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1. PRESENTACION

Este trabajo de practica académica se realiza en Sumicol S.A.S — Organizacion
Corona, entidad privada, la cual tiene como Misién', “brindar soluciones
competitivas a las industrias principalmente ceramicas y de la edificacion,
mediante el suministro asegurado de insumos con base en minerales no
metalicos, servicios técnicos y productos semi elaborados, con la calidad
requerida por los usuarios finales”. En este sentido, se pretende organizar
técnicamente en un periodo de 16 semanas, la serie documental proyectos de los
aflos 1987 a 2010, del fondo acumulado de la Planta de Investigacion y Desarrollo

(PID)? en custodia del Centro de Informacién Técnica (CITEC)® de Sumicol.

El grupo Sumicol, esta dividido por gerencias. El CITEC, esta a cargo de la Oficina
de Proyectos perteneciente al Area de Gestion Tecnoldgica, encargados de la
administracion de proyectos. Alli se conserva todo el know how de la Institucién,
dentro de dicha informacién se encuentra un fondo documental perteneciente a
la Planta de Investigacion y Desarrollo de Sumicol, ubicada inicialmente en el
Municipio de La Estrella, que fue trasladada en el afio de 1996 al Parque Industrial
en Sabaneta. Por tal razon, en su totalidad la informacién concerniente a los
proyectos que se desarrollaban en la planta, empezaron a ser custodiados por el
lugar que hoy se conoce como CITEC; dicho fondo se encuentra almacenado sin
ningun tipo de criterio archivistico, siendo éste, el motivo de la practica académica,
en la que se pretende dar un tratamiento adecuado a aquella informacién que es
valiosa para el area en mencion y en general para el crecimiento de la

organizacion.

Sobre la metodologia empleada en el proyecto, ésta se da por etapas; en la

primera, se hace la recoleccion de informacién institucional a través de fuentes

‘http://www.corona.com.co/Sumicol/web/insumos/comp02.html (consultado 24/09/2014)
® Planta de Investigacion y Desarrollo, de ahora en adelante PID.
® Centro de informacién técnica, de ahora en adelante CITEC.



http://www.corona.com.co/Sumicol/web/insumos/comp02.html

bibliograficas y por medio de entrevistas, para elaborar una pequefia resefia
historica de la misma, que permitira contextualizar la documentacion generada en
el sitio ya mencionado; en un segundo momento, se realiza un analisis de los tipos
documentales que se encuentran en la serie documental, para tener conocimiento

de como se integra.

En una tercera intervencion, de acuerdo a la metodologia, se da paso a la
organizaciéon técnica, que comprende la clasificacion, ordenacién y descripcion,
etapas en las cuales se desarrollan actividades tales como: cuadro de clasificacién
documental, foliacién, ordenacion interna de las unidades de conservacion,
inventario documental, rotulacién, que permitiran el facil y rapido acceso a la
informacion contenida en dicho fondo, y finalmente, se elabora un instructivo que
contiene todo lo recopilado en éste proyecto para dejar en el CITEC una guia de

como organizar fondos acumulados, tomando como ejemplo la serie Proyectos.

En conclusién, con el desarrollo de la practica académica se busca garantizar la
eficiencia y eficacia en los servicios de consulta, facilitar la recuperacion de la
informacion y que sea de gran utilidad para la administracion y conservacion de la

memoria historica de la organizacion.

Es de aclarar, que Sumicol S.A.S, es una entidad de caracter privado por ende, en
el CITEC no estan en la obligacién de adoptar la normatividad archivistica, sin
embargo, hay flexibilidad para aplicar algunos procesos de manera que cubran
las necesidades existentes y que sean de beneficio para el manejo de la
informacion, ya que una buena practica administrativa no esta por demas en una

organizacion que busca la excelencia en todos sus procesos.



2. JUSTIFICACION

La gestion de la informacion en el CITEC es de gran importancia y valor para
Sumicol S.A.S, ya que alli se conserva todo el conocimiento que ha sido el eje
principal en el crecimiento de la entidad y seguira siéndolo para el desarrollo de
nuevos proyectos y procesos. Dentro de ésta informacion se custodia el fondo
PID, en el cual se encuentra la serie Proyectos, ya que derivado de la gestion de
la planta, se desarrollaban proyectos que tenian como fin el resolver las
necesidades de todas las lineas de negocio de la organizacion Corona; todo lo
que hacian era documentado y quedaba en un registro.

El fondo PID, actualmente se encuentra sin ningun tipo de tratamiento archivistico,
lo cual hace que su consulta sea mas dificil para el usuario, quien es el
directamente afectado ya que dicha informacion es el soporte que se requiere para
la implementacion de nuevos avances dentro de la organizacion con respecto a

los proyectos ya desarrollados.

En ese orden de ideas, es importante tener como base la Gestibn Documental
que desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservaciéon™. En mencién a ese conjunto de actividades a los que

hace referencia el autor, se encuentra la organizacibn documental, como un

“Guia para la implementacién de un Programa de Gestion Documental: Archivo General de la

Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. Pag.12.



“conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos”.
El no aplicar las acciones mencionadas, conlleva a que en los archivos se
evidencien problemas tales como: dificultad para encontrar los documentos, riesgo
de pérdida de informacion, desorden fisico por causa de la acumulacion de
documentos, etc. En este sentido, lo que se pretende con el proyecto es aplicar
todos los conocimientos archivisticos adquiridos, enfocados en la normatividad, la
cual sirve como base para la implementacion de buenas préacticas archivisticas
que permitan dar solucién a los problemas encontrados y también, que las
organizaciones tengan un buen manejo de la documentacion cumpliendo asi con
el objetivo misional de las entidades, el de garantizar el acceso a la informacion y

el prestar un buen servicio, agil y eficaz.

°Gufa para la implementacién de un Programa de Gestion Documental: Archivo General de la

Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. Pag.22.



3. OBJETIVO GENERAL

Organizar técnicamente la serie documental proyectos del afio 1987 a 2010,

perteneciente al fondo PID (Planta de Investigacion y Desarrollo), en custodia del

CITEC (Centro de Informacion Técnica) de Sumicol S.A.S — Organizacion Corona.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Reunir informacion para conocer el devenir historico de la institucion y de la

documentacion generada.

= Definir las tipologias documentales que conforman la serie Proyectos, para

tener claridad de cémo ordenar las carpetas internamente.

= Organizar técnicamente el Fondo PID por etapas: Clasificar, ordenar y

describir de acuerdo a la normatividad archivistica.

»= Elaborar un instructivo que sirva como base para la futura organizacion de

series documentales que se encuentren en los diferentes fondos del CITEC.



4. MARCO NORMATIVO

El presente trabajo de practica se desarrolla basado en los conocimientos
adquiridos sobre los procesos de gestion documental (PGD) y Organizacion

documental.

Respecto a lo anterior se tendran en cuenta:

Ley 594 del 2000: julio 14, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Especialmente en sus articulos.

= Articulo 3: Definiciones
= Articulo 4: Principios generales
= Articulo 21: Programas de gestion documental

= Articulo 22: Procesos archivisticos

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las

Entidades del Estado. Especialmente en sus articulos.

= Articulo 3: Responsabilidad de la gestién de documentos
= Articulo 9: Procesos de la gestiéon documental

Manual de organizacion documental. Fondos acumulados, AGN, Bogota, abril
de 2004, pag. 26/30.

Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental:

Archivo General de la Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005.



Acuerdo No. 027-2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994”.

Acuerdo 042 DE 2002 (Octubre 31): Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Circular AGN 01 de 2003: Organizacién y Conservacion de los documentos de

archivo.
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CONTENIDO

5. Devenir historico de lainstitucion y de la documentacion generada.

5.1 Reseria Histoérica

La historia de la Organizacién Corona® comienza en 1881, cuando cerca del Valle
de Aburra, en un pequefio pueblo llamado Caldas, Victoriano Restrepo y su hijo
fundaron la Compafia Ceramica Antioquefia dedicada a la produccién de
cerdmicas y vidrios. Entonces, contaba con apenas doce obreros y hornos
artesanales. Hoy por hoy, Corona es una de las mas grandes y pujantes empresas
del pais. Esta se ha posicionado como una multinacional colombiana con 130
aflos de experiencia, que naci6 y ha crecido alrededor de la produccion y

comercializacion de productos ceramicos.

Esta conformada por diversas empresas dedicadas a la manufactura y
comercializacion de productos para el mejoramiento del hogar y la construccion.
Tiene mas de 10.500 colaboradores de los cuales el 90% son colombianos. Todas
sus compariias manufactureras estan certificadas en calidad con la 1ISO-9000.

Dentro de las unidades de negocio Corona, se encuentra SUMICOL, dedicada al
Suministro de insumos con base en minerales no metalicos, servicios técnicos y
productos semielaborados para las industrias ceramica, de la construccion, del
vidrio y de la pintura; fue constituida en el afio de 1963 y cuenta con dos Lineas de

Negocio:

®http://www.corona.com.co/web/Files/Uploads/Catalogo2012/Corporativo/QuienesSomos/timeline
new.pdf consultado 24/09/2014.
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= Insumos Industriales Corona: Extrae y procesa minerales e Insumos para
la Industria Ceramica (Organizacion Corona) y otras industrias como Vidrio,
Pintura y Papel.

