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INTRODUCCION

El levantamiento y documentacién de los programas de gestion documental de las
organizaciones son de vital importancia para el establecimiento de las politicas y
lineamientos que corresponden a las buenas practicas en gestién de la informacion, para
esto hay un amplio esquema normativo que nos permite seguir los lineamientos
normalizados que van enfocados al correcto desarrollo de los procedimientos como la Ley
80 de 1989, con la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se contemplan otras
disposiciones en términos de organizacidn de archivos y la Ley 594 de 2000 con la cual se
establecen las reglas y principios que estipulan el funcionamiento de los archivos y la
obligatoriedad para las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas la
elaboracién de programas de gestién documental.

La gestion documental o gestidn de informacion segun la Ley 594 del 2000 es “el conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.” Teniendo en
cuenta el concepto y segln el propésito del presente proyecto se busca la aplicacién de la
norma y el levantamiento del proceso de gestién y tramite para el flujo de correspondencia
enviada y recibida, abarcando desde la recepcion de los documentos hasta su disposicion
final y evaluando un modelo de modificaciones al proceso actual para buscar la eficacia,
eficiencia y efectividad del mismo para garantizar la trazabilidad de la informacién, el
servicio a los usuarios y la conservacién del patrimonio documental.

La normalizacidon de este proceso y la documentacién del mismo van contribuir en el
cumplimiento en los procesos de gestion documental y servirda de referente para la
posterior documentacion de los diferentes procesos documentales que interactian con el
mismo, al igual con el cumplimiento normativo que permite los lineamientos e instructivos
necesarios para el desarrollo de la gestidon de informacidn de la compaiiia.

Finalmente, este trabajo se hace para cumplir con lo establecido el Reglamento de Practicas
Académicas de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia,
como practica académica que se desarrollé en 360 horas como requisito para obtener el
titulo de Tecndélogo en Archivistica.



1. JUSTIFICACION

La buena gestion de informacidén y la correcta administracion de los activos de informacion
es de vital importancia para el manejo correcto de las organizaciones, pues permiten la
trazabilidad de su gestién para la toma de decisiones que ayudan al mejoramiento de los
procesos, por esto es necesario el levantamiento y documentacion del proceso de gestion
y tramite en el flujo de la correspondencia enviada y recibida de la compaiia que permita
este documento como recurso de referente para las buena practicas y evaluacién y
medicion del proceso.

La ventanilla Unica de correspondencia es un canal de vital importancia que permite la
trazabilidad del flujo de informacién que ingresa y sale de la misma, garantizando la
recepcién de los documentos para la gestion interna, dandole a los documentos la
denominacién de un consecutivo o radicacidn, una breve descripciéon de los documentos
gue ingresan y determinando para que persona de la compaiiia se deben entregar.

Actualmente la compaiiia cuenta con la estructura, sin documentar, de la ventanilla Unica
para la recepcién de los documentos, pero se debe trabajar en la culturizacidn de la misma,
ya que en algunas ocasiones los documentos que llegan a la organizacién son entregados
directamente a los usuarios, sin antes darles ningun tipo de criterio de indexacién o ingreso
a la base de datos creando asi una posible pérdida de la informacién y estancamiento de
los procesos.

Por este motivo es de vital importancia documentar los procedimientos relacionados con la
ventanilla Unica para normalizar y replicar en la compania la cultura idénea de los procesos
de la gestion documental para agilidad en la entrega oportuna de la informacidn, la
trazabilidad de la misma, la entrega de indicadores de gestidn y las futuras consultas que
giren alrededor de los documentos ingresados.

Si se logran documentar e implementar los procedimientos asociados a la ventanilla Unica
se lograra en la compaiiia que se mitiguen los tiempos muertos para la entrega oportuna
de la informacién a los asesores operativos y con este logro se podra crear un flujo que
vincule el proceso de digitalizacién y recepcién de documentos, ofreciendo a los clientes
internos la posibilidad de consultas en tiempo real y estado de la gestion a realizar a los
documentos que les correspondan, fortaleciendo asi la compafiia con un nivel mas éptimo
de resultados en la gestidn logistica del servicios brindado a los clientes externos.

Con el desarrollo de este proyecto, el Departamento de Gestion de Informacién, podra
tener beneficios como:

* Garantizar la agilidad en la entrega de los documentos fisicos, ya que no se tiene
gue realizar una descripcion exhaustiva de los mismos.
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* Garantizar la trazabilidad de la informacion, pues en cualquier momento se pueden
consultar por los usuarios para verificar el contenido de los mismos.

* Mejora en la toma de indicadores mediante la implementacién de la plataforma de
radicacion de documentos.

* Mejora la productividad de la digitalizacion de los documentos fisicos, ya que
disminuyen los procedimientos a realizar.

2. PRESENTACION INSTITUCIONAL

La empresa nace en 1938 cuando los empresarios antioqueios Pedro Estrada, Ignacio
Gomez y Bernardo Meza fundan en Medellin la empresa llamada Gomez G. cuyo objeto
social es el transporte de articulos de comercio, en 1943 se vincula como accionista el sefior
Mario Londofio, quien da un giro a la compaiia en su direccion y aumentando las
exportaciones de café que para ese entonces era una de los productos con mayor acogida
en el exterior; en 1951 se cambia el nombre a la compaiiia y se denomina Mario Londoifio
y CIA donde su oficina principal es en Bogota y se realizan operaciones logisticas de
comercio exterior en puertos de Cartagena, Buenaventura, Santa marta y Barranquilla.

En enero de 2015 el grupo TCC adquiere el cien por ciento del grupo Malco él cual es
actualmente una de las unidades estratégicas de negocio encargadas de la logistica de
comercio exterior y con una trayectoria de mas de 70 en el mercado, brindando a los cliente
la confiabilidad de realizar movimientos comerciales de su mercancia a nivel nacional e
internacional, garantizando la respuesta oportuna a sus requerimientos y necesidades y la
confiabilidad de un grupo de profesionales encaminados a brindar las mejores asesorias
comerciales y juridicas en términos de negocios internacionales.

Actualmente el grupo Malco opera bajo dos razones sociales, Mario Londofo, la cual es la
firma encargada de toda la logistica para la legalizacién de mercancia que llega a puertos
colombianos y de igual forma la logistica necesaria que solicitan nuestros clientes para él
envié de mercancia a cualquier parte del mundo, cuando en puerto termina la legalizaciéon
pertinente a la mercancia se presta el servicio del cual es responsable la razén social Malco
Cargo, quienes lideran un grupo de trabajo que brinda las mejores soluciones en términos
de transporte a nivel nacional de los productos de nuestros clientes

Actualmente TCC internacional opera bajo la razén social de Mario Londofio y Malco Cargo
en la realizacién de sus operaciones, pero todo bajo la administracién del corporativo TCC
y dichas operaciones son realizadas en las 13 sucursales a nivel nacional.



Nuestras sedes:

*  Medellin

* Bogofa

e Cali

«  Manizales

* Barranquilla

« Santa Marta

* Buenaventura
» Cartagena

e (CuUcuta

* |piales

* Riohacha
e TJurbo

«  Panama

Sedes operativas de Mario Londofio y Malco Cargo a nivel nacional (TCC, s.f.)

