO
extremas carpeta

llustraciéon 6 PROCESO DE TRASFERENCIA
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6.7 ORDENACION

Ordené alfabéticamente los nombres de clientes, realicé la ordenacion utilizando el
programa de Excel, primero les asigné un color de acuerdo con la ubicacién, era
necesario imprimirlo para ubicar las capetas y la impresora solo imprime en negro,
ademas los colores son dificiles para recordar, luego les asigné una letra de
acuerdo con el cajon, el segundo: B el tercero: C cuarto: D. los que tenia amparo:
E los que tenia Carmen: A y un numero de adelante hacia atras a las carpetas en
el interior del cajon contando desde uno en adelante consecutivamente por cajon.
Se asigné esta ordenacion debido a que la informacién se encontraba en manos
de Carmen en el archivador horizontal, en el puesto de Amparo y en las cajoneras
considerando que es la informacibn mas consultada pero era la mas
desordenada, asi que requeria disefiar mecanismos que permitiera su rapido

acceso sin ordenarlos fisicamente.

NOTA: La informacién de los clientes es de caracter confidencial por tal motivo no
se presentara la base de datos relacionada con la informacién de los clientes. Tal
informacion se inventario en Excel, en donde existe una hoja con los hombres

alfabéticos su ubicacién, donde se realizo una hoja de clientes por vendedor.

Asi mismo los cuadros de clasificacion por aéreas, que contenian las tipologias

documentales también constituyen caracter confidencial

llustracién 7 LISTADO ALFABETICO DE CONTRATOS CON LA UBICACION FISICA

Agregados de la sabana
Ltda. 1 HHIHN606VA000C020
HHIHN606AA000C004
HHIHN701LB0002139

HHIHN701LB0002139

Aguilar Gutiérrez Silvano 24

Aguilar Murillo Fray Micher |4

W m m| W

Aguilar Murillo Fray Micher |34
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6.7.1 Ubicacion fisica:

llustracién 8 ARCHIVADOR SALA
DE REUNIONES

llustracion 9 ARCHIVADOR HORIZONTAL AREA
CONTABLE CON LOS COMPROBANTES

Comfprobantes Se encontkaban

de ingresos y

ARCHIVADOR DERECHO CAJON b con
pequefios rétulos de letras extremas, de
las carpetas cliente

El primer cajon del archivador derecho de la sala no lo marqué debido a que en
este se hallaban las unidades documentales con las importaciones las cuales
ordené de acuerdo con el niumero de importacién separando las referentes a

Magquinas y a repuestos.

Ubicacién fisica y ordenacion alfabética de las carpetas clientes: para esto debi
basarme en la ordenacion alfabética y la ubicacion natural de las carpetas, y
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comenceé a ubicar en el primer cajon las de la A-C. Pegué un pequefio indicador
en los cajones para determinar los rangos de letras hallados al interior, esto fue
posible ya que la trasferencia permitié abrir espacio y ubicar adecuadamente la
documentacion. La documentacion mas compleja ha sido la informacién de los
clientes ya que constantemente se consultan y senti el deber de ser eficiente

gracias a la consulta oportuna de los documentos.

Luego se ordeno los comprobantes: Ubicando en un solo cajon todos los egresos
y en otro cajén todos los ingresos en orden numérico- cronolégico. Como ejemplo
egresol enero, egreso2 enero, egreso3 enero, asi sucesivamente hasta iniciar el
mes siguiente, ya que la producciéon documental de los comprobantes de egresos

es bastante alta.

En general la documentacion no se encontraba totalmente ordenada, lo que hacia
dificil mantener un control eficiente de la informacién. Fue necesario por ello
plantear como objetivo organizar la informacién de manera que permita realizar
consultas y controles eficientes, lo cual se ha garantizado por medio del inventario
y la ubicacion fisica de: Importaciones, comprobantes de ingresos y egresos,
Contratos de maquinas. Estas eran las unidades documentales mas

desordenadas y son las mas consultadas.

6.8 TRASLADO NUEVA SEDE

Como se explico inicialmente la organizacion se trasladdé de la avenida industrial
para Aguacatala, con el fin de disponer de mayor espacio para la adecuada
realizacion de las funciones administrativas requeridas por la compafia. Por ello
se y traslad6 el archivo y fui la responsable del traslado asi que realice las

siguientes actividades:

-Confirmacion del inventario realizado anteriormente con las carpetas a introducir
en las cajas, con el fin de asegurar que la informacion se trasladaba completa. Se
enumeraron las carpetas de acuerdo con el inventario.

llustracién 10 RELACION INVENTARIO CON UNIDAD DOCUMENTAL
FiSICA 13



-Inventario mecanografiado de la documentacion a trasferir de acuerdo con las
unidades documentales al interior de cada caja.

llustracién 11 RELACION INVENTARIO CON UNIDAD
DOCUMENTAL FiSICA

llustracién 12 MARCACION NUMERO CORRELATIVO.

-Verificacion de la llegada del total del total de las cajas.
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-Analisis visual para la distribucién de las unidades documentales.