= Materiales de Construccion Corona: Desarrolla productos y sistemas que
hacen mas facil y eficiente la construccion y la remodelacion enfocadas en

obra gris y acabados.
5.2 Antecedentes’

“Si se viajara a través del tiempo, hacia atrds, para buscar en el pasado los
cimientos de lo que es hoy Sumicol, se encontraria que en 1881, cuando nacié la
comparfia de Ceramica Antioquefia, en una Colombia muy distinta, recién salida
de la guerra civil de 1876-1878, una de las tantas que hubo y que seguia
cobrandole al pais su costo en vidas y en atraso. Setenta afios después de la
gesta de independencia, el pais parecia seguir en la Colonia, sin ninguna industria
moderna que fuera capaz de competir con las importaciones y con una agricultura
precaria que no alcanzaba a llegar a los mercados por la falta de vias de
comunicacion. Y Medellin, aislada en su valle, no era mas que un pueblo mediano.
Levantar una empresa en estas condiciones no era facil, la industria cerdmica no
era ajena a estos cambios y debia estar siempre al dia para competir en un
mercado cada vez mas exigente...; Pero alli se estaba germinando la semilla de lo

que es hoy Sumicol. ”®

En un primer momento, en 1960, encontramos que las empresas dedicadas a la
industria cerdmica, Corona, deciden crear un Centro de Investigaciones para el

estudio de materias primas, procesos, pastas, esmaltes, fritas, que les permitiera

"http://sumicol.corona.com.co/Paginas_intranet/Presentaci%c3%b3n%20General%20de%20Sumic
ol.aspx (consultado el 30/09/2014)

Publicacion especial de Suministros de Colombia S.A, Diciembre 1993, péag. 4-5.

8 Ocampo Pérez, Oscar Hernando. Sumicol 50 afios, historia de una pasion hecha empresa, 1963-
2013. P4g.23-25.
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estar a la vanguardia en cuanto a desarrollo de nuevos productos. Fue asi como
se creo la central de investigaciones, la cual tenia como sede las instalaciones de

Ceramica Sabaneta y estaba dirigida por el aleman Dietrich Paetsh.

Simultdneamente, en Loceria Colombiana funcionaba el Taller de Metalmecénica
en el que se fabricaban algunos tipos de maquinas para la industria ceramica, el
cual pas6 a pertenecer, en parte, a la Compafia norteamericana Crossley
Machine Company, fue trasladada a las instalaciones ubicadas en el municipio de
Sabaneta, Antioquia, hoy conocida como planta de moldes. Es asi como el 19 de
diciembre de 1963 nacié Crossley Colombiana S.A., una compafia que seria el

primer asomo de lo que es SUMICOL.

Pasaron algunos afios y ante la partida de los norteamericanos, se tomé la
decision de unificar en una sola compaifiia la investigacion en materias primas y la
fabricacion de maquinas y piezas para la industria ceramica. A raiz de esta idea se
cambio el nombre anterior por CENTRALES DE SERVICIOS CORONA S.A., que
lo que buscaba era centralizar los servicios e insumos que pudieran requerir las
empresas ceramicas. Pero el desarrollo continuaba, no solo tecnolégicamente,
sino también en el campo administrativo donde se vio la necesidad de orientarse
de manera integral a los clientes, tomaron la decision de reestructurar la compafiia
con el fin de investigar nuevas tecnologias en la industria ceramica y asi asesorar
a las compafiias de éste sector en la implementacion y aplicacion de dichos
adelantos, fue asi como en diciembre de 1974 toma el hombre de Suministros de
Colombia S.A., ademas empiezan a ofrecer servicios de consultoria, asesoria,
técnica y desarrollo de métodos para la industria cerdmica; buscando aun mas

competitividad.
En 1993, Sumicol se pone al frente de la Planta de Investigacién y Desarrollo,

dedicada al desarrollo de productos para revestimiento cerdmico; en 1995 se

termina la construccion de la planta del Colorificio, dando inicio a la fabricacion de

13



fritas, granillas, bases y pantallas serigraficas. Otro aspecto de importancia, es que
en 1999, fue otorgada por el Icontec la certificacion del sistema de gestion de la

calidad, bajo la norma ISO 9002, para 5 plantas productivas.

Por otra parte en el 2005 adquirieron la compafiia Minerales Industriales S.A., para
proveer de Caolin al sector de pinturas, es una empresa que opera desde 1976
con el propésito de proveer soluciones a sus clientes industriales en el campo de
los minerales no metalicos y en el 2007 se adquiere la empresa tecnologia S.A.
con el fin de ampliar el portafolio de materiales de construccién con productos en
pasta para este sector, se comienza con la elaboracién y comercializacion de
Pinturas Corona, en alianza con la empresa internacional LANCO para su

fabricacion, es asi como en el 2011 se da origen a la nueva empresa CORLAN.

14



5.3 Mision®

“Brindar soluciones competitivas a las industrias ceramicas, de la edificacion y
otras, mediante el suministro asegurado de insumos con base en minerales no
metalicos, servicios técnicos y productos semi elaborados, con la calidad

requerida por los usuarios finales.

Actuamos basados en nuestros valores y principios fundamentales, manteniendo
siempre un sano equilibrio entre los intereses de Clientes, Colaboradores,

Accionistas y Comunidades donde operamos”.

5.4 Visiéon'®

“En el ano 2010 seremos la Empresa preferida de nuestros clientes, por brindarles
la solucidn mas confiable en la provision de sus insumos industriales y de

productos para la edificacion”.