2.1. SERVICIOS
A continuacidn se describen los principales servicios que se prestan desde la compaiiia:

e Régimen de importacion: Régimen aduanero por el cual las mercancias importadas
desde el exterior o desde una zona franca pueden circular libremente en el territorio
aduanero nacional, previo del pago de los tributos aduaneros y del cumplimiento de las
formalidades y obligaciones aduaneras.?

e régimen de exportacion: Régimen aduanero que permite la salida de mercancias del
territorio aduanero nacional para su uso o consumo definitivo en otro pais o en una
zona franca.?

Todas las operaciones realizadas por Mario Londofio y Malco Cargo son brindadas por
servicios maritimos, aéreos, terrestres y se cuenta con servicios de almacenamiento, que

1 http://www.grupomalco.com/index.php/servicios/serv-aduanas/importacion. Consultado: 05 de
febrero 2018
2 http://www.grupomalco.com/index.php/servicios/serv-aduanas/exportacion Consultado: 05 de
febrero 2018



http://www.grupomalco.com/index.php/servicios/serv-aduanas/importacion
http://www.grupomalco.com/index.php/servicios/serv-aduanas/exportacion

permite a los clientes depositar su confianza y mercancia en la custodia permanentes de
sus productos mientras se cumple con el proceso de legalizacién de dicha mercancia.

La estructura de la compaiiia estd basada en:

e 400 empleados directos a nivel nacional.

e 13 oficinas a nivel nacional debidamente adecuadas.

e Desarrollo de software propio, evitando dispersiones de informacién, datos y
confidencialidad.

e Qutsourcing de hardware a nivel nacional, garantizando la estabilidad de la
infraestructura informatica.

e Conexiones informaticas con entidades publicas y privadas.

e Polizas de cumplimiento y seguros bajo todos los marcos legales colombianos.

e Contratacién de funcionarios y asesores con amplia experiencia en los campos
financieros, logisticos, aduaneros operativos que nos permitan prever y corregir
errores de funcionamiento. Ademas de las capacitaciones que ellos dictan para
nuestros clientes internos y externos.?

3. PRESENTACION DEL ARCHIVO

Contexto

El Departamento de Gestion de Informacién de Agencia de Aduanas Mario Londofio y Malco
Cargo, cuenta con profesionales en el area de gestién de informacién con las competencias
necesarias para desarrollar todas las funciones enmarcadas en la gestion de documentos,
las personas que conforman el equipo de trabajo son: un facilitador de gestién de
informacién que cumple con la coordinacidn de los procesos y elaboraciéon de proyectos,
un auxiliar responsable de las consultas, la custodia y los procesos de organizacion de la
informacién que reposa en la compaiia, un auxiliar responsable de los procesos
correspondientes a los documentos contables, un auxiliar responsable de la digitalizacion
de documentos histéricos que después de cinco anos de finalizada la operacién aduanera
deben ser devueltos al cliente, segun criterios normativos, y un auxiliar responsable de toda
la digitalizacion de los documentos operativos que llegan a la organizacidn para ser
administrados en el repositorio digital.

3 Tomado de http://www.grupomalco.com/index.php/servicios/serv-aduanas. Consultado: 05 de
febrero 2018
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Actualmente la seccién de archivo no se encuentra en el organigrama de la compafiia dado
que este proceso hasta el 2017 era tercerizado por una empresa prestadora de servicios
documentales llamada Suppla, después de junio del presente afo el corporativo TCC toma
la decisién de administrar la informacion y contrata personal de planta para sus procesos,
creando en la entidad los cargos de Facilitador de gestiéon de informacién y Auxiliares de
gestion de informacién.

Para el desarrollo dptimo de los procesos, los responsables de la informacién disponen de
tiempo completo para satisfacer las necesidades de los clientes internos, se cuenta con
manuales de funciones en gestién de informacién, pero no se cuenta con instrumentos
archivisticos como Tablas de Retencién Documental, Programa de Gestion Documental
entre otros ni tampoco se cuenta con la conformacién de El Comité de Archivo para apoyar
la toma de decisiones.

Actualmente los servicios que presta gestion de informacidn son la consulta de informacién,
asesorias internas para la administracién de la informacién, mensajeria interna
correspondiente a tres recorridos diarios y mensajeria externa que vincula nuestros
documentos con los de los clientes.

En términos de infraestructura, el archivo se encuentra en el nivel 5 del edificio Puerto Seco
al frente de la Terminal del Sur, actualmente cuenta con tres depdsitos de archivos con un
area aproximada de 120 metros en total, iluminacién artificial, ventilacién artificial,
estanterias rodantes en los tres depdsitos, se cuenta con un plan de prevencién de
desastres articulado a la compaiiia, extintores y detectores de humo los cuales son
constantemente revisados y aprobados para su funcionamiento

4. ANTECEDENTES

Actualmente la unidad de negocio no cuenta con un sistema integrado de radicacién de
documentos que permita dar fiabilidad de la documentacion que se recibe en el GID
(Gestion de Informacién Documental), esto se debe a que no se cuenta con un flujo
documental que permita la automatizacién de los procesos que se realizan a los
documentos recibidos, generando reprocesos y lentitud en la gestién que deben realizar los
asesores operativos, aunque se cuenta con un proceso de digitalizacion de documentos este
no estd articulado a los procesos que se realizan para la radicacién y envié de los mismos.

Actualmente no se cuenta con una plataforma o base de datos idénea que permita indexar
la informacién que llega a nuestra unidad de negocio generando dificultades en la toma de
indicadores y reprocesos al enviar la documentacién al usuario final y se cuenta con la
ventanilla Unica para la recepciéon de los documentos, pero en algunas ocasiones los



documentos se entregan directamente al asesor operativo generando reprocesos en GID y
propiciando la perdida de informacidn.

5. GLOSARIO

Para una mejor comprensién de este documento, a continuacidn se citan los conceptos
archivisticos que aplican al proceso documentado en este proyecto, de igual forma se
describen conceptos técnicos que tienen que ver con las diferentes tipologias documentales
que encontramos en los documentos operativos de la organizacion y las caracteristicas
descriptivas de agrupacion y generacion del documento; es importante para tener contexto
del documento misional de la compania, la descripcién de cémo se genera el consecutivo
de dicho documento y los cddigos que pertenecen a cada ciudad donde se opera
logisticamente.

Los conceptos técnicos archivisticos, que se definen en el parrafo siguiente, son tomados
del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién:

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

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

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.



Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilmy
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para
la historia.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: Registro de informacidon producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién debido a su
objeto social.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

Gestion documental: 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 utilizacidn y
conservacion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.
Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y
unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.
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Radicacidon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

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

Otros conceptos a tener en cuenta son:

BL, guia aérea (AWB), carta porte: Son los documentos de transporte, el primero aplica
cuando la mercancia viene via maritima, el segundo es el documento de transporte aéreoy
el dltimo es el terrestre

Factura comercial: es aquella que el cliente envia cuando se hace efectiva la compra y
entrega de la mercancia, con el fin de informar las caracteristicas de la venta (precio, fecha,
cantidad, etc.), del mismo modo sirve de soporte para las partes involucradas a nivel interno
dentro de sus procesos.