-Ubicacion de las carpetas de acuerdo con el inventario y el nUmero consecutivo
con el cual se habia marcado la carpeta antes de ser trasladada

-Se ubicd un pequefo indicador que establece la informacidon contenida en las
llustracién 14 DESEMPAQUE DE LA

DOCUMENTACION. llustracion 13 UBICACION DE LA DOCUMENTACION.

7/ ;////4"(’// // /

-Recepcion de documentaciéon: debido a que se asumio la centralizacién de los

archivos de gestién, las personas encargadas de las oficinas entregaron sus
documentos y las carpetas que custodiaban, con lo cual se ha actualizado
constantemente el inventario a medida que se recibe la informacién. Cuando se
recibe las tipologias documentales para ser archivadas se ingresa en un formato
los documentos recibidos, con el nombre del usuario, fecha y el lugar en el cual se

archiva la informacion.

-Al recibir la informacién se revisa que este el consecutivo si no se solicita a la
persona responsable o se escucha la justificacion ubicando una pestafia de nedn

para informar la falta de un consecutivo.

- Si se reciben documentos en papel quimico se fotocopian mientas adquieren la
cultura del copiado de estos documentos, algunos ya la estan aplicando pero no

ha sido total adn.

- Si ha cerrado el expediente se folia y se extrae el material metalico luego de

foliar para no perder la informacion.
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Con los egresos se realiza una tabla de contenido con el numeral del folio y el
llustracién 15 FOLIACION Y EXTRACCION DE MATERIAL

METALICO. so rapidamente.

Se ha intentado implantar el respeto del principio de orden original pero no ha sido
muy aceptado debido a que ubicar el gancho en sentido contrario a la forma como
comunmente se realiza es complicado ademas es un poco mas dificil manejar la
documentacion de esta forma. Por ello se consultd, como solucionar este
problema y se ha comprado carpetas de pasta legajadora tamafio oficio. Pero el
inconveniente de esta es que no posee en el borde la pestafia plastica, depende
entonces del identificador marcado en las carpetas colgantes y llega con gancho

metélico asi que es necesario cambiarlo por plastico.

CARPETA PASTA LEGAJADORA

llustracién 16 CARPETA PASTA LEGAJADORA
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7. CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LA PRACTICA Y
RECOMENDACIONES.

De esta labor profesional se pueden destacar varios resultados que permitiran al
lector identificar o conocer experiencias laborales importantes en la ejecucion de
los procesos archivisticos, deseo por ello compartir mi aprendizaje con el fin de

generar utilidad a posteriores practicantes.

-Por medio del archivo y la comprension del flujo de informacion es posible
detectar inconvenientes a nivel administrativo que se presentan constantemente
en las organizaciones, considerando necesario por ello, utilizar los modelos de la
gestibn del conocimiento para intervenir y generar propuestas dirigidas a
solucionar los inconvenientes relacionados con el adecuado flujo de informacion

gue se ve interferido por la no tan buena comunicacién entre las personas.

- Las personas que producen los documentos realmente se interesan, en conocer
la forma mas adecuada para administrar los documentos de archivo, no es dificil
cambiar su forma como han administrado sus documentos mientras se realice una

sensibilizacién y haya un total apoyo por pare de la gerencia.

- La presion es un elemento que puede afectar enormemente nuestra capacidad
de andlisis y raciocinio, por tal motivo se requiere pensar claramente lo que se
estd haciendo, manteniendo gran comunicacion con personas capaces de brindar
serenidad e informacion importante con el fin de cumplir los objetivos
eficientemente. Realizar las actividades de forma mas lenta si es necesario pero
no actuar aceleradamente. Hacer las funciones bajo presion llevara a cometer mas

errores e implica en definitiva gasto de tiempo y dinero.

-La normatividad vigente es de gran a poyo para la gestion archivistica por tal

motivo es necesario manejarla muy bien con el fin de apoyar adecuadamente
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nuestras decisiones; la web nos brinda rapidez y excelente informacion para

recordar o conocer las normas internas y externas que afectan a la organizacion.

-La imagen corporativa es la esencia que asegurar la confianza e interés por parte
de clientes e inversionistas; las gerencias invierten lo necesario para mejorarla o
mantener esta imagen, pero se ve afectada debido a la inadecuada administracion
de los documentos, por tal motivo el archivista debe controlar eficientemente la
informacion desde su produccién hasta su eliminacibn o conservacion
permanentemente, asi garantizar el orden y la estética a reflejar en las oficinas

encargadas de recibir a los clientes.

-Garantizar la seguridad en la informacion, es prevenir por medio de la gestion
documental que la empresa tenga inconvenientes lo suficientemente delicados
como para liquidarla. Los archivistas tenemos la enorme responsabilidad de
garantizar la conservacion de los documentos para ser evidencia administrativa e

historica, previniendo la presentacion de inconvenientes administrativos.

-El perfil profesional a adquirir como archivistas; es el de ser personas analiticas,
activas y con gran capacidad para tomar decisiones, es esencial demostrar
nuestros conocimientos no solo a nivel operativo sino a nivel administrativo con

capacidad de proponer soluciones y prevenir inconvenientes que se observen.

-El cronograma de actividades es una herramienta que nos ayuda a cumplir
eficientemente los objetivos, por tal motivo para su realizacion es necesario
investigar y conocer el objetivo a lograr con el fin de delimitar las actividades y

llevarlas a cabo con el minimo de contratiempos.

