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Resumen

En la presente practica académica se realizd un diagnéstico del material de los comprobantes
contables de John Uribe que son custodiados por la empresa Zucom en sus instalaciones, con el
objetivo de digitalizarlos y luego indexarlos a partir de un software que se llama Cronos, ya que
este software permitiria realizar las busquedas de los documentos que requieren las empresas 0

clientes que contratan a Zucom para que les organicen la informacion.

Palabras clave: comprobantes, digitalizacion, indexacién, Cronos, documentos, clientes,

empresas

Abstract

In the present academic practice, a diagnosis was made of the material of John Uribe's accounting
receipts that are guarded by the company Zucom in its facilities, with the aim of digitizing them
and then indexing them from a software called Cronos, since this The software would make it
possible to search for the documents required by the companies or clients that hire Zucom to

organize the information for them.

Keywords: receipts, digitization, indexing, Cronos, documents, client, company



Introduccion

La presente practica académica se desarrolla con los documentos de los comprobantes contables
de John Uribe entre los afios 2019 y 2020 que después del alistamiento y la digitalizacion se indexa
en Cronos para su consulta a través de medios digitales, dado que por este medio el cliente John
Uribe puede consultar su informacion que se relacionaria a través de los procesos que requiere la

organizacion que seria: clasificacion, ordenacion y descripcion.



Anteproyecto

La empresa John Uribe SAS requiere del servicio de Zucom para que les estén inventariando,
digitalizando e indexando los comprobantes contables de los afios 2019 y 2020 para que pueda ser
consultadas por medio electrénico, cuya informacion son asuntos como: compras, ingresos,
egresos, causaciones, importaciones, movimientos diarios, moneda extranjera ... etc. La empresa
Zucom como prestador de servicio en gestion documental, administracion fisica y electrénica de
documentos, implementacion y mejoramiento de procesos al interior de las organizaciones autoriza
en la realizacion de la siguiente practica. Esta practica comienza con la elaboracion del inventario
como proceso de descripcion de la informacidn que es almacenada en cajas de John Uribe, con la
finalidad de garantizar de manera exacta la recuperacion y acceso de sus comprobantes contables,
el ndmero de paquetes o tomos dentro de la caja, fechas de los tramites, asuntos o serie que seria
la tipologia documental de la caja, ya que estos criterios podrian corresponder a un requerimiento
que se le podria hacer a una consulta si el cliente necesitara de su informacion. Luego de ser
inventariados los comprobantes contables, los documentos requieren de una preparacion, esa
preparacion consiste en extraer elementos extrafios que hagan peligrar el documento y no pueda
dar testimonio de un hecho o acto realizado como serian los pagos realizados por la empresa.
Después de ser preparado el documento, se realiza la digitalizacién, cuyo proceso de
transformacion permite que el documento fisico sea leido a modo digital y tenga validez como lo
hace el documento fisico para que el documento original pueda conservarse.

Las cajas de la empresa de John Uribe SAS se le deben realizar un razonable diagnéstico que dé
cuenta de los procesos archivisticos como son los aspectos archivisticos, presentacion documental
y la documentacion que se encuentran en depositos; ya que los aspectos archivisticos nos podria
contar de como estaria clasificada, ordenada y descripta los comprobantes contables, estos procesos
podrian estar sujetos a un plan de mejoramiento. Mientras la presentacion documental nos podria
advertir del estado de conservacion que se encuentran las cajas y a su vez también deberia manejar
un plan de mejoramiento de los documentos en estado de conservacién, y por ultimo, la
documentacién que se encuentra en depoésitos donde se asume las fechas extremas de la

documentacion, la documentacion que se encuentra organizada, los soportes de la documentacion,



cantidad de unidades de conservacion, metros cuadrados del depdsito, metros lineales de la
documentacion etc.

A nivel practico, este trabajo que se emplea de manera operativa, permitira orientar a un practicante
0 a un trabajador de Zucom como alistar, digitalizar e indexar los comprobantes contables a través
de un instructivo o manual de funciones.

Este trabajo se realiza con la modalidad de la préctica operativa donde se observa y se encuentra
errores de no saber alistar y digitalizar la informacion que va a hacer digitalizada por eso se
considera disefiar un instructivo o un manual de funciones que indique como realizar dichas
actividades.

El alistamiento permite que el escéner funcione con su normalidad, si se realiza un mal
alistamiento, el escaner comienza a fallar y entra en los retrasos de la productividad en imagenes.
Se considera que al realizar una actividad con el escaner se debe conocer las partes de dicho
elemento y su programacion como complemento que permite realizar unas tareas especificas
frente a la configuracion de las imagenes para que puedan quedar en Gptimas condiciones, si las
imagenes quedan en malas condiciones y si no se revisa a tiempo después de que pase por el
escaner se tendria que repetir las malas lo que representa pérdida de recursos en tiempo y sobre-

costos por el transporte que se le hagan a las cajas que son devueltas para sus debidas correcciones.



Planteamiento del problema

La empresa John Uribe SAS requiere el servicio de Zucom para que les estén inventariando,
digitalizando e indexando su informacion para que sea consultada finalmente, por medio
electronico. La empresa Zucom presta el servicio en gestion documental, administracion fisica y
electrénica de documentos; implementacion y mejoramiento de procesos al interior de las
organizaciones. Los comprobantes contables hacen parte de la informacién mas significativa y
valiosa para John Uribe SAS y para cualquier organizacion porque de esta forma se conservan
los documentos, se consultan y se pueden tomar decisiones conjuntamente tanto econémicas como

administrativas y en algun caso juridico.

Posterior a la realizacion de los anteriores procesos, la empresa Microcolsa les custodia las cajas
en bodegas. Zucom desde la elaboracion del inventario conoce y controla la cantidad de cajas,
un nimero de paquetes o tomos y foliacion, fechas de los trdmites, asuntos o series que seria la
tipologia documental de las cajas, estos criterios corresponden a un requerimiento para la consulta

dado el caso del cliente necitarlo.