Factura proforma: es diferente a la factura comercial, se podria considerar como un
borrador de la factura, donde el vendedor se compromete a entregar un bien o servicio con
un precio determinado

Certificado de origen: es un documento que se presenta ante la aduana y que indica o
acredita el origen de las mercancias, es decir, de donde son la mayoria de los materiales
gue se usan para elaborar determinado producto

Certificado fitosanitario: es un documento en el que se indican diferentes caracteristicas
tanto del vendedor y comprador como del mismo producto, con el fin de generar un control
frente a que las mercancias ingresen o salgan del pais con plagas que puedan afectar a la
poblacién y la fauna del pais destino. Este documento es aplicable a algunos productos
vegetales.

Certificado zoosanitario: es aplicable a algunos productos de origen animal con el fin de
proteger el pais destino de diferentes enfermedades
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Certificado de andlisis: es un documento usado para verificar que la composicién, la
naturaleza y otros aspectos de la mercancia correspondan realmente a la mercancia que se
importa. Este documento se emite en el pais exportador y lo solicita el importador

Lista de empaque: es un documento que permite identificar las mercancias que hay en los
bultos o cajas, por ejemplo: se manda un contenedor con varios pallets, lo que deberia ir en
la lista de empaque es cudntos pallets hay, cuantas cajas, bultos, sacos, etc. hay y que
cantidad hay en el empaque (50kg, 40 unidades, etc.). Debe ser coincidente con lo que hay
en la factura comercial.*

Caracteristicas del documento operativo

Se debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas para la denominacién del nimero de
identificacion del Documento operativo:

05: Consecutivo Sucursal/Ciudad en la que se abre el proceso (2 digitos)

2017: Ao en el que lo abrieron (4 digitos)

045386: Numero asignado al documento por medio de consecutivo automatico del
sistema (6 digitos, iniciando con el 0)

Consecutivos de Sucursal

01 — Bogota

02 — Medellin

03 — Buenaventura
04 — Barranquilla
05 — Cartagena

06 — Cali

07 — Manizales

09 — Santa Marta

10 — Turbo
11— Cdcuta
12 — Ipiales
13 — Riohacha

34 — Gestion Cargo

4 Estos conceptos fueros planteados por asesor operativo en entrevista para determinar las
tipologias documentales.
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6. OBIJETIVOS

6.1. GENERAL

Levantar y documentar los procedimientos de ventanilla Unica para el flujo de
correspondencia enviada y recibida, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente y
las necesidades de la compaiiia.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Normalizar y controlar el flujo de correspondencia con lineamientos que nos permitan
la eficiencia y trazabilidad de la informacion de la compaiiia

e Definir los procedimientos, instructivos y formatos establecidos para el desarrollo del
proceso de gestidn y tramite para la correspondencia enviada y recibida.

e Establecer los requisitos que faciliten la posterior automatizacion de la gestién del
documento en el software de gestién documental.

7. DESARROLLO DEL PROYECTO

Durante la ejecucion del proyecto, se desarrollaron una serie de actividades tendientes al
cumplimiento de los objetivos del proyecto, para satisfacer las necesidades de la compania;
a continuacién se detallan las principales actividades desarrolladas para cada objetivo
especifico, logrando asi el cumplimiento del objetivo general del proyecto:

7.1 NORMALIZACION

Objetivo especifico no. 1: Normalizar y controlar el flujo de correspondencia con
lineamientos que nos permitan la eficiencia y trazabilidad de la informacion de la
compaiiia

Antecedentes: Actualmente se presenta en la compaiiia un flujo no articulado de recepcién
y entrega de la informacidn que se recibe por clientes externos, donde los documentos se
entregan a los usuarios sin protocolos de registro ni controles que permitan hacer
seguimiento a la gestion de los procesos, es decir los canales establecidos eran la ventanilla
Unica y recepcidn y usuarios; en este sentido se crea entonces la necesidad de centralizar
el flujo de la informacién para formalizar el proceso de gestion y tramite con lineamientos
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y formatos establecidos que permiten el control y seguimiento de los documentos para
mitigar la perdida de informacién.

Estrategia: se logra socializar con la Gerencia General de la compafiia, el Area Operativa y
Recepcion la importancia de la culturizacién de la ventanilla Unica como Unico canal de
comunicacion entre la organizacion y los clientes externos, creando asi un instructivo que
se comparte en el desarrollo de los procedimientos y formatos establecidos por la compaiiia
en el cual se debe registrar paso a paso los procedimientos y roles de los gestores de
informacién y creando cultura de registro de documentos para manejar su trazabilidad, se
analizan los procedimientos realizados para ventanilla Unica del corporativo y se realizan
sinergias con la documentacion del proceso en TCC Carga Internacional.

Para este punto en particular, se realizaron dos entrevistas con los responsables de gestiéon
de informacién del Corporativo TCC segun el cronograma en el cual se analizaron los
procedimientos establecidos para el proceso de recepcidn y distribucion de documentos en
ventanilla Unica, se aplicé la observacién y se sistematizo la informacidn recolectada en el

siguiente cuadro:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
ui‘d Recibir documentos para radicar como: memorandos y cartas (regulado por la NTC) informes administrativos, contratos,
correspondencia recibida de clientes, entre otros que deben ser radicados.
Verificar
Correspondencia Correspondencia Externa e Interna:
1 Verificar que el documento cuando es de origen interno cumpla con los requisitos exigidos y/é revisar que la informacién esté Administracion Documental
correcta.
Correspondencia Recibida:
Verificar que el documento este a nombre de TCC o de la UEN Correspondiente
Informaral
remitentede la El Auxiliar de administracién documental informa al remitente de la cia las ir enlamisma, . i
2 correspondencia st lice | " dient e d dicacio Administracién Documental
é para que este realice l0s ajustes correspondientes y envie de nuevo para su radicacion.
Correspondencia enviada (Externa o Interna)
Direccion General:
Ingresar al sistema en la Opcion de Radicacion
1. Seleccionar Correspondecia Enviada (CEnviada)
2. Ingresar informacién a BD (ciudad de origen, destinatario, remitente, tipo de documento, fecha documento, entre otros)
3. Seleccionar opcion para dar nimero de radicado por el sistema automaticamente
4. Imprimir el nmero de radicado en la correspondencia.
Radicacy 5. Escanear documento
digitalizar la 6. Capturar laimagen por el sistema
Correspondencia 7. Amacenar en BD Docuware
8. Enviar para distribucion interna 6 externa con mensajero.
Regionales:
1. el radicador de cia enviada . i
3 . - " Administracién Documental
2. Asignar nimero de radicado manualmente.
3. Escanear documento
4. Ingresar informacion a la BD de Docuware
5. Enviar para distribucion interna 6 externa con mensajero.
Correspondencia Recibida:
Direccion General y Regionales
1. Asignar el sello correspondiente a Correspondencia Recibida.
2. Asignar niimero de radicado con nimerador automatico.
3. Colocar fecha de recibido
4. Asignar el area a quien va dirigido el documento.
5. Escanear documento
6. Ingresar informacién a BD (ciudad de origen, destinatario, remitente, tipo de documento, fecha documento, entre otros)
7. Enviar para distribucion interna.
Correspondencia Interna 6 Recibida: En las distribuciones del dia el Auxiliar de Administracién Documental entrega la . :
Administracion Documental
Distribuir correspondencia al destinario explicito en el documento. Mesajeria
4 Correspndenciaal . §
destinatario Correspondencia Externa: Se envia la correspondencia al destinario a través de la mensajeria, Area Comercial 6 la Operacién del Area”Comerclal. .
. Operacién del Senicio
‘ Senvicio.
v Correspondencia Interna 6 Recibida: Las Areas receptoras de los documentos dan visto bueno a la correspondencia y dewelven a
Tramitar o)
. P i Administracién Documental. Areas del Grupo TCC
: " " — e Cliente Externo
Correspondencia Externa: El cliente firma copia de la correspondencia y devuelve a través de la mensajeria, Area Comercial 6 la
Operacion del Servicio al Grupo TCC.
Agrupar
CEIEEE] Una vez finalizada la entrega y recuperacion de Correspondencia el Auxiliar de Administracién documental agrupa todas los R
6 para archivar Administracion Documental