-Es importante identificar el programa a utilizar en la ejecucién del proyecto,
conocer su manejo, determinar las licencias adquiridas por la empresa, establecer
el programa que se mas se ajuste a mis necesidades y a las posibilidades
adquisitivas empresariales, con el fin de no realizar reproceso por perdida de

vigencia en los programas.
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-Intentar desarrollar las actividades adecuadamente desde el momento en que se
esté realizando, esto es no dejar espacios para corregirlos después, ya que luego

nos acumulamos de errores y serd necesario volver a consultar la informacion.

-No ser timido para leer la informacién e indagar acerca de dudas esto permitira

realizar adecuadamente la clasificaciéon de la informacion.

-Tener en cuenta los recursos que la organizacion esta dispuesta a invertir en el
archivo, en ocasiones se asume que las organizaciones no cuentan con
presupuesto pero es muy importante identificar necesidades, realizar diversas

cotizaciones y propuestas para determinar los recursos a utilizar.

-Para desarrollar adecuadamente la practica académica es necesario tanto
conocer como aplicar apropiadamente los conceptos en materia de archivos, con
el fin de garantizar la produccidon y conservacion de “documentos integros,
auténticos, fiables y utilizables, capaces de respaldar las funciones y actividades
de la organizacién durante todo el tiempo que se precise™ con el fin de brindarla

informacion requerida en el momento indicado y con los contenidos necesarios.

-Conocer las funciones y la historia institucional es esencial para clasificar e
identificar claramente los grupos documentales, por ello el uso de la encuesta
estudio unidad documental es realmente importante para identificar las series y

subseries documentales.

-El andlisis realizado al flujo de trabajo es importante no solo para construir el
principio de orden original en materia archivistica sino que también, asegurar la

estabilidad corporativa. ver hoja Excel, diagrama de procesos.

-La informacion obtenida por fuentes orales y escritas, requiere de nuestra
extrema discrecion y cautela, determinando que se dice, como se dice, a quien se

le dice y en qué momento se dice.

-La duplicidad en la documentacion generada al interior de las oficinas las

convierte en un depdsito de documentos que interfieren en la adecuada gestion;

3preparada por el Comité técnico ISO/TC46 NTC 15489, Norma técnica para la gestion de documentos.
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por tal motivo es necesario determinar las causas que generan esta situacion, asi

impedir la impresion de informacion duplicada.

-Es necesario apropiarse del archivo para gestionar e identificar falencias;

establecer prioridades y comenzar a intervenir sobre ellas.

-Realizar un andlisis del estado en el cual se encuentra el archivo, con el fin de
asegurar la informacion esto es, determinar los riesgos que se presentan tanto

interna como externamente.

-Observar las medidas de preservacién y el estado de conservaciéon en el cual se
encuentran expuestos los documentos durante todo su ciclo de vida, es importante
para justificar el almacenamiento de la informacién, ya que en ocasiones se
conserva informacion sin tomar las medidas preventivas y correctivas que
garantizaran la construccion del patrimonio histérico documental; si no se
garantiza esto los demas procesos pierden su sentido; ya que la informacion que
se ha deteriorada por factores quimicos, fisicos, bioldgicos, etc. Posiblemente no
se podra consultar perdiendo asi su sentido, independientemente si ha cumplido

con los principios archivisticos, esta informacién perdera su valor.

- El crecimiento del ser humano independientemente de la materia en la cual se
haya enfocado tiene la capacidad de crecer continuamente tanto en el ambito
personal como en el laboral, siendo algo que lo acompafiara siempre y por este
elemento comun de todos los individuos, nadie debera ni sera subvalorado por la
funcion o trabajo que desempefa; tomo esto como referencia para concienciar a
quien lea este trabajo para valorarse a si mismo y querer lo que hace
comprendiendo que diariamente se esta alimentando y esta aprendiendo, como
todas las personas aunque de forma diferente, por ello es importante y sera
irremplazable. Al igual que un médico, un contador, un mensajero, el personal de
servicios, un archivista todos somos seres humanos importantes para el mundo y
depende del respeto que nos demos a nosotros mismos y a los demas que se
valore 0 no nuestro trabajo, por ello la valoracién del archivista no depende

exclusivamente de la sociedad sino también de nosotros mismos.
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8. IMPORTANCIA DEL PROYECTO.

Cada vez mas la archivistica y las disciplinas encaminadas a administrar
adecuadamente la informacién van adquiriendo mayor reconocimiento, debido a la
creciente produccion de informacion, que se ha trasformado en inmanejable,
pudiendo ocasionar graves inconvenientes tanto a nivel social como
organizacional, inconvenientes que se pueden prevenir gracias a la intervencion
de personas debidamente capacitado por una institucion calificada la cual
proporciona el acompafiamiento de asesores que con una mirada objetiva
permiten dirigir al estudiante hacia el logro acertado de los objetivos propuestos.
Por lo anterior pretendo dar a conocer la importancia de la practica académica
para el estudiante, para la organizacion, para la institucion que lo ha formado y

para el asesor de practica.