Objetivo general

Realizar un diagndstico, un inventario y la digitalizacion de los comprobantes contables entre los
afios 2019-2020 de la empresa de John Uribe SAS

Objetivos especificos

1. Realizar un diagnostico de los comprobantes contables entre los afios 2019-2020
2. Realizar un inventario documental de los comprobantes contables entre los afios 2019 -2020
de la empresa John Uribe SAS

3. Digitalizar los comprobantes contables entre los afios 2019 -2020 de la empresa John Uribe SAS
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Estado del Arte

Natalia Mesa considera que el inventario requiere de un control interno en relacion a los procesos
de mayor funcion administrativa, ya que este es un instrumento que podria ser un insumo que
supervisa lo que se realiza dentro de las organizaciones porque el alcance dentro de la gerencia
orienta sus finanzas y su contabilidad. También el inventario es el apoyo que sirve para orientar
procedimientos, politicas, directrices y planes de organizacion que pueden llevar a cabo una

empresa

Para Molina Avilés Denisse en su trabajo de investigacion para la creacion de un Manual de
procedimientos para el area de inventarios considera que el inventario también se puede considerar
como un inventario obsoleto que permite realizar un seguimiento financiero en la administracion
con el objetivo de tomar decisiones acordes a las necesidades que pueden considerarse dentro de

una empresa

El inventario como instrumento al servicio de la gestion administrativa también se debe regir por
las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica en relacion a las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades del Estado (ley 594 de 2000)

Para el soporte de los Archivos se menciona en el articulo 47 del Acuerdo 002 de 2021 en el
paragrafo “los documentos de archivo de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes. En tal caso, debera preverse un programa de transferencia de informacién para garantizar
la preservacion y la conservacion de la misma” también la ley misma indica “Calidad de los
soportes. Los documentos de archivo sean originales o copias, deberan elaborarse en soportes de
comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que

para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 002 de 2021)

En relacién a la digitalizacion podriamos tocar el tema de la contabilidad con las leyes como la
ley 2052 de 2020, el decreto 611 de 2018 en el cual se requiere elaborar anualmente una estrategia
de racionalizacién de tramites o gestion que ademas menciona en el articulo 5 la automatizacion y

digitalizacion de los tramites a partir de la entrada de esta ley que dispone la ley 1474 de 2011
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como medidas preventivas para la lucha contra la corrupcion como también se encuentra la ley
1409 de 2010 que pone a cargo al profesional, técnico o tecndlogo del archivo una responsabilidad
que seria proteger la integridad del documento, conservarlo, registrarlo; de esta manera se cita asi:
“El archivista registrara y justificara plenamente las acciones realizadas sobre el material que
tuvieren a su cargo. El archivista realizara acciones favorables para salvaguardar los documentos
durante todo su ciclo vital y cooperara con quienes los producen para aplicar nuevos formatos y
emplear nuevas formas de gestion de la informacién. Se preocupara no solo por recuperar
archivos existentes, sino que garantizara que los procesos de produccién de documentos y el
empleo de sistemas archivisticos se guien por procedimientos adecuados para preservar su valor.
En las negociaciones que adelanten los archivos para que les sean transferidos documentos
oficiales o privados se tendran en cuenta la autoridad que los transfiere, el donante o vendedor,
los acuerdos financieros, los programas de procesamiento, los derechos de autor y las condiciones
de acceso. El profesional hara un registro permanente de la documentacion que ha ingresado y el
trabajo archivistico y de conservacion realizado ”. (Ley 1409 de 2010, 30 de agosto) ya que las
instituciones y/o organizaciones les corresponden “Las autoridades que realicen tramites, procesos
y procedimientos por medios digitales deberan disponer de sistemas de gestion documental
electronica y de archivo digital, asegurando la conformacion de expedientes electrénicos con
caracteristicas de integridad, disponibilidad y autenticidad de la informacion (Decreto 2106 de
2019).
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Metodologia

Para la presente investigacion, se adopta el enfoque cuantitativo y cualitativo, ya que ambas se
deben cruzar para el desarrollo de la practica en el area de la organizacion documental que se van
a enfocar en los comprobantes contables de John Uribe.

“El enfoque cuantitativo en las ciencias sociales se origina en la obra de Auguste Comte (
1798 — 1857 ) y Emile Durkheim ( 1858 — 1917 ). Ellos proponian que el estudio sobre los
fendmenos sociales requeria de ser cientifico, es decir, susceptible de ser adquirido a través de
la aplicacion del método cientifico y sostenian que todos los fendbmenos se podian medir, a
esta corriente se le llamo Positivismo, la piedra angular de la ciencia segun el positivismo es el
dato ( observable, positivo )” (Auguste Comte y Emile Durkheim. paradigmas en la investigacion.
Enfoque cuantitativo y cualitativo. Paga. 524). EIl enfoque cualitativo tuvo su origen en Max
Weber, (1864 —1920) también dentro de las ciencias sociales, esta corriente reconocia que ademas
de la descripcion y medicion de las variables sociales deberian de considerarse los
significados subjetivos y el entendimiento del contexto donde ocurre el fenémeno. (Max weber
Enfoque cuantitativo y cualitativo. Paga. 524).

Permitiendo que la teoria avance en el proceso de la practica que se desarrolla en el area de la
archivistica y de la gestién documental cuando se utiliza en la recoleccion y andlisis de datos que

rodea aquel objeto como serian los documentos.
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Objetivos especificos

Actividades
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Justificacion

La presente practica académica se realiza con el propoésito de obtener mi titulo universitario de la
Carrera profesional que actualmente desarrollo, Archivistica, en la Escuela Interamericana de
Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia. Asi mismo, poder aportar a mi empresa un poco
de mis conocimientos obtenidos, de la misma manera, adquirir nuevos conocimientos en la
ejecucion de la presente practica académica como trabajo de grado: comprobantes contables de los
afios 2019-2020 de la empresa de John Uribe.