!

\_,h' v ]

documentos tramitados para el proceso de conservacion de documentos yregistros.

Procedimiento actual: elaboracidn propia

De acuerdo con lo anterior, se identificaron los siguientes aspectos a tener en cuenta en la

definicidon de un nuevo procedimiento:
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El Corporativo TCC cuenta con un flujo ya documentado para el proceso de
correspondencia enviada y recibida del cual se cuenta con una base de datos
desarrollada en el SharePoint de la compaiiia, la cual les permite realizar actividades

como radicacidon de documentos, digitalizacion de documentos, enviéo de documentos




via correo electrénico para la gestion de los usuarios, manejo de indicadores y alertas
para la recuperacion de la informacién.

e Los documentos que llegan fisicos a ventanilla Unica no se entregan en el mismo
formato, es decir, todos los documentos se digitalizan y se gestionan digitalmente
permitiendo a los usuarios la agilidad para su gestidn y la conservacién y disposicion
inmediata por gestion de informacion a los documentos fisicos, solo en algunos casos
los documentos se entregan fisicos, como la correspondencia personal.

e El SharePoint del corporativo TCC puede cumplir con las caracteristicas necesarias para
la implementacion en el flujo de correspondencia de TCC Carga Internacional dado que
cumple con un vinculo relacionado a digitalizacidn que permite la integracién de los

procedimientos.

7.2 PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y FORMATOS

Objetivo especifico no. 2: Definir los procedimientos, instructivos y formatos establecidos
para el desarrollo del proceso de gestion y tramite para la correspondencia enviada y
recibida:

Antecedentes: no se contaba con formatos normalizados por el drea de Aseguramiento de
la Calidad, ni estudio que permitan verificar el funcionamiento y viabilidad de los mismos.

Estrategia: se plantea la normalizaciéon temporal de los formatos actuales y se crea la
necesidad de unificar el formato en un solo sistema digital que permita la trazabilidad de
los documentos que llegan a la organizacidon y la conectividad con los diferentes usuarios
en las diferentes ciudades

Instructivo para Recepcion de Documentos

Para darle relevancia al proceso de la ventanilla Unica, como Unico canal de recepcién de
documentos, se genera el siguiente instructivo para la aplicacion del proceso:
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FUNCIONES DE LA VENTANILLA UNICA

Para tener en cuenta:

La funcidn de la ventanilla Unica debe ser recibir, radicar, registrar, conservar y distribuir
los documentos que entran y salen de la organizacion y garantizar que el proceso se
cumpla en todo el ciclo de gestion del documento hasta su disposicidn final.

Conservar las politicas de acceso a la informacidn, garantizando la reserva de la
informacién y los lineamientos de confidencialidad.

Innovacion en la metodologia aplicada para la gestion de informacién, ofrecer a la
organizacién estrategias que permitan el mejoramiento del proceso de correspondencia
con tecnologias que ayuden a su automatizacion.

Posibilitar la informacidn en tiempos oportunos que permitan la agilidad en la gestion
de los procesos internos de la compaiiia.

Para el funcionamiento de la ventanilla tnica se requiere, ademas del recurso humano
calificado, los siguientes elementos:

e Escéner

e Equipos de computo

e Sello recibido con fecha y nombre de la organizacion
e Sello de consecutivo numérico

Recibo de documentos

La ventanilla Unica es el Unico sitio autorizado para la recepcién de la informacién que llega
a la organizacidn, por ningliin motivo se deben entregar documentos a asesores operativos
sin antes haber registrado la informacién en ventanilla y crear el flujo correspondiente para
su distribucion. Con esto se garantiza:

Agilidad en el tramite del documento para el posterior recorrido o entrega de la
informacién.

Establecer el control de los documentos recibidos, registrando hora de llegada, fecha y
clientes emisores, evitando asi la perdida de informacién y trapapelacion de la misma.
Cumplir con los procesos de gestion documental, respetando la normatividad
archivistica existente y los protocolos de gestién

Conservar el respeto por el drea de gestion de informacién como area de servicios que
ayudar a la organizacién con la administracién de su informacion.
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Registro y radicacion de documentos

Para el registro y radicacion de documentos se deben tener en cuenta los formatos
establecidos para el ingreso de la informacion y su normalizacién por el sistema de gestidn

de calidad:

Formato radicacién de documentos:
En el presente formato se consigna toda la informacién de los documentos que llegan a la

compainiia (ventanilla Unica); esta informacién hace referencia a los clientes, fecha de envio
de la informacion, consecutivo y usuario que los gestiona, permitiendo garantizar el control
de la informacién que se recibe y la distribucién al usuario final, adicional permite consultar
los documentos que se han gestionado en la compafia y posteriormente se han enviado a
puertos.

A continuacién, un ejemplo del formato radicaciéon de documentos:

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL RADICACION DE DOCUMENTOS

RECIBIDOS
- HORA DE HORA FIRMA DE
RADICADO | FECHA CLIENTE DESCRIPCION USUARIO ENTREGA RECORRIDO | RECIBO
3859 4/05/2018 | interquim factura 952237692 rciirs'os de los 11:00

Para cada campo se requiere la siguiente informacion:

Radicado: referencia el nimero de consecutivo Unico que se asigna al documento para su
identificacion.

Fecha: referencia la fecha en la cual se entrega el documento a ventanilla Unica.

Cliente: referencia el cliente que envia los documentos para la gestion de logistica de
importacién o exportacion.

Descripcion: referencia la descripcion de los documentos que llegan anexos al pedido,
ejemplo: factura, certificados, guias, y la cantidad de documentos que posee cada uno.

Usuario: referencia al usuario interno al cual va dirigido el documento para el tramite.
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Hora de entrega: referencia la hora en la cual el usuario recibe los documentos.

