" UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

Analisis de la aplicacion de instrumentos archivisticos y su articulacion con los planes
estrategicos en el sector automotriz en Colombia: Yokomotor S.A, Casa Britanica S. Ay
Alemautos S.A.S

Jose David Urrego Arboleda

Trabajo de investigacion presentado para optar al titulo de Archivista

Asesor
Cristina Vanessa Ramirez Alzate, Magister (MSc) en Gestion Documental y Administracién de

Archivos.

Universidad de Antioquia
Escuela Interamericana de Bibliotecologia
Archivistica
Medellin, Antioquia, Colombia

2024



Cita (Urrego Arboleda, 2024)

Urrego Arboleda, J (2018). Analisis de la aplicacion de instrumentos archivisticos y
Referencia su articulacion con los planes estratégicos en el sector automotriz:
Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos S.A.S [Trabajo de grado

Estilo APA 7 (2020) profesional]. Universidad de Antioquia, Medellin, Colombia.

S5 (OO0

de Bibliotecas

Vicerrectoria de Docencia

. UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA Sistema
CRAI Escuela Interamericana de Bibliotecologia

Repositorio Institucional: http://bibliotecadigital.udea.edu.co

Universidad de Antioquia - www.udea.edu.co

El contenido de esta obra corresponde al derecho de expresion de los autores y no compromete el pensamiento
institucional de la Universidad de Antioquia ni desata su responsabilidad frente a terceros. Los autores asumen la
responsabilidad por los derechos de autor y conexos.


https://co.creativecommons.net/tipos-de-licencias/
https://co.creativecommons.net/tipos-de-licencias/

ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 3

Tabla de contenido

RESUIMEIN ...ttt e s a et e e h b et ekt e e e e h b e e e ekt e e e ebb e e e bb e e aabeeesnnneeannneeas 6
N 011 - T S S SPPTURTRPRRRTP 6
THEUIO el PrOYECTO: ... .ttt b e et sb et n b 7
(0] o] (<] o - SRS R PSRRI 7
Pregunta de INVESTIGACION: .......cviiiiiei ittt bbb ne e 8
(@] o= LY ol =] 1T | SRS 8
ODjJEtiVOS ESPECITICOS: ...ttt bttt b ettt e st 8
JUSTITICACION: ...ttt b et b e b s et e b e bbb e e be b e e ne e e s 8
] ro 10 (01 (=] N 4 =SSR 9
Marco te0rico Y CONCEPLUAL ...........covi et sreere s 10
La metodologia de INVESLIGACION: .........couiiiiiiiiiie et 12
TECNICAS € INSITUMENTOS: ...ttt sttt sttt st e b st et et e b et et beereen e e e enens 14
L roT 072 PP PT PR 14
(@ 0] a 070 =1 1 4 - AR TP 16
RESUITATOS: ... s et e e s e sbe et eereeste e e eneenreesteeneenreenneens 16
72 0 - U PRSP 16
EAPE 2.t 18
72 0 L= TR PRRPPP 22
Estrategias de COMUNICACION: ........ocuiiiiiiiieicee ettt 23
CONSIABIACIONES BLICAS: .. veviveseieieeieesieie et sttt sttt e et e st et sbe s be e e e se e s et e tesbestesbeabeaneeneeneeneenes 23
000 000 113 [0 1= S SUSSSRSS 25

=] 1o [oTo] =1 T VoSSR PSR 27



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 4

Lista de tablas
Tabla 1 TECNICAS € INSITUMENTOS ......ecvvevierieieiie ittt sttt re e s e enaeneeneens 14
QI Lo A v o - U USROS 14
TaDIA 3 = ELAPA 2 ..t 15
I Lo R 7. o - T TS OPOSPRSS 16
TabIa 5- CrONOQIAMAE ..ottt bbbttt ettt eb bttt e e 16
Tabla 6- Analisis de la resolucion 8934 de 2014 .........c.cceeiiieiiie e 17
Tabla 7- MUESEIA 08 CAIQOS .....c.veviiieiiieiieieitest ettt ettt sttt 19
Tabla 8- Planes EStrat@UICOS ......c.viverierieierieieiesie ettt sttt 19
Tabla 9- Conocimiento de instrumentos arChivVisStiCoS .........ccooviiiiiiiieienieee e, 20
Tabla 10- Conocimiento de 10S planes eStratégiCoS .........cccereirereieirerieeee e 20