Sumado a esto, el presente proyecto es importante para la empresa Zucom, porque en los
comprobantes contables estd representada el proceso de organizacion documental, es decir, se
asume el proceso de clasificar, ordenar y describir las series, subseries y tipologias documentales

de aquellos documentos que custodia Zucom.
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Marco tedrico

Natalia Mesa considera que el inventario requiere de un control interno en relacion a los procesos
de mayor funcién administrativa, ya que este es un instrumento que podria ser un insumo que
supervisa lo que se realiza dentro de las organizaciones porque el alcance dentro de la gerencia
orienta sus finanzas y su contabilidad. También el inventario es el apoyo que sirve para orientar
procedimientos, politicas, directrices y planes de organizacion que pueden llevar a cabo una

empresa

Para Molina Avilés Denisse en su trabajo de investigacion para la creacion de un Manual de
procedimientos para el area de inventarios considera que el inventario también se puede considerar
como un inventario obsoleto que permite realizar un seguimiento financiero en la administracion
con el objetivo de tomar decisiones acordes a las necesidades que pueden considerarse dentro de

una empresa

El inventario como instrumento al servicio de la gestion administrativa también se debe regir por
las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica en relacion a las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion

producida y recibida por las entidades del Estado (ley 594 de 2000)

Para el soporte de los Archivos se menciona en el articulo 47 del Acuerdo 002 de 2021 en el
paragrafo “los documentos de archivo de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes. En tal caso, debera preverse un programa de transferencia de informacion para garantizar
la preservacion y la conservacion de la misma” también la ley misma indica “Calidad de los
soportes. Los documentos de archivo sean originales o copias, deberan elaborarse en soportes de
comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que

para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 002 de 2021)

En relacion a la digitalizacion podriamos tocar el tema de la contabilidad con las leyes como la
ley 2052 de 2020, el decreto 611 de 2018 en el cual se requiere elaborar anualmente una estrategia

de racionalizacién de tramites o gestion que ademas menciona en el articulo 5 la automatizacion y
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digitalizacion de los tramites a partir de la entrada de esta ley que dispone la ley 1474 de 2011
como medidas preventivas para la lucha contra la corrupcion como también se encuentra la ley
1409 de 2010 que pone a cargo al profesional, técnico o tecnélogo del archivo una responsabilidad
que seria proteger la integridad del documento, conservarlo, registrarlo; de esta manera se cita asi:
“El archivista registrara y justificara plenamente las acciones realizadas sobre el material que
tuvieren a su cargo. El archivista realizara acciones favorables para salvaguardar los documentos
durante todo su ciclo vital y cooperara con quienes los producen para aplicar nuevos formatos y
emplear nuevas formas de gestion de la informacién. Se preocupara no solo por recuperar
archivos existentes, sino que garantizard que los procesos de produccién de documentos y el
empleo de sistemas archivisticos se guien por procedimientos adecuados para preservar su valor.
En las negociaciones que adelanten los archivos para que les sean transferidos documentos
oficiales o privados se tendran en cuenta la autoridad que los transfiere, el donante o vendedor,
los acuerdos financieros, los programas de procesamiento, los derechos de autor y las condiciones
de acceso. El profesional hara un registro permanente de la documentacion que ha ingresado y el
trabajo archivistico y de conservacion realizado ”. (Ley 1409 de 2010 30 de agosto) ya que las
instituciones y/o organizaciones les corresponden “Las autoridades que realicen tramites, procesos
y procedimientos por medios digitales deberan disponer de sistemas de gestion documental
electronica y de archivo digital, asegurando la conformacion de expedientes electronicos con
caracteristicas de integridad, disponibilidad y autenticidad de la informacion (Decreto 2106 de
2019)

También flores Garcia toma como cita, “Para comenzar, dicen Laudon y Laudon (2008) que las
Tecnologias de Informacion (T1) se pueden definir como el conjunto de recursos tecnoldgicos,
tanto hardware como software, que proporcionan una plataforma para recolectar, procesar,
almacenar y distribuir informacion que ayuda a la empresa a alcanzar sus objetivos. De aqui se
enfatizan las palabras “recolectar, procesar y distribuir informacion”, ya que, al implementar estas
actividades en la administracion de las MIPYMES, no s6lo comenzarian a ser competitivas, sino
que también dicha competitividad les permitiria cumplir con sus obligaciones fiscales, entre ellas,

la contabilidad electronica”
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Permitiendo que la teoria avance en el proceso de la préctica que se desarrolla en el area de la
archivistica y de la gestion documental cuando se utiliza en la recoleccién y analisis de datos que

rodea aquel objeto como serian los documentos.
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Informe de proyecto: Desarrollo de los objetivos

El siguiente escrito presenta un informe detallado de las cajas que le pertenecen a la empresa John
Uribe SAS entre los afios 2019 y 2020.

Este informe va a dar una introduccion detallada del estado de conservacién de las cajas y de los
procesos que se les deben realizar a los objetivos como la realizacion de un diagnostico, el
inventario y la digitalizacion de los comprobantes contables que se mencionan para el desarrollo
del ejercicio de practica donde se proyecta dar unas recomendaciones para mejorar aquellos
procesos que no avanzan de manera productividad y donde hay una acumulacién de cajas por
procesar.