Hora recorrida: referencia la hora del recorrido planeada para la distribucién de los
documentos.

Firma recibida: referencia la firma en prueba que el usuario recibié los documentos

conforme a lo relacionado.

Despacho de documentos
El presente formato permite identificar los documentos que se van a enviar a los diferentes

puertos, en este se consigna la informacién del documento y el usuario que lo enviay al que
va dirigido, todos los documentos se relacionan en una misma hoja de Excel con pestaiias
de las diferentes sucursales y se envia diariamente por correo electrénico a los responsables
de la gestidon de la informacidn quienes hacen la distribucidon de los documentos a los
usuarios finales; la relacidn de correo se debe imprimir y hacer firmar de los usuarios que
reciben los documentos como prueba de recibido conforme a los documentos entregados

garantizando el control y mitigando la perdida de informacién en la compaiiia.

A continuacién, un ejemplo del formato de relacién de correo:

REGISTRO Y CONTROL DE

Cumple CORRESPONDENCIA
| ORIGEN: | MEDELLIN | | pESTING: | BARRANQUILLA |
FECHA: miéreoles, 2 de mayo de 2018
RADICADO CLIENTE DESCRIPCION REMITENTE DESTINATARIO FIRMA DE RECIBIDO

3766 =ndercol compromise de pago acuerdo sezuridad juancastro daniels muriel

facturas facturacion

3778 postobon factura 94424637 cc clzudiz lopez erlando nific

BARRANQUILLA BOGOTA BUENAVENTURA CARTAGENA CALl CUCUTA IPIALES RIOHACHA SANTA MARTA TURBO MAMNIZALES
o H
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Para cada campo se requiere la siguiente informacién:

Fecha de formato: hace referencia a la fecha en la cual se envian los documentos a los
diferentes puertos.

Origen: referencia la ciudad que envia los documentos.

Destino: referencia la ciudad a la cual se envian los documentos.

Pestafias de ciudades: referencia todas las sucursales a las cuales se envian los documentos,
la relacidn se envia a cada puerto en pestafas separadas para la posterior impresién y firma
de la misma.

Radicado: referencia el nUmero de consecutivo Unico que se asigna al documento para su
identificacion.

Cliente: referencia el cliente que envia los documentos para la gestion de logistica de
importacion o exportacion

Descripcion: referencia la descripcion de los documentos que llegan anexos al pedido,
ejemplo: factura, certificados, guias, y la cantidad de documentos que posee cada uno.
Remite: referencia al usuario que envia los documentos a puerto

Destinatario: referencia al usuario que recibe los documentos en puerto para la gestion

Firma recibida: referencia firma en prueba de recibido de la informacion.

Horarios y espacios establecidos para recepcion de documentos: la entrega de
documentos se debe hacer en ventanilla Unica de la organizacidn ubicada en el archivo
(planta interna)

Horario: lunes a viernes de 7:30am a 12:00pm y de 1:00pm a 5:30pm

Nota: dada la ausencia del personal autorizado en gestidn de informacién documental los
documentos podran ser entregados en recepcidn con el debido diligenciamiento del
formato de registro de informacion.

Por ningln motivo se deben entregar documentos a los asesores operativos o personal que
no sea auxiliar de gestién de informacion.

Nota: Para la distribucién de los documentos, la mensajeria realiza las siguientes
actividades:

e Entregary recoger documentacion de los diferentes clientes asociados a la organizacidn
y llevar el control de los documentos recibidos.
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e Realizar las diferentes gestiones consecuentes a las demas areas como entrega de
Facturacion, tramites bancarios etc.

e Llevar documentos al proveedor de mensajeria externa (documentos enviados por
terminal de transporte) para el envié de documentos a las diferentes ciudades, estos
aplican solo para ciudades como turbo, buenaventura e Ipiales,

A continuacidn se define el flujo y la documentacion de las actividades del proceso de
Gestion y Tramite para la correspondencia enviada y recibida:
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RECEPCION DE DOCUMENTOS - VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Diego Leon Alvarez Porras | April 8, 2018

1 r la anotacion de
e @D
i1 = =
: Recepcin de Yorifcar conienco da o Deben tenerse en cuenta
documentos al cliente facote 2 para el paso nimero 2
recibida. G

Asignar nueva
’_' hora de entrega.
Yes

Ingresar datos en base de
Asignar nimero de
radicado | datos de Excel
(Formato registro de documentos)

Asignar nueva N
hora de entrega |

Verificar la planilla de control del
No—p| paso # 2 y realizar las observaciones
en la relacion de documentos

recibidos

Relacion de
documentos
recibidos.

{ o Entregar planilla Mensajero lleva El Asesor Destinatario revisa que
: Disoucenca I o Z ;i ] [ e a destinatari | Operaivo estaen el Yes. documentos estég
.3 * Iin(emo para los remrridos] l (Asesor Operalivo) ] osde deminag _.| completos

. Asesor Operativo asigna
: Trémite de namero de DO a los Enviar los
a documentos. documentos entregados para su digitalizacion
(Software BPMS)

[
E || Expediente |
& — I Slectionco DO
v & l
Digitalizacién Recepcion de Preparacion de _—e
1By o documentos a digitalizar mentos para su
i digitalizacion
| Entregar a Ventanilla
i "Es:(;ememem Unica parasuenvioa f———|
1 puerto

&
oo Remesa Rétulos sobres
: i Envio de Preparar y Igtacimar Ingru_ar datos en la Generar guias de envio ;“r?\:zz'r: :::2:::::; Entregar expediente fisico
16y el para |—| plantilla de remesa ( are lris) guia de a externo para
o envio (Excel) enviados: ’ su envio

i Expediente Fisico

i DO + Remesa

i

-
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Definicion y documentacion de las actividades:

Tipo de Nombre Descripcion Responsable Pasos y datos
evento
Inicio Recepciénde | Se reciben los | Auxiliar de -Verificar que los documentos se
documentos documentos en | gestion de encuentren completos segun la relacion
ventanilla  Unica | informacién | de correo.
enviados por el |1 ) o ]
. -Asignar sello de recibido y firma para
cliente. ) ] -
devolver a mensajero copia de relacion.
Decision | éLos Verificar Auxiliar de -Si la relacién de correo no concuerda
documentos contenido de | gestion de con la informacién suministrada dejar
estan documentacion informaciéon | anotacidn en relacién que se lleva el
completos? segun relacién | 1 mensajero de documentos faltantes
enviada por el . .
. -Si los documentos estan completos se
cliente .
continua con el proceso
Tarea Asignar Se asigna numero | Auxiliar de -Se asigna numero consecutivo con sello
numero de consecutivo  de | gestion de numeérico.
radicado identificacion de | informacidn .
. -Se pone sello con fecha y recibido de
ingreso del | 1 - ) D
gestion de informacién
documento a Ia
relacion del
documento
Tarea Ingresar datos | Se ingresan las | Auxiliar de -Ingresar numero de radicado
en base de caracteristicas del | gestion de manualmente.
datos de Excel | documento que | informacion . )
. -Describir nombre del cliente
llega a ventanilla | 1
unica a formato -Describir que tipo de soportes vienen
establecido  de anclados al documento, ejem- factura,
recepcion de bl, certificados de origen etc.
documentos
-Describir  que asesor operativo
gestiona el cliente
-Describir hora de recorrido
Tarea Distribucién Entregar Auxiliar de -Imprimir formato de radicacidon de
de documentos a los | gestion de documentos
documentos asesores informacion ’
. -Agrupar los documentos segin el
operativos parasu | 1

gestion

asesor operativo quien los gestiona

-Planear ruta para entrega de los
documentos
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Decisién | ¢éSe logra Proceso de | Auxiliar de -Si el asesor operativo no se encuentra
entregar el entrega de la | gestion de disponible para la recepcion de los
documento al | informacién al | informacién | documentos se entregan en el proximo
asesor en hora | usuario 1 recorrido estipulado.
estipulada de )