Tabla 11 - Variables de instrumentos arChiVIStICOS ........oooeeeoeeee e 21



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS...

APA
Cms.
ERIC
MSc
Parr.
UdeA

Siglas, acrénimos y abreviaturas

American Psychological Association
Centimetros

Education Resources Information Center
Magister Scientiae

Parrafo

Universidad de Antioquia



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 6

Resumen

Esta investigacion tiene como objetivo analizar la aplicacion de instrumentos archivisticos
y su articulacion con los planes estratégicos en el sector automotriz en Colombia. La muestra
incluye a las empresas Alemautos, Yokomotor y Casa Briténica, este analisis permite identificar
buenas préacticas y formular recomendaciones para el sector. Para ello, se utilizaron como insumos
la documentacion existente, entrevistas a los productores, la normatividad aplicable y los planes
estratégicos definidos por estas empresas, sin dejar de lado las teorias archivisticas y las fuentes de
investigacion de paises como Colombia, México y Espafia.

Los resultados obtenidos evidencian la importancia de integrar la gestion documental con
las estrategias actuales, las cuales enfatizan el uso de la tecnologia, el cuidado del medio ambiente
y la rentabilidad de las empresas como elementos principales.

Esta integracion permite que la gestion documental participe activamente en estos aspectos
mediante la digitalizacion de soportes fisicos, la produccion controlada de documentos, la
implementacién de la firma electrdnica, la creacion de un area encargada y el responsable de la
gestién documental, el desarrollo de una herramienta para documentos electronicos y flujos de
procesos estructurados y condicionados. Estos cambios implican un esfuerzo intelectual y cultural
dentro de la organizacion, no solo para el cumplimiento normativo, sino también para mejorar la
relacién directa con los planes estratégicos, la eficiencia y la sostenibilidad del negocio.

Abstract

This research aims to analyze the application of archival instruments and their articulation
with strategic plans in the automotive sector in Colombia. The sample includes the companies
Alemautos, Yokomotor and Casa British. This analysis allows us to identify good practices and
formulate recommendations for the sector. To do this, existing documentation, interviews with
producers, applicable regulations and strategic plans defined by these companies were used as
inputs, without leaving aside archival theories and research sources from countries such as
Colombia, Mexico and Spain.

The results obtained show the importance of integrating document management with
current strategies, which emphasize the use of technology, care for the environment and the

profitability of companies as main elements.
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This integration allows document management to actively participate in these aspects
through the digitization of physical supports, the controlled production of documents, the
implementation of the electronic signature, the creation of an area in charge and responsible for
document management, the development of a tool for electronic documents and structured and
conditional process flows. These changes imply an intellectual and cultural effort within the
organization, not only for regulatory compliance, but also to improve the direct relationship with
strategic plans, efficiency and business sustainability.

Titulo del proyecto:

Anédlisis de la aplicacion de instrumentos archivisticos y su articulacion con los planes
estratégicos en el sector automotriz en Colombia: Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos
S.AS

Problema:

Los documentos generados por el sector automotriz, no solo se limitan a la informacién
sobre ventas, mantenimientos o acciones comerciales y administrativas. También agrupan
documentos de archivos importantes sobre proveedores, clientes y empleados, los cuales reflejan
realidades sociales, formas de movilidad en las ciudades del pais, contribuyendo a la construccion
de la memoria colectiva.