Sobre el estado de conservacion de las cajas, conviene precisar que la actividades que se le deben
realizan a las cajas de la Entidad John Uribe SAS, se resuelven de manera general, abstracta e
impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion
y coordinacion de la funcion archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley
594 de 2000, y se circunscribe al hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general,
para lo cual se armonizan las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y
emite su concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

En el proceso hacia los objetivos especificos, se precisa que las actividades que se les practican a
las cajas de la Entidad John Uribe SAS, se resuelven de manera habitual, indefinida e imprecisa,
de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de desarrollo de la
funcion archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en el Acuerdo 038 de 2002 y
la ley 734 de 2002, y se circunscribe al hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera
general, para lo cual se armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se
trate y emite su concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

En la ley 594 de 2000 se define que el fin de los archivos, es el de disponer de la documentacién
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

En el acuerdo 038 de 2002 se desarrolla y ejecuta el articulo 15 de la ley 594 de 2000 donde sefiala
las responsabilidades del servidor pablico como la adecuada conservacién, organizacion, uso y

manejo de los documentos y archivos que deriven del ejercicio de sus funciones.
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La ley 594 de 2000 sefiala que los servidores publicos al desvincularse de las funciones titulares,
entregara los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas
y procedimientos que establezca el Archivo general de la Nacion.

En la ley 734 de 2002 se efecttia unos deberes como: “custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”.
También en la misma ley dice, “Ocasionar dafio o dar lugar a la perdida de bienes, elementos, de
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

En el desarrollo del objetivo general se realiza un diagnéstico, un inventario y la actividad de la
digitalizacion de los comprobantes de los afios 2019-2020 de la empresa John Uribe SAS”

Para finalizar los compromisos de la préctica, se debe tener claro que los documentos que custodia
zucom son conscientes de la aplicacion de la ley estatutaria 1581 de 2012 en temas de la
autorizacion para acceder a la informacion, manejos de bases de datos como los inventarios, datos
personales como la vinculacién de las personas en sus empresas, el tratamiento como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de la informacién

En el desarrollo del diagndstico, los documentos que se van a inventariar cuenta en sus rotulos: la
entidad productora, un numero de orden, nombre de las series, subseries o asuntos, cuyo contenidos
son homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas que en el caso serian los comprobantes; y por ultimo las

fechas extremas del afio y mes que se produjo los documentos que serian de los afios 2019 y 2020.

Tomado por Rafael Durango

Despues de tener la documentacion ordenada en las cajas x300, se comienza a inventariarse en un

formato unico de inventario donde se va ir llenando los campos de la entidad, el area productora,
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el objeto del inventario, el numero de la caja, empresas, numeros de paquetes que conserva la caja,
y la fechas de la elaboracion y quien lo elaboro. EI control de los archivos se puede llevar en un
instrumento de inventario como lo establece el Archivo General de la Nacion para los que
depositan, custodian, organizan, reprografian y conservan documentos de archivo o administran
archivos.

Ejemplo: en la caja 210, se coloca: la empresa que seria Jhon Uribe SAS, el numero de paquetes
que seria 8, los asuntos que serian comprobantes diarios, informes de movimientos, planillas de
caja menor, etc.., la fechay quien lo realizo

Rafael Durango

Al tener el inventario elaborado, se procede al alistamiento de las cajas, cuya actividad es preparar
el documento para su digitalizacion, podriamos decir que el alistamiento consiste en retirar los
elementos extrafios del documento, cuya funcion seria: retirar las bolsas plasticas, retirar los
ganchos de las engrapadoras, desdoblar los documentos que se encuentran doblados y tapar los
agujeros de los cheques. Dicho ejercicio se podra observar el estado de conservacion de cémo se

encuentran los documentos y la caja que protege aquellos documentos.

Por Rafael Durango
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Cuando los documentos se encuentran alistados, se comienza con el tercer objetivo especifico que
seria el proceso de la reprografia, es decir, que el documento que se encuentra en soporte de papel
pasa hacer un documento digital donde va a tener las misma caracteristicas y tener las mismas
funciones que el documento fisico porque el documento digital sigue teniendo valor concerniente

a los valores primarios: fiscal, legal, juridico.

Por Rafael Durango

El primer paso para la digitalizacion consiste en enumerar el paquete con un nimero que lleve una
secuencia 1, 2, 3, 4, etc. y nombrar el nimero de la caja como se encuentra en el rotulo de la caja,
ejemplo: comprobantes John Uribe SAS y enseguida se coloca el afio y mes cuando se produjo

dicha informacidn, y por altimo el nimero de paquetes.

Por Rafael Durango
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El segundo paso consiste en situar los documentos en el escaner, la primera hoja cuando sale del
escaner se detiene para que la persona configure la imagen y que las automatice para que el resto
del documento salga con las mismas condiciones como seria el contraste para que se pueda
comprender que es lo que dice el documento, ya que esta operacion permite mejorar las imagenes,

esta actividad esta sujeta a control de calidad como una de las normas que exige las 1ISO 9001.

Por Rafael Durango

Esta préactica es ejercida por la ley 2052 de 2020 por la racionalizacion de tramites administrativas,
cuya definicion se cita en el articulo 5 capitulo 11 AUTOMATIZACION Y DIGITALIZACION
DE LOS TRAMITES. Los sujetos obligados en los términos de la presente ley deberan
automatizar y digitalizar la gestion interna de los trdmites que se creen a partir de la entrada en
vigencia de esta ley, los cuales deberan estar automatizados y digitalizados al interior de las
entidades, conforme a los lineamientos y criterios establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

La realizacion de estas actividades consiste en el proceso de la gestion documental frente a las
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion

Las actividades que se realizan de los comprobantes contables de la empresa de John Uribe SA,
han sido manejar y organizar su documentacion, teniendo en cuenta los principios de procedencia
y el orden original, es decir, se lleva acabo el principio de procedencia como que los documentos

le pertenecen a una institucion o persona natural mientras el principio de orden original
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corresponden a las fechas de un tramite que se han ido conformando por una serie, subseries 0
tipologias documentales

La segunda actividad después del inventario es el alistamiento, los comprobantes contables se
encuentran en bolsas, donde se debe retirar y coger una hoja de reciclaje y rotular, es decir, colocar

la informacion que se encuentra en la bolsa
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Por Rafael Durango