RS -Si se entregan los documentos se debe
recorrido? ; o
firmar en prueba de recibido y hora en
la cual se le entregan

Tarea Tramite de Gestidon  interna | Asesor -El asesor operativo gestiona el

documentos que le brinda el | operativo documento segun proceso estipulado
asesor operativo a (proceso externo a gestion de
los documentos informacio)
-Asignacion de numero operativo
(nimero  de identificacion del
documento operativo)

Tarea Entrega de El asesor | Asesor -Entregar documentos con relacién de
documentos operativo entrega | operativo la persona que gestionara los
para los documentos documentos en puerto
digitalizacién ya  gestionados N )

L -Identificar para que ciudad van los
para iniciar
documentos
proceso de
digitalizacién
Tarea Digitalizacion Recepcion de | Auxiliar de Pasos para ingresar documentos al
documentos para | gestién de BPMS:
ser digitalizados informacién | -Abre pestafia de Internet:
2 http://bpms.malco.com.co:8090/bpms

/execution

- Digita usuario y contrasena

- Clic en “Gestion Documental” y luego
en “Consulta Documental”

- Se Copia el numero del DO (ya sea del
Correo o del documento fisico) en la
casilla que corresponde, se copia y se
pega en el BPMS donde dice “Busqueda
por indices” y clic en “Buscar”

-Verificar que el DO se encuentre

creado

- Clic en Indexado

-Clic en Radicar (parte superior
izquierda)

-Clic en Seleccionar Archivos (parte
inferior central).

NOTA: Los documentos se manejan solo
en PDF; si estan en otra extension
deben abrirse por PDF Creador y
convertirlos a PDF; en este PDF Creator
también se giran los documentos que
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vienen en otra posicidn, o se separan los
documentos que vienen juntos.

-Clic en abrir

-En Tipo Documental: se elige el que
corresponde al documento, ej: Factura
Comercial (tener en cuenta cuando es
IMPORTACION o EXPORTACION), de eso
depende cual desplegar.

-En Estructura Fisica: Se selecciona
siempre CAD

-Clic en “Crear radicado”

NOTA: La Remision va en el documento
padre (Documento Operativo DO)

-Se arrastra cada uno de los
documentos y se suelta en cada una de
las carpetas correspondientes.

-Clic en Indexar (parte superior
izquierda).

-Se selecciona cada uno de los
documentos subidos.

-En “INDICES” (parte superior derecha)
se selecciona si es original (fisico) o
copia (correo), clic en el diskette de
Guardar; antes de dar guardar tener en
cuenta lo siguiente:

oSi es factura se debe digitar el nimero
de ésta

oSi es BL se debe digitar el nimero, la
Naviera y marcar que NO se recoge en
puerto.

*Si es Declaracion de Importacion se
digita el numero.

*Si es Solicitud Autorizacion de
Embarque SAE se digita el nimero

¢ Si es Registro de Importacion se digita
el nimero.o

¢ Si es Declaracion de Importacion se
digita Numero de Formulario, NUmero
de Tucker, Numero de Aceptacién vy
Numero de Levante

¢ Si es Certificado de Fletes y Seguros
marcar que NO se recoge en puerto

¢ Si es Cuenta de Manejo marcar que
NO se recoge en puerto

¢ Si es Comodato se digita el nombre de
la Naviera

e Si estan en OTROS se digita el nombre
de cada documento donde dice
“Nombre del Documento”

Finaliza el proceso de digitalizacion y se
inicia con el préximo documento.
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Tarea Envio de Se reciben los | Auxiliar de -Recepcidn de documentos
documentosa | documentos de | gestion de

e - L -Abrir formato de relaciéon de correo
puerto digitalizacién para | informacion

. enviado
ser enviados a los | 1
diferentes - Seglin radicado, tomar informacion del
puertos. formato de radicaciéon de documentos y

pegar en formato de relacion de correo.

-Llenar campos de nombre del asesor a
quien va dirigido y puerto o ciudad a la
cual se dirige el documento

-Distribuir documento segun ciudad a la
cual se envian

-Crear remesas en plataforma IRIS,
sistema TCC para él envid de
correspondencia.

-Entregar documentos al mensajero
externo de TCC para él envid.

-Enviar relaciéon de documentos que se
envian a los responsables de gestion de
informacién de las diferentes ciudades
por correo electrénico para su posterior

distribucion.
Fin Fin Se finaliza el | Auxiliar de
proceso de | gestion de
gestidon y tramite | informacion
para la |1

correspondencia
enviada y recibida

En el siguiente cuadro, se relacionan los roles de los diferentes participantes del proceso:

Rol Descripcion Actividad que desarrolla
Facilitador gestion de Coordinador de los procesos de -Primer canal de comunicacién
informacion gestion documental en TCC carga

internacional -Analista de indicadores
-Atender consultas de usuarios
-Verificacién de novedades

-Crear flujo para la distribucién
de los documentos.

-Atender requerimientos.
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Auxiliar gestion de informacion —
operativo 1

Gestionar la informacidn de la
compafiia cumpliendo con los
procedimientos del programa de
gestion documental

-Recepcién de documentos
-Verificacidon de contenidos

-Asignacién de sellos.

-Digitalizaciéon de documentos

-creacion de flujo para la
distribucion de los documentos.

-Crear remesas para envio de
documentos a los puertos.

-Analizar relacién de correo
enviado.

Gestionar la informacion de la
compafiia cumpliendo con los
procedimientos del programa de
gestion documental

Auxiliar gestidn de informacion — -Descripciéon de documentos

operativo 2 . o
-Subir documentos al repositorio

digital

-Coordinar la distribucién de
documentos en los diferentes
puertos para subir al repositorio
digital

7.3 REQUISITOS PARA LA AUTOMATIZACION

Objetivo especifico no. 3: Establecer los requisitos que faciliten la posterior

automatizacion de la gestion del documento en el software de gestion documental.

Antecedentes: se cuenta con un sistema de gestién documental desarticulado al proceso
de gestidn y tramite, en el cual se digitalizan los documentos, pero no se crean flujos
completos de trabajo que permitan agilizar y controlar los procedimientos de recepcidon y
entrega de la informacién, adicionalmente el procedimiento de digitalizacién no se
encontraba documentado ni se han creado flujos para la documentacién desde la recepcion
hasta la disposicidn final.