9 http://www.corona.com.co/Sumicol/web/insumos/comp02.html (consultado 30/09/2014)
10 http://www.corona.com.co/Sumicol/web/insumos/comp02.html (consultado 30/09/2014)
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5.5Valores corporativos™

corona

Cuando sentimos pasion por satisfacer las necesidades
de nuestros clientes, las entendemos y hacemos todo
lo posible por anticiparnos a ellas con soluciones
oportunas y amables.

&5,

Si creemos que todo puede hacerse mejory la evolucion
es esencial para lograr el éxito, entonces
somos innovadores.

Sélo quienes son integros actdan segln lo que diceny se
comprometen con todas sus acciones.

Si reconocemos los logros de los demas y hacemos
del ambiente de trabajo un espacio amable,
siempre seremos un ejemplo de respeto y compromiso.

Cuando somos personas sencillas, trabajamos de forma
practica y discreta usando solamente lo necesario para
cumplir nuestras metas.

El compromiso con el cambio y querer mejorar nuestro
espacio nos convierte en personas responsables
con nuestra sociedad.

Seamos pasion por el servicio a

nuestros clientes.

Seamos innovadores.

Seamos cada vez mejores.

Seamos personas integras.
Seamos ejemplo de respeto por
los demas y compromiso con
su desarrollo.

Seamos Austeros y sencillos.

Seamos responsables con

nuestra sociedad.

“http://sumicol.corona.com.co/Paginas_intranet/Valores%20Corporativos.aspx (consultado

30/09/2014)
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5.6 Organigrama®?

La estructura organizacional de Sumicol, hoy en dia no es la misma de hace
algunos afios, ya que antes se encontraba como una estructura administrativa
conformada por lineas de negocio o areas manufactureras que eran responsables
de su propio funcionamiento (1993). Luego la organizacion en su estructura
organica funcional paso a ser por Gerencias y es como actualmente esta dividida,

como lo muestra la imagen (ver anexo A).

Dentro de sus gerencias, se encuentra la gerencia de Gestion Tecnoldgica, area
gue sirve de apoyo en lo relacionado con el desarrollo y aplicacién de tecnologia
en la organizacion; a su cargo tiene entre muchas otras, la oficina de proyectos, su
funcion principal es asegurar la gestién de los proyectos de la compafiia tanto
internos como externos. El Citec pasa a estar bajo la responsabilidad de la oficina
de proyectos desde el 2013, dado a que solo hasta este momento es integrada su
funcién en el Diagrama de Flujo del PMO™3, involucrandolo en el proceso de la

Gestion del Conocimiento de la organizacion. (Ver anexo B y C).

http://sumicol.corona.com.co/Paginas _intranet/Organigrama.aspx consultado 30/09/2014.
13 . . —p
PMO (siglas en ingles de la Oficina de proyectos)
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6. Definicion de las tipologias documentales que conforman la serie
Proyectos

6.1 Fondo PID

Ahora bien, el fondo PID tiene su origen en la Planta de Investigacion y Desarrollo,
dado a que todo lo que hacian quedaba documentado. Dicha planta tiene gran
incidencia en la creacion del CITEC, funcionaba con una estructura administrativa
propia, aunque siempre siendo de Sumicol. Alli se encargaban de buscar
soluciones a las necesidades técnicas y de desarrollo de todas las lineas de
negocio pertenecientes a la organizacion Corona; todo lo que realizaba el personal
de la planta, era documentado por cada uno de ellos y toda la informacion de
caracter técnico debia ser conservada, es por esto que deciden adecuar un lugar
en el que se pudiera guardar todo, es decir se centralizara toda la informacion que
se encontraba en la Planta de Investigacion y Desarrollo, este lugar desde sus
comienzos el objetivo ha sido salvaguardar todo el know how de la organizacién y

prestar el servicio de acceso a la informacion.

Por consiguiente, en el fondo PID se encuentra un conjunto de documentos, los
cuales se fueron conservando segun el orden en el que eran creados o como el
personal encargado creia que debian estar, pero no estan ordenados, es decir, en
el interior de cada unidad de conservacion no estan debidamente organizados, ni
foliados, no se encuentran minimamente en una base de datos para su posterior

recuperacion.

La informacion referente al fondo, estd almacenada en 2 estanterias metalicas,
cada una de ellas con 6 entrepafios, para un total de 12 metros lineales. Las
unidades de conservacion en las que se encuentran los documentos son las

carpetas yute, éstas van dentro de revisteros.

18



En el interior de las carpetas los documentos estan unidos con ganchos
legajadores metélicos y de cosedora, clips; el soporte papel se puede ver en

varios tipos y tamafos. (Ver anexo D)

El personal que labora en el CITEC son 3.
» Jefe: Analista del CITEC
= Contratista del Sena, encargada de la organizacién de X fondo existente en
el CITEC.

= Practicante.

Cuentan con aire acondicionado, dos equipos, una mesa disponible para la

consulta.