La tercera actividad después del alistamiento es la digitalizacion donde se analiza y describe la
identificacion de la caja y su contenido que se compone de una serie documental comprobantes
que luego sevaa derivar en unas subseries como comprobantes de ingresos, egresos, contabilidad,
etc., esdecir, lainformacion que se encuentra en la caja y después el niumero del tomo o paquete:
el nombre de la entidad productora, el nimero del comprobante, la fecha y el mes, y por tltimo se
indica un nimero del tomo para llevar un control y saber dénde se va a encontrar el documento
después de estar escaneado fisicamente y digitalmente; y asi poder realizar su consulta como uno
de los procesos que permite la gestion documental. Este proceso comprende el conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo como lo ordena el decreto 2609 de 2012
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Rafael Durango

Diagnostico del Archivo de Zucom

El siguiente informe presenta un diagnostico en la identificacion de lo que es la entidad de zucom
que comenzd en el afio 2008 con su mision y vision empresarial, la mision seria “brindar soluciones
tecnoldgicas y asesorias que contribuyan a aumentar los niveles de competitividad empresarial y
el cumplimiento de los objetivos de sus clientes; y la vision “ser reconocidos como aliados
estratégicos en la comunidad empresarial” a través de la automatizaciéon de los procesos
documentales que se enfocan al mejoramiento de la gestion empresarial, con el fin de agilizar los
tramites internos, la gestion de los procesos y de los servicios hacia sus clientes internos y externos,
lo anterior, mediante la implementacion de programas de gestion documental o mejoramiento de
los mismos, ademas, contribuimos con la responsabilidad ambiental de las empresas reduciendo el
consumo de papel y otros elementos lo que finalmente redunda en ahorros econdmicos que pueden
ser utilizados en inversiones para las diferentes areas de las compaiiias.

La sede principal se encuentra por laureles — Estadio (Cra. 75 #45 f - 30, Laureles - Estadio, Medellin),
como acto legal se encuentra como sociedad por acciones simplificada, es de sector comercial, y
su representante legal es Milena Tangarife, la empresa se encuentra legalmente constituida ante la
camara de industria y comercio el 11 de julio de 2008.
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La administracion del archivo o de la sede, se encuentra bajo la responsabilidad de dos

coordinadoras, quienes se encargan de diferentes proyectos empresariales y el jefe inmediato.

Los servicios que se prestan son de consulta y de asesoria, ya que las consultas se basan en la
digitalizacion de documentos donde se cuenta con tecnologia de punta que les permite a nuestros
clientes convertir grandes volumenes de documentos analogos (papel, video, audio, microfilm,
etc.) en archivos digitales, los cuales podran ser consultados por los usuarios a través de sus
ordenadores, lo que optimizara sustancialmente los procesos al interior de la Empresa. Mientras

en las asesorias se frecuentan a través de un equipo trabajo, para establecer proyectos que les
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permita a los clientes, administrar, procesar y obtener nueva informacién desde documentos
primarios, de manera que pueda usarla segun las necesidades de su mercado y dando cumplimiento
a la normatividad existente en Colombia como en la ley 594 de 2000, el acuerdo 038 de 2002.

La estructura fisica es una casa de 1 piso, tiene 8 oficinas y una de ellas se estaria acondicionando
como una bodega que no tienen estantes, mientras se les realiza el proceso de digitalizar e indexar
las cajas de ciertos proyectos que se atrasan y se acumulan

La casatiene dos bodegas, la primera oficina es donde llegan las cajas para realizarle el alistamiento
y la digitalizacién; y el otro cuarto es para colocar las cajas cuando ya se les hace el proceso de
digitalizacion

La casa tiene dos bafios para las mujeres, uno para los hombres y la cocina, cuenta con una zona

para la alimentacion, y un cuarto pequefio para guardar los insumos e implementos de aseo.
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En temas de condicion de desastres y mantenimiento existen dos extintores multiusos, posee un
comité de salud, planes de evacuacion.

Para los procesos archivisticos que se realizan a las cajas X300, se tiene en cuenta: la distribucion
cuando se le realiza la identificacion de la empresa, luego la organizacion que se compone en la
clasificacion, ordenacion y descripcion que se les realizan; cuando se efectla la clasificacion se
procede en la realizacion de los inventarios, una organizacion cronoldgica de la informacion vy el
control en el tratamiento de los documentos (retiro del material metélico). Después se realiza una
ordenacion a las cajas: darle una ubicacion fisica de los documentos dentro de las cajas dentro de
las perspectivas cajas en un orden, revisar las unidades documentales que le corresponde; series,
sub series y tipos documentales, y por ultimo una determinacién de los sistemas de ordenacion
(enero a diciembre). EI Gltimo proceso seria la descripcion como proceso de andlisis de los
documentos para determinar la identificacion, localizacion y recuperacion para la gestion vy
consulta que se realiza en Cronos que “tiene la capacidad de gestionar, aplicar y controlar procesos
en toda la compafiia, sustituyendo métodos manuales con mucho papel por flujos de trabajo
electronicos. Abarca todo, desde las operaciones de rutina hasta respuestas escalables a condiciones
operativas criticas de la Empresa”

Las cajas cuando llegan a la sede presentan: polvo, cajas de X200 con deterioro se cambian a cajas
X300, documentos con elementos metalicos y ganchos, documentos borrosos, documentos con

agujeros que se dificultan realizar el proceso de la digitalizacion.
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Después de que se les realice los procesos archivisticos a las cajas que entran a la sede se toca el
tema de la disposicion final: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental, lo cual conlleva cuanto tiempo deben permanecer en una bodega,
que en el caso van a la bodega de Microcolsa.

Las unidades de conservacion se controlan por paquetes, tomos. Los documentos quedan en
soportes en papel y digital, no hay una buena disposicion de cajas en estanterias ya que las cajas se

colocan en el piso donde no seria la forma adecuada para conservar los documentos.