8.1 A NIVEL PERSONAL

“Podemos definir el aprendizaje como un proceso de cambio relativamente
permanente en el comportamiento de una persona generado por la

experiencia” (Feldman, 2005)

“El aprendizajees el proceso a travées del cual se adquieren
nuevas habilidades, destrezas,conocimientos, conductas o valorescomo resultado
del estudio, la experiencia, la instruccion, el razonamiento y la observacion. El
aprendizaje humano esta relacionado con la educaciony el desarrollo personal.
Debe estar orientado adecuadamente y es favorecido cuando el individuo

esta motivado™.

Poseemos gran capacidad para aprender y conocer a través de medios tanto

tedricos como practicos la realidad a la que nos enfrentamos, virtud que lleva a un

* Wikipedia la enciclopedia libre (en linea). http://es.wikipedia.org/wiki/Aprendizaje citado el 16 de mayo de
2011
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continuo perfeccionamiento del individuo, como un ser Util para si y por ende

para la sociedad.

Por medio de la practica académica es posible desarrollar habilidades y destrezas
que a simple vista son dificiles de lograr, entre ellas; manejar adecuadamente las
relaciones laborales, garantizar la prestacibn oportuna de consultas, ayudar
eficientemente en la racionalizacion administrativa, etc. La practica académica
permite superar eficientemente estos temores demostrando asi la gran capacidad
y necesidad que poseemos los individuos para aprender tanto tedrica como
empiricamente. El impacto de esta practica en la formaciébn como personas
contribuye a lograr una mayor confianza en nosotros mismos, en la profesién, en
el asesor y en la institucion que nos ha formado. Esta confianza nos motiva a
difundir con respeto nuestro que hacer y capacidad profesional dando como
resultado un excelente rendimiento profesional y reconocimiento de nuestra

carrera ante la sociedad.

Como seres humanos, nos sentimos enriquecidos al envolvernos en el ambiente
laboral. El lenguaje organizacional, se debe comprender y analizar para evitar la
intervencion del mal ambiente laboral en el cumplimiento de las metas
establecidas. El comportamiento de un profesor, o de un estudiante en la
universidad, difiere con el comportamiento de un compafero de trabajo, debido a
que el estrés diario lleva a mostrar comportamientos explosivos con facilidad,
especialmente si dependen del desempefio adecuado de otros. Trabajar en equipo
es entonces la tarea mas importante y la mas dificil de lograr y la mas
enriquecedora, identificar esto, nos lleva a pensar en la forma mas adecuada para
acceder a las personas, asi mantener en equilibrio nuestro estado de animo y
nuestro desempefio laboral, el respeto hacia las ideas del otro, la capacidad para
argumentar las propias y el compromiso para realizar nuestro trabajo; permite

buenas relaciones y un desempeiio eficaz.

El impacto de la practica académica para mi formacion ha sido enriquecedora
tanto en ambito profesional como en el personal; la sensacion de eficiencia en la
consulta es tan agradable, que motiva a generar mecanismos cada vez mas

22



efectivos de acceso a la informacion, por ello, si el trabajo se realiza bien desde un
principio se podran realizar las siguientes actividades de forma oOptima. Es aqui
donde los archivistas debemos formular proyectos adecuados, para prevenir
inconvenientes futuros ocasionados por una mala administracion de la
informacion, dandonos el orgullo de ser profesionales con la responsabilidad de

mejorar continuamente los procesos y desarrollar otros.

8.2 ANIVEL ORGANIZACIONAL

“‘La evolucion de la archivistica, desde la antigiedad hasta nuestros dias, ha
estado caracterizada por su orientacion profesional. En un primer momento — la
antigiiedad y la edad media - estuvo al servicio de los grandes sefiores y su poder.
A partir de las décadas finales del siglo XVIII, durante todo el XIX y buena parte
del XX se volco al servicio de la investigacion historica. Finalmente, desde la
segunda mitad del siglo XX, la disciplina comenzé a prestar atencion a las
necesidades que las organizaciones tenian de gestionar su documentacion,
alcanzandose un cierto equilibrio. En tanto su actividad ha estado tanto al servicio

de las necesidades de gestién como de la investigacién, la historia y la cultura™

Lo anterior demuestra la base historica sobre la cual se cimentan los contenidos
en matera archivistica para ser aplicados en diferentes ambitos, entre ellos las
organizaciones; que consideran muchas veces innecesario destinar recursos para
la adecuada administracion de la informacion, pretendiendo ademas minimizar los
problemas contratando a una persona no capacitada, pero menos costosa con el
fin de cumplir los requisitos legales, sin tener encueta la histérica orientacion
profesional que en materia de archivos se ha dado. Siendo necesario entonces
contar con personas alimentadas por los contenidos que la historia ha pulido, para

ser aplicados en las organizaciones que comprendan sobre la importancia de la

> Véase: Cruz Mundet, José Ramoén. Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez
Ruipérez, 1994. pp.21 —45. (En linea)
http://www.bibliociencias.cu/gsdl/collect/eventos/index/assoc/HASH0143/11940a55.dir/doc.pdfpag 21
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adecuada administracion del conocimiento tacito, que se convierte en explicito por

medio de los documentos.