6.2 Serie Proyectos

La Serie proyectos como foco de intervencién contienen las tipologias comunes

tales como:

= Actas de reunién y/o memorandos donde el tema especifico que se trata en

Sus asuntos, es el proyecto que este en curso o sea de su interés.

» La propuesta del proyecto con sus diferentes objetivos y generalidades.

= Pruebas de laboratorio, muestras de analisis a X o Y materia prima o

producto.

» Informes finales sobre el proyecto.

19



Estas tipologias documentales encontradas conforman la serie, teniendo en
cuenta las actividades que realizan, se generan documentos y en ese orden son

conservados, llevando el tramite de cada uno de estos proyectos.

El como nace cada una de estos documentos que conforman la serie, se muestra
en la siguiente grafica:

Estos quedan
Problemas q
d I:> documentados en
encontrados en Memorandos o Actas
los productos. de reunién. n

\_/_-

Estas quedan
Se buscan documentadas en la
soluciones. :> Propuesta de
proyecto -

\_/-_-

Pruebas de
laboratorio

\/

Desarrollo del

proyecto. En el

transcurso de

este se realizan: :>

Informes

— —
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7. ORGANIZACION TECNICA DEL FONDO PID

Teniendo en cuenta, que la organizacion documental es el Conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una
institucién, como parte integral de los procesos archivisticos y permite una rapida
identificacion de los expedientes, valorar las funciones y necesidades
operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenacion faciles de
entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o
disposicion final; en el CITEC buscando dar solucion a la problemética encontrada
se realizan una serie de actividades, para cumplir asi con los objetivos planteados

en el presente trabajo.

Asi, se hace la clasificacion documental, seguida de la ordenacion y finalizando
con la descripcion documental, Caracterizado de ésta manera:

7.1 Clasificacion Documental: dentro de las actividades de la organizacion
documental, se encuentra la clasificacion documental, “Proceso archivistico
mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo con la

estructura organico-funcional de la entidad”**

, comprende actividades como:
» |dentificacién de unidades administrativas y funcionales.

= Conformacion de series y subseries documentales.

» |dentificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencién yl/o

Valoracion y de los documentos de apoyo.

“Gufa para la implementacién de un Programa de Gestién Documental: Archivo General de la
Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. pag. 25.
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Por lo anterior, es importante mencionar y aclarar que en este fondo no se
encuentran mas series documentales, y en el CITEC no se produce ningun tipo de
documento. Por lo cual el cuadro de clasificacion propuesto, se basa solamente

en la serie proyectos ya que es la Unica, encontrada en éste.

PLANTA DE
01 INVESTIGACION Y
DESARROLLO (PID)

Acta N°

Memorando

001 | PROYECTOS Propuesta Proyecto X

Pruebas de laboratorio

Informe final

Para llegar a esta caracterizacion, en un primer momento, se realiza la
identificacion de las tipologias documentales que se encuentran en la serie
Proyectos, dicha identificacion es el resultado de una entrevista a la persona
encargada del CITEC,(ver anexo E), de la cual se puede resumir que la serie se

fue guardando en carpetas por niumero consecutivo, en el orden en el que se iban
desarrollando los diferentes proyectos y conservaban todo lo que producian en
ese mismo orden, lo anterior da muestra de que sin darse cuenta estaban
respetando el principio de orden original, que segun el Acuerdo 027 de 2000 “se

trata de un principio fundamental por el cual se establece que la disposicion fisica
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de los

documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
»15

prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales™.

Con la

entrevista se reconoce que las tipologias documentales que se encuentran

mas frecuentemente en todas las unidades de conservacion son:

Actas de reunion las cuales dan cuenta de una reunion en donde exponian
X 0 Y problema que encontraban en algun producto; otras actas informan
sobre la entrega de informes finales o pruebas de laboratorio concernientes

a algun proyecto.

Seguido de las actas, estad la propuesta de cada uno de los proyectos
donde hay objetivos, justificacion y toda la programacion para la realizacién
de determinado proyecto.

Luego, se evidencia una serie de pruebas de laboratorio y sus respectivos
resultados en diferentes formatos como son las graficas (curvas), que como
su nombre lo indica son las pruebas que realizaban a diferentes tipos de
muestras de productos o materias primas utilizadas en Sumicol para la

fabricacién de Ceramica.

Finalmente, en la mayoria de los proyectos se pueden ver una serie de
informes que realizaban periddicamente sobre como iban avanzando los

proyectos hasta mostrar los resultados finales en cada uno de ellos.

Bhttp://www.archivo.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/normatividad/ACUERDO No 27 2006 Glo

sario.pdf
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INFORMES
PRUEBAS DE LABORATORIO

PROPUESTA DE PROYECTO

MEMORANDO

Problema encontrado
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7.2 Ordenacién Documental: el proceso de ordenacién documental hace
referencia a la “Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado”®, dentro de sus actividades se
encuentran:
» Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos
documentales.
» Conformacion y apertura de expedientes.
» Determinacion de los sistemas de ordenacion.
» Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodoldgicos.