Luego de que las cajas se alistan y se digitalizan van a otra oficina donde se van acumulando hasta
promediar a unas 20 cajas de X300 que justifique el trasporte por parte de la empresa de Zucom,
ya que la empresa Microcolsa genera un costo por la movilidad y la custodia dentro de sus

bodegas que se encuentran en Itagli hasta que cumplan el periodo de conservacién.

Microcolsa tiene la consideracion en:
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INFRAESTRUCTURA FISICA

La Informacion almacenada fuera de las instalaciones de su empresa estd mas segura,
nuestros sistemas de seguridad incluyen una combinacién de camaras exteriores e
interiores, sensores de movimiento, sensores sismicos, sensores de inundacién y
monitoreo de alarma externos conectados con la Policia Nacional.

ESTANTERIA ADECUADA

La utilizacién de materiales ignifugos es un elemento que hay que tomar en
consideracion, por lo que conviene evitar los muebles de madera y utilizar estructura
metélica con pintura electrostatica de alta temperatura

ILUMINACION OPTIMA

La iluminacion es controlada, manteniendo las unidades en un entorno de oscuridad
cuando no son consultadas. lluminacion mediante tubos fluorescentes, estos tubos
cuentan con filtros para mantener la radiacion ultravioleta por debajo de los
75uw/lm (microwatios/lumen)
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Diagnostico

En el diagndstico se puede observar las fortalezas y debilidades que presenta la empresa Zucom
desde el funcionamiento de las instalaciones hasta el funcionamiento de la parte operativa donde
hay aspectos para mejorar frente a la gestion documental.

El primer aspecto se podria decir que Zucom cumple con la identificacion de su organizacion en la
razon social en el que se constituye como una empresa legal.

El segundo aspecto se encuentra la administracion de la empresa donde el grafico muestra un alto
porcentaje por cumplir de un 63% que por lo que se esta cumpliendo de un 38% porque no hay un
manual para la gestion documental, no hay funciones especificas de los responsables de los que se
emplean con la documentacion, pero si cuentan con un reglamento interno propiamente elaborado
por la empresa.

El tercer aspecto seria las instalaciones de la empresa de toda la casa donde se emplea todas las
actividades y funciones que recae la gestién documental de toda la documentacion de aquellas
empresas que quiera contratar con Zucom para realizar y ejecutar un proyecto.

En las instalaciones de los depdsitos donde se almacenan los documentos tiene un alto nivel de
cumplimento frente al sitio donde se conservan los documentos donde no hay problemas de
humedad mientras que Microcolsa se las lleva a otro sitio donde si cumplen con las condiciones
de temperatura porque en la sede Zucom solo cumple con el tema de iluminacion natural y artificial,
y no hay medidores que controle a que temperaturas se debe conservar los documentos; y ademas
no cuenta con estanterias porque la documentacion que entra no se tiene pensado que duren el
tiempo que disponga las tablas de retencion documental.

En el tema de condiciones en prevencion de desastres y mantenimiento la empresa cumple con
todos los aspectos desde la conservacion de extintores, realizan capacitacion, tienen planeacion
de evacuacion y manejan sefializacién para la evacuacion.

Por altimo, las funciones y actividades que se realizan en cada proyecto se ejecutan a través de las
tablas de retencion documental; ya que la persona que las realiza seria el jefe inmediato de todos
los proyectos: Margarita Betancur. Margarita Betancur es la persona que planea y direcciona los
proyectos con la ayuda de las coordinadoras como Rosa Milena Soto y Yesica Betancur quienes

son las encargadas de ayudar en la ejecucion y el control mismo de los proyectos.

31



En los resultados se comunican los hallazgos y descubrimientos de la practica. Se incluyen el
diagnostico, figuras, diagramas y demas material demostrativo. Al narrar descriptivamente unas
gréficas que generan un porcentaje de puntos obtenidos y no obtenidos frente a la administracion

de la empresa y de la funcion de lo operativo.

Table 1
Resulted del test PBQ-SF (Personality Belief Questionnaire Short Form)
) ) Puntaje no
Puntaje obtenido )
obtenido
Administracion del archivo 38% 63%
El archivo 71% 29%
Instalaciones de los depoésitos 79% 21%
Condiciones de prevencién de desastre
o 76% 24
y mantenimiento
Procesos archivisticos:
_ 88% 19%
almacenamiento
Aspectos archivisticos 73% 27%
Presentacién documental 65% 35%
Verificacion de tablas de retencion
76% 24%
documental
Total 70% 31%

* Las medidas vy las desviaciones de esta prueba fueron obtenidas en la sede Zucom
Fuente. (Diagnostico, 2023)
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Conclusiones

La préactica académica que se realiza concluye que la empresa Zucom cumple con el objeto, ambito
de aplicacion y principios generales que regulan el que hacer de una gestion documental y el de la
archivistica frente a los documentos que se reciben por una entidad, que transcurren en una gestion
y que se conservan respetando aquel orden para servir como testimonio en base a las tablas de
retencion documental que se disponen por las series y tipos documentales como los comprobantes
contables donde se podria contar como minimo 10 afios en conservacion, ya que eso dependeria
de los clientes como John Uribe.

También se puede observar que la empresa Zucom administra correctamente sus servicios donde
cubre en su totalidad en la organizacion, reprografia, conservacion de documentos de archivos
porgue no cuenta con el servicio de custodia pero saben y conocen a otras organizaciones como
Microcolsa que custodian correctamente los documentos en bodegas porque la empresa Zucom
no cuenta con una bodega

En el diagnostico se puede observar las fortalezas y debilidades que presenta la empresa Zucom
desde el funcionamiento de las instalaciones hasta el funcionamiento de la parte operativa donde
hay aspectos para mejorar frente a la gestion documental.

El primer aspecto se podria decir que Zucom cumple con la identificacion de su organizacion en la
razon social en el que se constituye como una empresa legal.