Estrategia: se logra analizar el sistema actual que maneja la compania para el levantamiento
de flujos de trabajo y la automatizacién de los procesos, creando la necesidad de modificar
los procedimientos actuales para crear flujos que nos permitan la mitigacién de tiempos y
entrega oportuna de la informacién adicional el estudio de indicadores y la construccién de
herramientas archivisticas como las TRD y un inventario digital. Se tiene planeado la
cotizacion de implementacion de flujo que entrara a estudio de viabilidad y oportunidad

para inversion.
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Estudio de analisis

e se hace un trabajo de observacion y operacién a los procesos automatizados que
tiene actualmente la compafiia en otros procesos y se llega a la conclusién que
cumplen con las caracteristicas necesarias para la implementacién en gestién de
informacién.

e se hace trabajo de observacién de los procesos establecido en el Corporativo TCC
para la aplicacién de la necesidad de actualizacidn, este proceso de observacién se
realiza en dos sesiones en las cuales me permiten estudiar los procedimientos
establecidos.

e Se estudian los flujogramas expuestos en este proyecto y se encuentran varios
aspectos perceptibles de cambio y de alli se desarrolla el nuevo modelo para la

automatizacion.

A partir del analisis de las necesidades para la automatizaciéon del proceso de Gestion y

Tramite en la Ventanilla Unica se determinan las siguientes caracteristicas.

Proceso

Actividad

Caracteristicas minimas requeridas

Radicacién de
documentos

Asignar numero consecutivo a
los diferentes documentos que
llegan a la organizacion para
garantizar la trazabilidad

La asignacién actualmente del consecutivo se
designa manualmente y en cada ciudad operativa,
se requiere tener un sistema que permita integrar
en tiempo real la gestidn de cada facilitador, en las
diferentes ciudades, en una sola plataforma y con
un Unico formato normalizado, el numero
radicado debe ser automatico dado por el mismo
sistema.

Digitalizacion

Digitalizacion de los
documentos para su posterior
flujo.

La plataforma debe contar con un mddulo que
permita la digitalizacion, descripcidn y repositorio
digital, ademas la creacion de flujo que permita
enviar la imagen digital captada del documento al
usuario de la informacion.

Creacion de

flujo

Crear flujo para los documentos
digitales enviando la
informacion en tiempo
oportuno a los usuarios

El sistema debe tener integrado un mddulo de
designacion de usuarios que permita enviar la
imagen captada en el proceso de digitalizacion y
enviarla a los usuarios operativos para su posterior
gestion; debe contar con alertas que permitan
indicar a los usuarios via correo electrénico la
disponibilidad para la gestion de la informacién y
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un repositorio digital que permita la extraccion de
la informacién de quien la gestiona.

Almacenamie | La informacién debe ser
consignada en una base de
datos que permita que todos los
funcionarios de la informacidn la
puedan consultar
posteriormente antes y después
de la gestion al igual la
integralidad de las diferentes
sedes operativas para su
gestion.

nto

Se debe contar con un espacio promedio
requerido en los servidores de la compafiia que
permitan analizar el volumen de incremento de la
informacion para la constante actualizacién de
compra de espacio en la nube, los servidores
deben gestionar en tiempo real para que la
informacion siempre este oportuna y sin ningun
tipo de incidencia.

Se debe enviar la relacién de
correo de la informacion que
llega diariamente a la compafiia
en la cual se describa la ciudad
de tramite y el asesor que la

Envio de
relacion de
correo

La plataforma debe integrar el envio de la
correspondencia en la cual se pueda llevar la
trazabilidad de la informacién y permitir identificar
una serie de bases de datos con los funcionarios de
toda la compafia para los cuales se envia la

interviene  describiendo el | informacion.
documento, nimero de
consecutivo, cliente y numero

de operacién asignada.

Cumpliendo minimamente con estas caracteristicas, el proceso de automatizacion

deberia permitir:

Sistematizar y automatizar procesos. El sistema debe permite crear las aplicaciones de
software que soporten el dia a dia de la operacidn de los procesos de negocio de las
empresas.

Integrar procesos y aplicaciones de software. Procesos manuales, soportados en
plantillas tipo office o Excel y en muchos desarticulados de los sistemas de informacion.
Mejorar el desempefio del proceso. Una intervencién inteligente permite que muchas
operaciones que actualmente son manuales como la asignacién de consecutivos y la
descripcidn de los documentos puedan ser ejecutadas por el sistema, haciendo que se
mitigue el tiempo de consumo por parte de los funcionarios

Mejorar la experiencia del cliente. La satisfaccion del cliente se ve mejorada con una
mayor oportunidad para recibir los documentos en el menor tiempo oportuno, ademas
con la posibilidad que pueden interactuar con la organizacion al inicio, durante o al final
del proceso.

Realizar consultas genéricas, avanzadas.
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Generar alertas que nos permitan identificar el tiempo de retencién de los documentos
en el archivo de gestion

Realizar radicacion y cargas masiva de documentos que nos permiten las posteriores
consultas en el sistema.

Indexar documentos rdpidamente que nos permite identificar las tipologias
documentales que llegan a cada usuario, identificando cantidad y minimizando la
perdida de informacién.

Gestionar las tablas de retencion documental y los préstamos de documentos al interior
de la compaiiia, dado que actualmente no se cuenta con un sistema que permita brindar
informacién de los documentos que se encuentran en gestidn por los usuarios.

La digitalizacidon de documentos es 100% web, es decir que en cualquier momento se
puede acceder a la informacién desde cualquier dispositivo en cualquier lugar con
conexidén a internet con los permisos necesarios, permitiendo la mayor eficiencia en la

entrega inmediata de la informacion.

Propuesta del flujo de trabajo para la automatizacion

A partir de la caracterizacién del proceso actual, planteado en este documento, se plantea
la siguiente propuesta para automatizar el proceso, es decir, vincular al mismo, mdédulos
en un sistema que permitan cambiar los formatos actuales y permitir que el flujo
documental para la gestion sea digital.
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Flujo propuesto del proceso de Automatizacion

RECEPCION DE DOCUMENTOS - VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Diego Leén Alvarez Porras | May 20, 2018

Verificar contenido de Deben tenerse en cuenta
la para el paso namero 2
recibida
se llama al cliente para
o verificas informacion de
faltante.
Digitalizar documento

‘dm
documentos estan

Se recepcionan
se crea flujo con ‘documentos en se suben 3@ crea alerta
, al - ( )
d (documentos. sistema ‘documentos
jocumento operativo ks

documentacion para f—s|  plantilla de remesa ‘externo
s (Excel) (software Iris) quia de 8 Lot

u —
Informar a destinatarios . s
Preparar y relacionar Ingresar datos en la Oariaras it e namero de remision y Entregar expediente fisico. -
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Definicion y documentacion de las actividades:

Tipo de Nombre Descripcion Responsable Pasos y datos
evento

Inicio Recepcién de Se reciben los Aucxiliar de -Verificar que los documentos se
documentos documentos en gestion de encuentren completos segun la

ventanilla Unica informacion 1 relacién de correo.

enviados por el

cliente -Asignar sello de recibido y firma
para devolver a mensajero copia de
relacion.