La calidad de profesionales, encargados de aplicar los contenidos que con el
paso del tiempo se han ido mejorando y volviendo mas importantes en todas la
organizaciones, demuestran que la adecuada administracion de la informacion no
es creada por un capricho o por cumplir la norma, sino porque es necesaria para
alimentarla inteligencia corporativa. La expansion del mercado, el consumo y las
necesidades del hombre han generado por un lado mayor crecimiento corporativo
pero por otro, una gran competencia que requiere Gerentes totalmente alertas,
capaces de analizar el contexto teniendo en cuenta los recursos disponibles, entre
ellos la informacion, encargada de alimentar la inteligencia corporativa y
establecer los factores importantes que puedan afectar el proceso de decision
final, siendo necesaria entonces la labor de profesionales capaces de convertir los
datos en informacion inteligente para lograr el mayor éxito en el proceso de toma

decisiones acertadas.

El adecuado manejo de la documentacion influye positivamente en la apropiada
toma de decisiones trascendentales para la compaiiia, siendo entonces posible
desde el archivo identificar fallas importantes, que prevendran de futuros

inconvenientes.

Teniendo en cuenta lo anterior la practica académica fue vista por parte de la
gerencia como un proyecto esencial para garantizar la gestion del conocimiento,
como soporte del principio de mejoramiento continuo, y como columna de la toma
de decisiones. Asi que la practica fue apoyada y orientada adecuadamente, lo que

contribuyo a alcanzar los objetivos propuestos.

Gracias a la puesta en marcha del proyecto es posible acceder a la informacion de
forma mas rapida, la visualizacion de mayor orden en los puestos de trabajo,
identificar errores en la produccion documental que generan consumo de recursos
por concepto de espacio, papel y tiempo; situaciones que han permitido proponer

soluciones en aras lograr mayor eficacia administrativa.
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La organizacion esta creciendo y por ello exige de cada persona un grado cada
vez mas alto de compromiso y dedicacion, que implica mayor utilizacion de
tiempo, haciendo indispensable que la informacion se encuentre cada vez mas
rapido; esta situacion ha obligado a establecer criterios eficientes de acceso a la
informacion con el proposito de ahorrar tiempo en la busqueda y almacenamiento
de la misma, entre los criterios principales esta; ordenar rapidamente los
expedientes, inventariar una a una las unidades documentales recibidas, darles
una ubicacién adecuada e identificarlas inmediatamente. Al organizar la
informacion se genera mayor eficiencia en la busqueda, acceso, racionalizacion de

espacio y recursos.

Es por lo anterior que la practica académica ha sido importante para alimentar la
inteligencia corporativa, gracias a que fue vista no solo para administrar la
documentacion sino también como un proyecto encaminado a administrar el
conocimiento corporativo impreso en los documentos, comprendiendo al archivista

como persona capaz de percibir el fondo y la forma de los documentos.

La adecuada gestion documental acerca cada vez mas la empresa hacia la
calidad, lo que le brindara grandes oportunidades en el mercado, dirigiéndola
hacia la certificacion y crecimiento seguro de la empresa en el contexto fluctuante

al que se enfrenta.

En la ejecucién del proyecto para la organizacion del archivo de gestion de
Mercantil Automoviliaria MERCOVIL se requirid de analisis continuo, verificacion,
consulta de informacién, apoyo de todas las personas encargadas de producir
documentos y gran apoyo por parte de la gerencia administrativa y financiera, lo
que implica el compromiso de todas las personas en la ejecucion del proyecto,
ademas permite unificar conceptos y conocimientos en torno al archivo, en otras

palabras se centraliza la informacién en el archivo.

La realizacion del flujo de trabajo demuestra que las personas encargadas del

archivo poseemos dominio del funcionamiento total de la organizacion, gracias a la
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identificacion de las oficinas productoras y las interventoras en los tramites

documentales.

La préactica sensibilizé y dio conocimiento a las personas en materia de archivos
brindandoles informacién y comprensién sobre la importancia de mantener
debidamente ordenada la documentacién, garantizando su legibilidad pertinencia y
usabilidad. Con respecto a la legibilidad se establecid la copia para documentos
impresos en papel quimico, con respecto al pertinencia, se analizé la necesidad de
emitir un namero determinado de copias para varios tipos documentales a los
cuales se emitia copias sin necesidad, en la usabilidad se tienen en cuenta la
organizacion adecuada de los documentos con el fin de permitir su posterior

consulta.

En definitiva espero que la organizacién se vea totalmente beneficiada con la
ejecucion de mi practica esto es, que se proyecte adecuadamente y continte
apoyando proyectos en materia de archivos con el fin de convertirse en la mejor
empresa del pais soportada por la informacion que se ha encargado de

administrar correctamente.