El segundo aspecto se encuentra la administracion de la empresa donde el grafico muestra un alto
porcentaje por cumplir de un 63% que por lo que se esta cumpliendo de un 38% porque no hay un
manual para la gestion documental, no hay funciones especificas de los responsables de los que se
emplean con la documentacion pero si cuentan con un reglamento interno propiamente elaborado
por la empresa

El tercer aspecto seria las instalaciones de la empresa de toda la casa donde se emplea todas las
actividades y funciones que recae la gestion documental de toda la documentacion de aquellas
empresas que quiera contratar con Zucom para realizar y ejecutar un proyecto.

En las instalaciones de los depdsitos donde se almacenan los documentos tiene un alto nivel de
cumplimento frente al sitio donde se conservan los documentos donde no hay problemas de
humedad mientras que Microcolsa se las lleva a otro sitio donde si cumplen con las condiciones

de temperatura porque en la sede Zucom solo cumple con el tema de iluminacion natural y artificial,
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y no hay medidores que controle a que temperaturas se debe conservar los documentos; y ademas
no cuenta con estanterias porque la documentacion que entra no se tiene pensado que duren el
tiempo que disponga las tablas de retencion documental.

En el tema de condiciones en prevencion de desastres y mantenimiento la empresa cumple con
todos los aspectos desde la conservacion de extintores, realizan capacitacion, tienen planeacion
de evacuacion y manejan sefializacion para la evacuacion.

Por ultimo, las funciones y actividades que se realizan en cada proyecto se ejecutan a través de las
tablas de retencion documental; ya que la persona que las realiza seria el jefe inmediato de todos
los proyectos: Margarita Betancur. Margarita Betancur es la persona que planea y direcciona los
proyectos con la ayuda de las coordinadoras como Rosa Milena Soto y Yesica Betancur quienes

son las encargadas de ayudar en la ejecucion y el control mismo de los proyectos.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa Zucom que mejore sus instalaciones como:

e Adecuando bodegas provisionales para que no afecte el lugar de trabajo que ocupan los
empleados, como oficinas.

e Colocar unos estantes provisionales para la conservacion y orden de las cajas.

e Tener un medidor de temperatura de los espacios donde se conservan las cajas y asi estar
mas pendientes de la conservacion adecuada de los documentos.

e Mantener con llave las bodegas, para que los documentos que se custodian estén mas
Seguros.

e Informar quién o quienes tendrian las llaves de las bodegas para el caso de una eventualidad
y para el acceso a los documentos en el momento que se requieren.

e Capacitar a los empleados en temas de bioseguridad

e Implementar los manuales de funciones

e Rotar y capacitar a los empleados en las diferentes funciones, para que dado el caso de una
incapacidad y u otra eventualidad, se le pueda dar continuidad a los procesos
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Anexos

Material fotografico: Tomados por el practicante Rafael Durango

Inventario
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Alistamiento

Digitalizacion

BT
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Bitacora
3 de septiembre 2022
Se inventaria la caja N 278, comprobantes de pago del afio 2020 del mes junio y julio de John
Uribe SAS
Actividades: se inventaria 9 tomos o paquetes de la caja 278
Observacion: se encuentra en la caja tipos documentales como informes de movimientos, ingresos,

importaciones, hay 9 tomos que se encontraban en bolsas

10 de septiembre 2022

Se alista la caja N 278

Actividades: se alista 9 tomos o paquetes de la caja 278

Observacion: algunos documentos presentan agujeros como en los cheques que hacen parte de las
facturas y le es intervenido cubriendo el agujero, a los documentos se les coloca un asterisco para
indicarle al indexador el inicio de un trdmite o el inicio de un expediente. También se les desdobla
las facturas que se encuentran dobladas como en las facturas de los servicios publicos. Los
documentos también lucian elementos de ganchos de cosedoras que al momento de alistar podian

ir dafiando el documento

17 de septiembre 2022

Se digitaliza la caja N 278, se digitaliza 5403 en imagenes

Actividades: se digitaliza los 9 tomos o paquetes de la caja 278

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes: tomo 1: 370 imagenes, tomo 2: 275, tomo 3:
502 iméagenes, tomo 4: 802, tomo 5: 860, tomo 6: 822, tomo 7: 230, tomo 8: 812, tomo 9: 730,

cuya totalidad de imagenes es de 5403

24 de septiembre 2022
Se inventaria la caja N 210, comprobantes de pago del afio 2019 del mes de enero, febrero y marzo
de fruto de la moda

Actividades: se inventaria 8 tomos
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Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos son de las tipologias como
comprobantes diarios, recibos de ingresos, informes de movimientos gravados, planillas de
rendicion de caja menor, pagos en linea, relaciones de transferencia

1 de octubre 2022

Actividad: se alista 8 tomos de fruto de la moda

Observacion: algunos documentos presentan agujeros como en los cheques que hacen parte de las
facturas y le es intervenido cubriendo el agujero, a los documentos se les coloca un asterisco para
indicarle al indexador el inicio de un trdmite o el inicio de un expediente. También se les desdobla
las facturas que se encuentran dobladas como en las facturas de los servicios publicos. Los
documentos también lucian elementos de ganchos de cosedoras que al momento de alistar podian

ir dafiando el documento

8 de octubre 2022

Actividades: se digitaliza la caja N 210, se digitaliza 5485 en imégenes

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 924, tomo 2: 350, tomo 3: 210, tomo
4:657,tomo 5: 673, tomo 6: 1371 , tomo 7: 551, tomo 8: 749; cuya totalidad de imagines es 5485

15 de octubre 2022

Se inventaria la cajaN 252 de Colcom, comprobantes de pago del afio 2019 del mes de octubre
y noviembre

Actividades: se inventaria la caja N 252, comprobantes de pago del afio 2019

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos son de las tipologias como
comprobantes diarios, recibos de ingresos, informes de movimientos gravados, planillas de

rendicion de caja menor, pagos en linea
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22 de octubre 2022