= Foliacion.

Las actividades realizadas en éste sentido, se pueden caracterizar asi:

En un primer momento, se procede a la depuracién, labor que consiste en retirar
documentos duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de
las carpetas o expedientes, retirar de la documentacién todos los objetos
metélicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajar y clips, los cuales se
cambiaron por ganchos legajadores plasticos, para evitar su deterioro.

Luego, con base a las tipologias ya mencionadas, se hace la organizacion interna
de cada una de las carpetas, teniendo en cuenta el orden cronolégico de cada una
de estas tipologias encontradas. En un principio, cuando se inicio el proyecto se
encontraban 318 carpetas, en las que habia carpetas con 3, 15, 65 folios, los
cuales trataban de un mismo tema. Por tal razon, en esta fase se procede a unir
las carpetas en el orden cronolégico y que tuvieran relacion con el mismo proyecto
respetando asi el principio de procedencia y el orden original de cada proyecto,

por lo cual después de esta ordenacion interna, toda la informacion se estaria

'®Guia para la implementacién de un Programa de Gestién Documental: Archivo General de la
Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. pag. 25.
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conservando en 93 carpetas. Para mayor conservacion estos documentos se
ordenan al interior de pastas legajadoras las cuales quedan cubiertas con las
carpetas, dentro de los revisteros. La forma como se debe poner el gancho y los

documentos al interior de la carpeta se caracteriza en el instructivo.

Finalmente la Foliacion como “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta”
/I “Operacion incluida en los trabajos de ordenacidn que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental”'’; se realiza como
procedimiento imprescindible con dos finalidades: “controlar la cantidad de folios
de una unidad de conservaciéon dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad,
entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la conservacion
de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se
cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion

administrativa”.*®

En esta accion y de acuerdo a los requisitos del AGN, en la Guia de

implementacion PGD (Ver Anexo F) se piensa que:

* La documentacibn que va a ser objeto de foliacibn debe estar

previamente clasificada, ordenada y depurada. Lo cual se hace.

= Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie. En el caso de series documentales complejas como esta, cada
uno de sus expedientes tiene una sola foliacién de manera continta y se
encuentran repartidos en mas de una unidad de conservacion (carpeta),
la foliacion se ejecuta de forma tal que la segunda es la continuacion de

la primera.

" GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Hacia
un diccionario de terminologia archivistica. Bogota, Archivo General de la Nacién, 1997. p. 62.

® ANEXOS - Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental: Archivo
General de la Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. pag. 34-35.
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= La foliacion se debe realizar utilizando lapiz de mina negra, tipo HB.

= Se tiene en cuenta que el numero, se escribe en la esquina superior
derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del

documento.

= Se tiene en cuenta que la numeracion es de manera consecutiva, es

decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

7.2 Descripcién Documental: es el proceso de “andlisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion,

localizacién y recuperacion, para la gestién o la investigacion™?.

Dentro de sus actividades se encuentra;

= Analisis de informacion y extraccion de contenidos.
= Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios,
Catéalogos e indices.

» Actualizacién permanente de instrumentos.

Para dar cumplimiento al proceso de descripcion documental, en primer lugar, se
hace el disefio del instrumento requerido para la recuperaciéon de la informacion,
en este caso el Inventario Unico Documental, el cual se plantea teniendo en
cuenta las regulaciones dadas por el AGN en el acuerdo 042 del 2002 y algunos
campos que se agregan con el fin de adaptarlo a las necesidades del Centro de

informacion.

Gufa para la implementacién de un Programa de Gestién Documental: Archivo General de la
Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota. 2005. Pag. 25.
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Después del disefio del formato de Inventario Documental, se da paso al
diligenciamiento del mismo, donde se tiene en cuenta el instructivo dado en el
acuerdo 042 en su articulo séptimo.

(Ver Anexo G)

7.4 Rotulacion: Finalmente, después de la descripcion, se pasa a la rotulacion
de las unidades de conservacion. Como en este lugar, la informacion se
encuentra en carpetas y estas van dentro de revisteros, se realiza un disefio
de rotulacion para ambos; estos se elaboran basados en el acuerdo 042 y el
Mini Manual de Tablas de Retencidon, aunque adecuandolos a la necesidad
del CITEC.

Se rotulan cada uno de los revisteros, con campos tales como:

= REVISTERO #: anotaciéon del consecutivo de los revisteros, en este
caso se dio del nimero 1 al 42, como lo evidencia el inventario

documental.

* NOMBRE PROYECTO: hace alusién al nombre del proyecto que se
encuentra en ese revistero, con el objetivo o palabras claves de ese

proyecto en particular.
» CARPETAS NUMERO: corresponde a el numero de carpetas que van

en ese revistero con su respectivo numero.
Ejemplodelalala3(1-3).
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REVISTERO
#
PROYECTO
XXXXXX

CARPETA
#-#

Para la rotulacion de las carpetas se tiene en cuenta las recomendaciones dadas
por el AGN, en su acuerdo 042, articulo cuarto que dice: “Las carpetas y demas
unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacién y recuperacion, dicha informacién general es: fondo, seccién,
subseccion, serie, subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas

extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso”?°.