8.3 PARA LA SOCIEDAD

“‘Organismos internacionales como la UNESCO y el Consejo Internacional de
Archivos han despertado ‘“interés” entre los gobiernos en relacion a la
preservacion y la organizacion de la documentaciéon archivistica, asi como con su
integracion a la sociedad del conocimiento y al patrimonio de la humanidad. Esta
“sensibilidad” es una oportunidad que nosotros, los archivistas debemos
aprovechar. No obstante, la sociedad en general muestra aun poca claridad sobre

la importancia que tiene este tipo de documentacién para preservar la memoria
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colectiva, la construccion de la identidad y el conocimiento, en la vida personal,

para rendir cuentas y para hacer transparente la informacién”.®

Nos encontramosapoyados con las tecnologias de la informacién y la
comunicacién con el fin de acceder y consultar los datos de forma cada vez mas
rapida; interesados mas en consumir la informacion aceleradamente que en
identificar aquello que hace posible la seguridad en la misma, como lo es la labor
de profesionales, encaminados a garantizar la permanencia de contenidos
consultables por el tiempo que sea requerido; con el fin no solo ser fuente de
informacion para historiadores e investigadores sino también para la sociedad, en
aras de garantizar los derechos individuales y colectivos,siendo la labor
archivistica util entonces no solo para la investigacion sino también para el

individuo, la sociedad el estado y las organizaciones.

A medida que avanza el tiempo y se observan los inconvenientes sociales,
histéricos y culturales provocados por la inadecuada administracion de la
informacion, hace que cada vez recobren mayor importancia los archivos y las

personas encargadas de administrarlos.

Lo irbnico puede ser que los ciudadanos solo al verse perjudicados por la
prestacion de informacién ineficiente o por la pérdida completa de la misma,
comienzan a comprender y valorar la importancia de los archivos, y de las
personas que se encargan de administrarlos. Mientras no se eduque sobre la
importancia de los documentos, es dificil que la sociedad en general realmente
valore aquello que hace posible la eficacia de la informaciéon entendida como un
activo, como dinero; Por ello la responsabilidad del archivista hoy, es mostrar
ante la sociedad su trabajo y generar una cultura archivistica, donde se motive la
profesion hacia el desarrollo de proyectos investigativos, tendientes a enaltecer el

pais, la profesion, la institucion y al profesional.

®ANORVE GUILLE. Martha Alicia, Archivos y sociedad. Universidad Nacional Auténoma de México
Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas
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Que es de las personas hoy sin documentacion que los identifigue, o de aquella
que titula sobre el derecho de propiedad, de paternidad, de estudios,
incapacidades, experiencia laborales, entre otros, en si muchos documentos
hacen parte de nuestra vida e historia, pero no se piensa ni se analiza sobre la
seguridad de estos, ni mucho menos en indagar donde y como se esta
conservando la informacion que es fundamental para garantizar el presente y

futuro de nuestras vidas.

La trascendencia que tiene una correcta administracion de los documentos de las
Administraciones Publicas sobre la vida cotidiana de las personas y sobre la
convivencia de un pueblo, s6lo se percibe de una manera plena cuando los

ciudadanos no pueden obtener los testimonios documentales que necesitan. ’
8.4 PARA LA UNIVERSIDAD

“De la especificidad de la archivistica y de su concepcibn como una ciencia
interdisciplinaria en claro proceso de transformacion, se deduce la necesidad de
canalizar la formacion de los futuros profesionales a través de unos estudios
universitarios con directrices propias. Creemos que la respuesta a esta situacion
reside precisamente en la implantacion de programas de estudios acordes con las

necesidades planteadas”.®

" Tomado el 12 de mayo de 2011 en linea
http://www.memoriaabierta.org.ar/materiales/pdf/antonio_gonzalez quintana.pdf

®Giraldo Lopera Marta Lucia Archivistica : fundamentacion
tedrica y tradicion formativa, tomado el dia 27 de mayo de 2011. 45p
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/revistas/index.php/RIB/article/viewFile/2748/2213.
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Las practicas académicas le permiten a la universidad dar a conocer la calidad de
profesionales que se han educado en sus aulas y que reconocida como una de las
mejores del pais demuestra su imagen, por medio de los productos entregados en
los trabajos de grado, las investigaciones, el personal docente contratado, entre
otros muchos. Asi mismo es importante reconocer su papel formativo y que
preocupado por mejorar continuamente la tecnologia en archivistica reformula
continuamente los planes de estudio dirigidos a lograr formar profesionales con

sentido humano, participativo e investigativo.

Se ha logrado un gran avance con respecto a la ensefianza archivistica pero es
necesario seguir avanzando y mejorando continuamente por medio de la
evaluacion continua de los programas asi como la contratacion por mérito con el
fin de logar en los estudiantes el adecuado aprovechamiento de las horas de
clase. Los estudiantes requerimos de mucho apoyo por parte de la institucién que
nos ha formado y esperamos de ella mas que conocimiento tedrico, requerimos
participacion y ser tenidos en cuenta no solo a nivel institucional sino también
requerimos mas participacion a nivel de escuela.Como estudiantes, poseemos la
capacidad para desarrollar proyectos de investigacion lo suficientemente buenos
como para enaltecer la universidad, pero requerimos mayor participacion practica
en los espacios con los que cuenta la universidad (en el archivo central, los
centros de documentacion y los archivos de gestion, ya que el archivo histérico

recibe especialmente estudiantes en archivistica).