Decision | éLos Verificar Auxiliar de -Si la relaciéon de correo no
documentos contenido de gestion de concuerda con la informacion
estan documentacion informacion 1 suministrada dejar anotacion en
completos? segun relacion relacion que se lleva el mensajero

enviada por el de documentos faltantes

cliente
-Si los documentos estan completos
se continua con el proceso

Tarea Asignar Se asigna numero | Auxiliar de -Se asigna numero consecutivo con
numero de consecutivo de gestion de sello numérico.
radicado identificacion de informacion 1 .

ingreso del -Se pone sello con fecha y recibido
documento a la de gestion de informacion
relacién del

documento

Tarea Digitalizacion Se digitalizan los Auxiliar de -Se digitalizan los documentos
de documento | documentos gestion de individualmente

recibidos informacioén 1

Tarea Registrar Se registra en Auxiliar de -Se registra en base de datos el
documentos base de datos gestion de nombre del cliente, radicado, fecha
cliente caracteristicas del | informacién 1 recibido, asesor operativo y lista de

documento anexos

Tarea Crear flujo del | Se crea flujo del Auxiliar de -Se crea la tarea para la gestion del
documento documento para gestion de documento

la gestion del informacion 1
asesor operativo

Automati | Crear flujo del | Alerta Sistema -Sistema crea alerta automatica en

zado documento automatica bandeja de correo del asesor

operativo indicando tarea
pendiente para gestionar
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tarea Verificacion Validar contenido | Asesor -El asesor operativo valida los
de contenido de los operativo documentos copias y originales
documentos segun la relacion de correo enviada
enviados por el cliente
Decision | élos Entrega de Asesor -Si los documentos estan completos
documentos documentos operativo el asesor hace gestién del tramite
estan ) .
-Si falta algun documento reporta
completos? i -
en sistema el faltante y notifica al
cliente para él envié de los soportes
posteriormente
Tarea Asignacién Se crea Asesor -El asesor operativo ingresa a
numero de DO | consecutivo o operativo sistema indicando caracteristicas
numero del documento, este le indica
identificador del numero consecutivo DO
proceso
Tarea Descripcidén de | Se crea Asesor -El asesor operativo indica en el
destinatario descripcion para operativo sistema el asesor que continua con
enviar la gestidn en puerto, y la ciudad
documentos a para la cual va dirigida
puerto
Tarea Se crea flujo se describen Asesor -El asesor operativo afiade
de especificaciones operativo observaciones al documento
modificacione | de gestién al o
-Se crea aleta que indica que ya el
sal documento .
documento estd procesado para el
documento i ;
ser subido a sistema
Tarea Se Verificacion de los | Auxiliar de -Auxiliar verifica en bandeja de
decepcionan documentos listo | gestion de sistema los documentos listos para
documentos para subir a informacion 2 subir al sistema
en sistema de la . o
e o -Verifica caracteristicas del
digitalizacion compaiiia ) )
documento confirma nimero de
DO en sistema para ver si esta
creado exitosamente por el asesor
Tarea Se suben Se gestionan Auxiliar de - Pasos para subir documentos
documentos documentos que gestion de segun caracterizacion del proceso
al sistema se suben a informacioén 2 actual
repositorio digital ]
- Se genera alerta en sistema de
proceso culminado para envié de
documentos a puertos
Tarea Preparay se seleccionan Auxiliar de -Se verifica numero de DO del
relacionar documentos gestion de documento

perceptibles para

informacion 1
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documentos

ser enviados a

-Se agrupan documentos por

para envié otras ciudades sucursales
Tarea Generacién de | Se crean remesas | Auxiliar de -Asesor ingresa a plataforma del
guias para en sistema de gestion de proveedor de mensajeria
envio Mensajeria informacion 1 )
-Se crean las remesas segun las
ciudades de destino
-Se imprime relacién de remesas
enviadas
-Se describe guia en sistema para
evidencia de envio
-Se entregan documentos al
mensajero para envio de
correspondencia
automati | Relacién de Verificacion de Sistema -Los auxiliares en las diferentes
zado correo correo enviado sucursales pueden acceder al
sistema e imprimir relacion de
correo de los documentos que
llegaran posteriormente a puerto.
Fin Fin Se finaliza el Auxiliar de
proceso de gestion de
gestion y tramite | informacion 1
parala

correspondencia
enviada y recibida

Es importante anota que esta propuesta es susceptible de ajustarse segun el software que

se defina par ser implementado en la compaiia.

34




8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El proyecto se desarrollé en 360 horas durante 16 semanas, tiempo estipulado en el

Reglamento de Practicas de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia.

actividad / mes

abril

mayo

junio

semanas

andlisis estudio
procedimientos
corporativo tcc

crear
flujogramas

para proceso
documental de
correspondencia

16

analisis de
bondades
tecnolédgicas de
software

Caracterizacion
de base de
datos

articulacion de
ventanilla Unica
con proceso de
digitalizacién

documentacion
del proceso de
ventanilla Unica

9. MARCO NORMATIVO

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones”
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LEY 80 DE 1989 “por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.”

Acuerdo 060 de 2001: por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas

CONSTITUCION POLITICA ARTICULO 15. PARRAFO 3. “La correspondencia y demas
formas de comunicacion privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca
laley

DECRETO 2150 DE 1995 ARTICULOS 1, 11 Y 32. Supresién de autenticacién de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla unica”

LEY 1437 CODIGO CONTENCIOSO Y DE LO ADMINISTRATIVO LEY ANTI TRAMITES.
DECRETO 2578 DE 2012. “Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos, se
establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administraciéon de los archivos del estado.”

GUIA TECNICA GTC-ISO-TR 15801. “Gestién de documentos. Informacién almacenada
electréonicamente.”

GUIA TECNICA GTC-ISO-TR 18492. “preservacion a largo plazo de la informacién basada
en documentos electrénicos, y los manuales Pautas para la utilizacién de la digitalizacién
y Pautas para diagndstico integral de archivos del AGN”

ACUERDO 027 DE 2006. Articulo primero: Actualizar el Reglamento General de Archivos,
en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario

Norma ISO 9001:2015: sistemas de gestion de la calidad, requisitos.

Norma BASC v 4: 2012: procedimiento global de seguridad aplicados al comercio
exterior

Circular 170: Prevencion y control al Lavado de Activos. La presente circular sustituye la
circular 088 del 12 de octubre de 1999.

Resolucién 285 del 2007: Por la cual se impone a los depdsitos publicos y privados;
sociedades de intermediacién aduanera; sociedades portuarias; usuarios de zona
franca; empresas transportadoras; agentes de carga internacional; usuarios aduaneros
permanentes y usuarios altamente exportadores, la obligacién de reportar de manera
directa a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero

Decreto 2685 de 1999: estatuto aduanero

Ley estatutaria 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales
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