Los campos tenidos en cuenta para el rotulo de las carpetas hacen referencia a:
» LOGO: el logo de la institucion.

= DEPENDENCIA: nombre del area encargada de custodiar la informacion,

para este caso el CITEC.

» SERIE: nombre de la serie que se esta organizando, PROYECTOS.

= CONTENIDO: nombre de la carpeta, para este caso es el nombre de cada
uno de los proyectos, ademas de palabras claves, tales como informes,

pruebas de laboratorio que tienen que ver con el proyecto en mencion.

D Archivo General de la Nacioén, Acuerdo 042, 2002, articulo 4.
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» FECHAS: son las fechas extremas, la primera y Ultima que se encuentra en
esa carpeta especificamente.

= N° FOLIOS: se coloca el numero de folios contenidos en cada unidad de
conservacion, si es del 1 al 190, y si la siguiente carpeta es la continuacion
en el rotulo se coloca el primer nUmero que se encuentra en la carpeta y el
ultimo. Ejemplo 191 al 315 (191 — 315).

= CARPETA N°: se anotara el numero que corresponde a cada carpeta segun

sea el caso de cada proyecto, ejemplo carpeta 1 de 6.

SUMICOL

DEPENDENCIA: CITEC
SERIE: PROYECTOS
CONTENIDO: Proyecto 001
FECHAS: 1987 - 2010

N° FOLLIOS: 1 - 198
CARPETA N°: 1DEG6
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8. INSTRUCTIVO

Como entregable de este proyecto, se deja en el CITEC un instructivo que
recopila todo lo realizado en el transcurso de la practica académica, como
guia para organizar fondos acumulados con sus respectivas series,
teniendo como ejemplo la serie proyectos, objeto de estudio en el ejercicio
académico.

(Este se encuentra como Anexo H)

INSTRUCTIVO
PARA LA
ORGANIZACION
TECNICA DE

SERIES
! DOCUMENTALES EN
EL CITEC
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9. CONCLUSIONES

La organizacion documental es de vital importancia para el buen
funcionamiento de los archivos, ya que es una practica que garantiza
el acceso a la informacibn de manera oportuna y el buen

funcionamiento de estos.

La organizacion documental es el resultado, producto de realizar
adecuadamente la clasificacion seguida de la ordenacion vy
descripcion. Esta no solo se comprueba examinando fisicamente los
documentos, también se puede observar o0 representar en

instrumentos de control, como en este caso fue el inventario.

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica
a los documentos. Determina que documento va primero y cuales
van después, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las
unidades documentales de una serie y los tipos documentales al

interior de las carpetas.

El inventario documental es el instrumento de control que describe
las unidades documentales de un fondo, permite identificar los
asuntos, determina fechas, registra los soportes de la informacion,

sefiala el volumen para cada serie documental.

Los procesos de organizacion favorecen la conservacion de los
documentos, aprovechamiento y reduccion de espacios, eficacia y

eficiencia en los procesos de consulta y acceso a la informacion.
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» La relacion entre practica y teoria es muy estrecha, ya que la ultima
es la base de los conocimientos que se tienen, pero en la practica

esta teoria debe de adecuarse a las necesidades especificas de la
entidad.
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CRONOGRAMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

1. Presentacién Propuesta
Préactica Académica (PPA).

1.1 Asesoriay
presentacion del
PPA ante el consejo

de escuela.

2. Reunir informacion para
conocer el devenir histdrico
de lainstitucion y de la

documentacién generada.

2.1 Consulta de
fuentes
bibliogréaficas y
realizar algunas
entrevistas.
Entregable: resefia

histérica.

3. Diligenciar bitacora para
llevar un control de los

procesos.

3.1 Diligenciar la
bitacora todos los
dias.
Entregable:

bitacora.

4. Definir las tipologias
documentales que
conforman la serie

Proyectos, para tener
claridad de co6mo ordenar

las carpetas internamente.

4.1 Analizar como
se configura la serie

documental.

4.2 Realizar un
listado de los tipos
documentales que
contiene la serie.
Entregable: listado

de tipologias.
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5. Entrega y Revision del

avance.

5.1 Entregar avance

del proyecto.

6. Organizar técnicamente
el Fondo PID por etapas:
Clasificar, ordenar y
describir de acuerdo a la

normatividad archivistica.

6.1 Clasificar:
Identificacion de la
oficina productora.

Clasificacion de
series.

Entregable: Cuadro

de clasificacion

documental.

6.2 Ordenar:
Depuracion: sacar
copias y ganchos

metalicos.

Ordenacion interna
de cada carpeta
respetando el orden
original de los
documentos y

foliacion.

6.3 Describir
Definir formato de
inventario segun
necesidades de la
serie. Entregable:
formato de

inventario.