Dicha participacion permitira tener mayor seguridad a la hora de plantear
proyectos de investigacion mientras se es estudiante; mejorando la calidad de la
tecnologia continuamente con el fin de ser reconocida la universidad de Antioquia
no solo por medicina e ingenieria sino también por Archivistica. Para mejorar la
investigacion yel desarrollo de proyectos se plantea una mayor interaccion con
otras carreras como la materia de paleografia en historia, aprender de quimica
para la conservacion,practicar en los archivos que se encuentran al interior de la
ciudad universitaria Si bien nuestra practica en las organizaciones intenta cubrir

este punto Pero¢ por qué durante nuestra formacion no adquirimos conocimientos
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tanto tedricos como practicos considerando que la ciudadela cuenta con los

recursos disponibles para logarlo?

Podremos ser los mejores del pais, enaltecer la escuela y la profesion
enormemente, ya que la universidad recibe personas con la capacidad para
aportar y promover al mejoramiento continuo con mirada objetiva ante los hechos
sociales y politicos que afectan el mundo y el pais; Solo necesita entonces mayor
comunicacion entre facultades e incluso entre instituciones para lograr mayores

objetivos.
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8.5 PARA EL ASESOR DE PRACTICA ANDRES SAENZ®

La disciplina archivistica, componente basico, intrinseco e integral de las Ciencias
de la Informacion, lleva consigo un pasado alegorico pero a la vez imponente en la
sociedad. Hoy, la “ciencia de los archivos” converge en la sociedad de la
informacion junto a las otras profesiones sociales.

En Colombia, la tradicion archivistica ha estado a cargo de instituciones y
personas con la experiencia y la formacién genérica para el manejo de los
archivos. Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000 y sus acuerdos
reglamentarios, y con la promulgacion de la Ley 1409 del 30 de agosto de 2010, la
archivistica en Colombia escala a un nivel social importante.

En Antioquia, la formacion archivistica tradicionalmente ha estado a cargo del
SENA, institucion que ha graduado técnicos profesionales y tecnélogos en
administracion documental y auxiliar de archivo con experticia operativa.
Igualmente, otras instituciones de educacion como es el caso del Tecnoldgico de
Antioquia con el programa Tecnologia en Administracion Documental y
Micrografia, han formado estudiantes durante un lapso de tiempo importante. Y
desde el afio 2005, la Universidad de Antioquia forma Tecndlogos en Archivistica.

La Tecnologia en Archivistica de la Universidad de Antioquia, es un pregrado
adscrito a la Escuela Interamericana de Bibliotecologia, cuyo registro calificado fue
aprobado el 31 de marzo de 2004, mediante Resolucién del Ministerio de
Educacion, para la sede de la Universidad de Antioquia en Medellin y las
seccionales de Andes, El Carmen de Viboral, Turbo, Caucasia y Puerto Berrio.

Inicio su ciclo académico e institucional en el afio 2005, desde ese momento y
hasta la fecha, se han graduado 102 estudiantes en las diferentes seccionales de
la Universidad y su sede central en Medellin. Hoy en dia la Tecnologia en
Archivistica cuenta con 131 estudiantes activos, tanto en Medellin, como en la
seccional Uraba donde recientemente, semestre 2009-2 abri6 el programa.

9 P . . . . .

Andrés Saenz actualmente vinculado al Instituto para el desarrollo de Antioquia IDEA, egresado de la
Universidad de Antioquia como tecndlogo en Archivistica y asesor de la practica da a conocer el texto que se
presenta en consecuencia.
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Correspondiendo con el protagonismo que han venido cobrando los archivos y con
el posicionamiento paulatino de la disciplina dentro del medio social, se ha dado
un considerable aumento del numero de profesionales, y con ello, la necesidad en
el énfasis de la formacion.

Las practicas académicas de la Universidad de Antioquia, son el resultado de una
formacion teodrica durante 5 semestres, en ella, la finalidad principal es lograr la
integracion del estudiante con el entorno laboral, afianzar los conocimientos v,
bien importante, lograr un sentido critico de la teoria archivistica en la realidad.
Con base en esta ultima premisa, como asesores de practica, nuestra finalidad,
debe ser formar al estudiante para analizar con critica argumentativa la realidad
archivistica.

¢Y como se logra este sentido critico en el estudiante?
Dos posiciones:

e Desde su formacion inicial, inyectando en cada curso, la
lectura de literatura, tanto en nuestras areas como en
areas afines. (Entre muchas otras posibilidades)

e Haciendo entender al estudiante que la “teoria
archivistica tradicional” se puede transformar con base
en las realidades que como estudiantes en formacién
observan en el entorno, por ejemplo, la foliacién es un
proceso archivistico, que en la realidad no sirve a
todas las instituciones.

Asi entonces, es necesario, que con el cambio y posicionamiento de la Archivistica
dado, los profesionales argumentemos la realidad archivistica para lograr ese
cambio importante, un cambio que realmente profundice en la situacion de los
profesionales de los archivos.
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9. RECOMENDACIONES.

A medida que avanzd la préactica se tomaron decisiones y actividades que
aseguraron o no el logro de los objetivos propuestos, en los analisis adquiridos
durante la practica es posible observar las recomendaciones a los casos de forma
mas particular y espero que mis andlisis y recomendaciones sean de utilidad para

futuros practicantes.