Se alista la caja N 252 de Colcom

Actividades: se prepara o se alista 8 tomos

Observacion: algunos documentos presentan agujeros como en los cheques que hacen parte de las
facturas y le es intervenido cubriendo el agujero, a los documentos se les coloca un asterisco para
indicarle al indexador el inicio de un trdmite o el inicio de un expediente. También se les desdobla

las facturas que se encuentran dobladas como en las facturas de los servicios publicos

22 de octubre de 2022

Se digitaliza la caja N 252 de Colcom, se digitaliza 1998  en imégenes

Actividades: se digitaliza 8 tomos

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de iméagenes, tomo 1: 144, tomo 2: 648, tomo 3: 46, tomo 4:
506, tomo 5: 96, tomo 6: 135, tomo 7: 157, tomo 8: 266; cuya totalidad de imagines es 5485

5 de noviembre 2022

Se ingresa al inventario la caja 288 de John Uribe y se da inicio al alistamiento, hay 11 tomos
Actividades: algunos documentos presentan agujeros como en los cheques que hacen parte de las
facturas y le es intervenido cubriendo el agujero, a los documentos se les coloca un asterisco para
indicarle al indexador el inicio de un trdmite o el inicio de un expediente. También se les desdobla
las facturas que se encuentran dobladas como en las facturas de los servicios publicos. Los
documentos también lucian elementos de ganchos de cosedoras que al momento de alistar podian

ir dafiando el documento.

12 de noviembre 2022

Actividades: se da el inicio a la digitalizacion de la caja 288 de John Uribe

19 de noviembre

Actividades: se continGa con la actividad de la digitalizacion de la caja 288 de John Uribe, hay
5014 iméagenes

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el

escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 465, tomo 2: 792 tomo 3: 978, tomo
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4: 770, tomo 5: 20, tomo 6: 182, tomo 7: 282, tomo 8: 18, tomo 9: 530, tomo 10: 531. Tomo 11:
35, tomo 12: 411; cuya totalidad de imagines es 5014

26 de noviembre 2022

Se ingresa al inventario lacaja 378 de laempresa mercadeo y moda del mes de febrero y marzo
del afio 2020, y se da inicio al alistamiento, hay 9 tomos

Actividades: se da inicio al alistamiento o preparacion de la caja de mercadeo y moda
Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos son de las tipologias como
comprobantes diarios, recibos de ingresos, informes de movimientos gravados, planillas de

rendicion de caja menor, pagos en linea

3 de diciembre 2022

Actividades: se da inicio a la digitalizacion de la caja 378 de la empresa de mercadeo y moda
Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 320, tomo 2: 620 tomo 3: 540, tomo
4: 220, tomo 5: 420, tomo 6: 210, tomo 7: 112, tomo 8: 430, tomo 9: 152; cuya totalidad de
imagines es 3024

10 de diciembre 2022

Actividades

Se continu6 con la digitalizacién de la caja 378 de la empresa de mercadeo y moda: tomo 6: 210,
tomo 7: 112, tomo 8: 430, tomo 9: 152 para completar la caja

7 de enero 2023

Se ingresa al inventario la caja 408 de la empresa Dogama Y se da el inicio al alistamiento
Actividades: se inventaria la caja 408

Observacion: se registra: comprobantes de ingreso, egreso, notas bancarias, transferencias, egresos

de moneda nacional
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13 de enero 2023

Se registra en el inventario la caja 313 de la empresa Imerco del mes de marzo del afio 2020
Actividades: se da inicio al alistamiento o preparacion de la caja de Imerco

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos son de las tipologias como
comprobantes diarios, recibos de ingresos, informes de movimientos gravados, planillas de

rendicion de caja menor, pagos en linea

14 de enero 2023

Actividad: se alista 15 tomos de Dogama de la caja 408

Observacion: algunos documentos presentan agujeros como en los cheques que hacen parte de las
facturas y le es intervenido cubriendo el agujero, a los documentos se les coloca un asterisco para
indicarle al indexador el inicio de un trdmite o el inicio de un expediente. También se les desdobla
las facturas que se encuentran dobladas como en las facturas de los servicios publicos. Los
documentos también lucian elementos de ganchos de cosedoras que al momento de alistar podian

ir dafiando el documento

16 de enero 2023

Actividades: se da inicio a la digitalizacion de la caja 313 de la empresa Imerco

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 433, tomo 2: 265 tomo 3: 240, tomo
4: 322, tomo 5: 630, tomo 6: 210, tomo 7: 220, tomo 8: 338, tomo 9: 223; cuya totalidad de
imagines es 2881

18 de enero 2023

Se registra en el inventario la caja 318 de la empresa Imerco del mes de septiembre del afio 2020
Actividades: se da inicio al alistamiento o preparacién de la caja de Imerco

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos son de las tipologias como
comprobantes diarios, recibos de ingresos, informes de movimientos gravados, planillas de

rendicion de caja menor, pagos en linea
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19 de enero 2023

Actividades: se da inicio a la digitalizacion de la caja 318 de la empresa Imerco

Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 473, tomo 2: 365 tomo 3: 140, tomo
4: 312, tomo 5: 603, tomo 6: 210, tomo 7: 385, tomo 8: 338, tomo 9: 223, tomo 10: 336, tomo 11:
226, tomo 12: 524 cuya totalidad de imagines es de 4135

21 de enero 2023

Actividades: se da inicio a la digitalizacion de la caja 408 de la empresa de Dogama
Observacion: algunos documentos que fueron intervenidos desde el alistamiento se colocan por el
escaner, cada tomo tiene una cantidad de imagenes, tomo 1: 772, tomo 2: 264 tomo 3: 68, tomo 4:
264, tomo 5: 415, tomo 6: 592, tomo 7: 30, tomo 8: 307, tomo 9:81, tomo 10: 281, tomo 11: 268,
tomo 12: 38, tomo 13: 733, tomo 14: 304, tomo 15: 413; cuya totalidad de imagines es 4830
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