Realizar inventario

documental.
Entregable:
inventario

documental.

Identificacién de las
Unidades de
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Almacenamiento
mediante un rétulo.
Entregable: ejemplo

de unrotulo y

fotografias.

7. Elaborar un instructivo
que sirva como base parala
futura organizacion de
Series documentales que se
encuentren en los
diferentes fondos del
CITEC.

7.1 Compilacién de
los procesos que se
llevaron a cabo.
Entregable:

instructivo.

8. Entrega del tercer

avance.

8.1 entrega de

avance al asesor.

9. Presentar el informe

final.

9.1 Presentacion
del informe final al

Lector Externo.
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Anexo A

Organigrama 1

ANEXOS

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA SUMICOL
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Organigrama 2

EQUIPO DE GERENCIA |

Gerente
Comercial
Insumos
Industriales

o

Gerente
Desarrollo
de Negocios

Gerente
Gestion
Tecnologica

Gerente
Comercial
Materiales
& Pinturas

Gerente
General

Gerente
Gestion
Humana
Integral

Gerente de
Operaciones

’ Secretario
| & General

|

z Gerente
(I8 Financiero
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Anexo B

Organigramas por gerencias — Gestion tecnologica

GERENCIA GESTION TECNOLOGICA

Gerente
Gestidn
ecnolodgica

A

Recurso compartido con
srencia Corporativa de
Tecnologia

[n]
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Anexo C

PMO (siglas en ingles de la Oficina de Proyectos)

INICIACION PLANEACION
Construir D0 Mo NO
Defini Canf Elah Fi 1 N ini
: efinir nn.urmar sharar ormular Podria Definir Apto . sl
Registrarel alcance equipode | Presupuesto el s generar con CITEC | 4 Convocat royecto —
proyecto trabajo Cronograma | proyecto Pl —»{Know Externa Aprobade
Justificacian | . Howi)
H - sl 5l
Pt R ' w_ |
1+ Elproyectotiene Tener encuenta el | . a
' antecedentes, ! equipo del proyecto: | In:u.rnlul:ral el Iniciar I:-‘r.nce.sp De Rechazar J Ajustar
! hacer blsgueds ! ingenieria-tecnico- | drea legal Farticipacion ¥ replantear
I bibliogrificz i comercial - logistica- :
bommmmemee - ! operaciones. |
. =
. 3
Ell SEGUIMIENTO ¥ CONTROL CIERRE POSTEVALUACION
Ejecutar Hacer reunidn mensual: Hacer Revisar Presentar Enviar Enviar Cerrar Seguimiento a Informe
Actividades . Avance técnico seguimiento a indicadaras infoerme final Infermacidn | Infermacidn ':D!m’.ms promesas del final de
Programadas . Avance contratistas, yhacer Incluyenda ParaCierre al CITEC siaplica proyecto alos 'ES':"‘T(‘DS
presupuestal proveedores, informe lecciones Contable 12 meses . En
. royecto
* Avance gruposde aprendidas despuesde o
Cronogramsa investigacion finalizado,

42




Anexo D

Fotografias

==

IR

Revisteros y carpetas como se encontraron
en un principio.
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Ganchos legajadores metalicos Ganchos de cosedora

Deterioro por causa de los ganchos de

cosedora y ganchos legajadores

metalicos.
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Documentos debidamente rotulados

Rotulo de los revisteros
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Rotulo de las carpetas

Ganchos legajadores plasticos
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Anexo E

ENTREVISTA

= ¢;Qué es el Fondo PID?
R/ son el conjunto de documentos pertenecientes a la planta de investigacion y

desarrollo.

= ¢;Qué es la Planta de Investigacion y Desarrollo?

R/ era una planta que se encontraba ubicada inicialmente en el Municipio de La
Estrella, que fue trasladada en el afio de 1996 al Parque Industrial en
Sabaneta; funcionaba como centro de Investigaciones para el estudio de
materias primas, procesos, pastas. Buscaban el desarrollo de nuevos

productos con pruebas a escala de laboratorio.

= (;Quéesel CITEC?
R/ es el Centro de Informacion técnica, lugar en el cual se encuentra dispuesto

todo el know how de la Institucion.

= ¢;CoOmo se crea la serie proyectos?

R/ en la busqueda de nuevos productos y soluciones, se fueron creando
propuestas, las cuales desarrollaban por medio de pruebas a escala de
laboratorio y todos estos registros eran documentados y los conservaban en el

orden que se iban dando.
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Anexo F

Requisitos para la Foliacion.

Ira ANEXOS\ANEXO F - GUIA IMPLEMENTACION PGD.pdf

Paginas 34-35-36.

Anexo G

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental
Ira ANEXOS\ANEXO G Acuerdo 42-2002.pdf
Paginas 3-4-5.

Formato de inventario documental diligenciado.
Ira ANEXOS\ANEXO G - INVENTARIO.xIsx

Anexo H
Instructivo para el CITEC
Ira ANEXOS\INSTRUCTIVO CITEC.pdf
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