La primera recomendacion es investigar la historia y consultar las necesidades
principales de la misma con el fin de plantear un anteproyecto bien enfocado y

adecuado para garantizar el acogimiento del trabajo archivistico en la entidad.

-Asegurarse del programa a utilizar, con el fin de no cometer errores, Excel es una
muy buena opcion pero es necesario indagar sobre elementos basicos, seguir
aprendiendo y mejorando continuamente. Entre los elementos a tener en cuenta
son: saber filtrar, inmovilizar, combinar, ajustar a texto, ocultar, mostrar columnas y
hojas, copiar formato. Control B para buscar un registro, la funcién buscar V, si es

Excel 2010 consulta V. entre otros

Asegurar que la informacién a trasferir en un periodo inferior a 2 afios tiene
contenidos en un software o en otra unidad documental que permita consultar la

informacion mientras los documentos contengan los valores primarios.

Para la entidad es importante comience a establecer por escrito la justificacion y
nombramiento de un cargo, funciones y la creacién de areas, con el fin de generar

mayor orden e ir construyendo adecuadamente el patrimonio histérico documental.

Cada vez que se cree un cargo O ingrese una persona nueva a la compafiia
deberia diligenciar la encuesta estudio unidad documental para determinar las
series y subseries a medida que se crea la informacion, asi tener mayor control y

no dejar acumular todo que resulta mas costoso.

A medida que se reciban los documentos en el archivo se deben ingresar en el

inventario registrando la informacion solicitada por los campos dispuestos para
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ello, asi que la persona encargada del archivo debera tener presente esta

informacion.

Es necesario adaptarse constantemente a los cambios que en la marcha se
presenten y realizar las modificaciones pertinentes en el momento adecuado para

lograr los objetivos propuestos e incluso superarlos.

Antes de tomar una decision por pequefia que parezca es necesario estar muy
seguro y debidamente asesorados con el fin de no generar consecuencias no tan
positivas para el futuro, en ocasiones se toman decisiones que parecen muy
obvias pero mas adelante nos encontramos con inconvenientes por la inadecuada

decision del pasado.
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10. CONCLUSIONES

Al iniciar la practica tenemos dudas e inseguridades que se dispersaran a medida
gue se realiza el contacto practico con el archivo, es por ello que se comprende y
valora la importancia de la practica académica con el apoyo tanto institucional
como organizacional para la absorcion del conocimiento que por los afios de teoria

se habia buscado.

La vida laboral ha de ser observado con un cristal muy diferente con el cual se
observa el ambito educativo, si bien se exige en ambos, la presion en el primero
es muy alta debido a que la responsabilidad de cada uno es particular e

instantanea, asi que la confianza y la calma seran las mejores herramientas.

Somos personas con gran potencial capaces de crear espacios diferentes , somos
arquitectos de la informacion, somos mas que guarda papeles o disefiadores de
proyectos que de un lado para otro vamos, somos seres humanos con vida y
conocimiento valioso para cualquier individuo que hace parte de esta sociedad, asi
que nuestro valor es el de ser humanos no el ser maquinas de trabajo, razén que
olvidamos con el paso del tiempo y la falta de recursos econémicos; tome un

momento entonces para pensar en usted. ¢ Qué piensa?

Mas que conclusiones personales pretendo que cada uno de ustedes lectores,
construyan las propias, con el animo de generar alguna inquietud y analisis propio

de un pensamiento critico y analitico.
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12.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Para la realizacion del cronograma no se tuvo en cuenta el tiempo tardado para la
realizacion del anteproyecto de practica académica, en el cual fue necesaria la
investigacion preliminar de la institucion, historia, organigrama e identificacion de

necesidades.

Las lineas punteadas: corresponden a las actividades que se realizan paralelo a
las demés actividades, entre ellas la identificacion de los procesos, la realizacion
de encuestas, el disefio del cuadro de clasificacion, las consultas, la ordenacion, la
ubicacion, recibo de informacion; son actividades que no han culminado y seguiran
ya que constantemente la empresa esta generando nuevos cargos, nuevos
procesos, nuevas series y subseries constantemente. Como ejemplo. La base de
datos: se disefio inicialmente pero debido a los inconvenientes de licencia fue
necesario continuar reformando la base de datos mientras se ingresaba la

informacion.

Es presentado entonces el cronograma en Excel donde se observa, con linea gris,
cada semana, los numeros son los dias, asi si se desea filtrar alguna estructura de
trabajo que estd en morado es posible saber sumando los unos cuantos dias se
dispuso para realizar determinada actividad u objetivo; en la parte superior
aparecen letras que significan los dias de la semana, esto es si aparece en la
columna varias veces el uno quiere decir que varias actividades se realizaron el

mismo dia.

Ver libro Excel Hoja Cronograma.
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Orden alfabético

Multipropdsito

llustracion 17 ILUSTRACIONES DE PROCESOS

Llave seguridad

Vidrio
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Consecutivo de carpeta

Numero de egresos

extremos
Indice, numero de egreso y

numero de folio
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llustracion 18 MEDIDAS DE SEGURIDAD

Medidor de
temperatura

SENSOR DE
HUMO
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