Con la promulgacion de la resolucion 8934 de 2014, de la Superintendencia de Industria y
Comercio, que ordena a todos los obligados a cumplir con la normatividad archivistica, establece
el requisito de implementar y aplicar instrumentos definidos por el Archivo General de la Nacién,
que mejoren y controlen la organizacion, acceso y preservacion de la informacion en el sector

automotriz colombiano.

Si la ausencia de una aplicacién efectiva de la gestion documental y de la resolucion
anterior, en las empresas de este sector se agudiza o no se interviene, puede dar lugar a la pérdida
de informacion esencial, duplicidad documental, la produccion no controlada de documentos,
ocupacion innecesaria de espacios comerciales, dificultades en la recuperacion de la informacion
misional, y en Ultima instancia, afectar los procesos, la eficiencia operativa y la toma de decisiones.

Por lo tanto, si no existe una conexion clara entre los planes estratégicos y los instrumentos
archivisticos, se potenciarian brechas de competitividad en un entorno empresarial cada vez mas

dindmico e innovador, donde el Unico diferenciador real entre la venta de un vehiculo en un lugar
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determinado y otro siempre serd el servicio y la calidad de sus procesos, ademas, de traer problemas
mas graves sobre la continuidad del conocimiento técnico y especializado de las marcas
comercializadas y la falta de cumplimiento legal.

Basados en esto, se hace necesario abordar esta problematica mediante esta investigacion
que busca analizar la aplicacion de instrumentos archivisticos y su articulacion con los planes
estratégicos en el sector automotriz tomando como base a Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A'y
Alemautos S.A.S, con el objetivo de: identificar las contribuciones, reconocer las buenas préacticas
archivisticas y proponer acciones de mejora para el sector automotriz en Colombia.

Pregunta de Investigacion:

¢Cdémo ha sido la aplicacion de instrumentos archivisticos en la gestion documental del
sector automotriz en Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A, Alemautos S.A.S y cuales son sus
contribuciones a los planes estratégicos?

Objetivo General:

Analizar la aplicacion de instrumentos archivisticos en la gestion documental en
Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos S.A identificando las contribuciones de estos a
los planes estratégicos, con el fin de reconocer buenas practicas archivisticas y proponer acciones
de mejora para el sector automotriz.

Objetivos Especificos:

e ldentificar los tipos de instrumentos archivisticos aplicados en el sector y su nivel de
adopcion en Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos S.A.

e Analizar las contribuciones de la aplicacion de los instrumentos archivisticos en los planes
estratégicos de Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos S.A.

e Reconocer buenas préacticas archivisticas en la aplicacion de los instrumentos archivistico

en el sector automotriz.

Justificacion:

La justificacion de esta investigacion se basa en la muestra, de un sector importante de la
economia como es el sector automotriz, del cual poca o nula exploracion hay alrededor de la
Gestion Documental.

Sobre esta, es importante saber el estado actual, sus dinamicas y relaciones, las cuales

pueden estar condicionadas y afectadas por recursos econoémicos, personal idéneo en archivistica,
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el compromiso de la direccién y los problemas visibles de la gestion de documentos, haciendo que,
estos archivos reflejen realidades no solo locales, sino también internacionales, ademas necesitan
un tratamiento archivistico especifico y dinamico, que establezca modelos de trabajo alrededor y
en funcién del documento y el dato, buscando regular y controlar su produccion, por medio de la
utilizacion de la tecnologia, que libere los espacios fisicos dedicados a la custodia, logre la
reduccion del soporte en papel y permita celeridad en los trdmites, que lleven a establecer ventajas
comerciales y administrativas.

Lo que evidencio el panorama archivistico de la muestra, el estado de adopcion, las buenas
practicas, los retos actuales, las posibles brechas y recomendaciones, lo que permite establecer cual
es el impacto en la construccion de la memoria colectiva y empresarial, el control en los procesos

y la mejora en la organizacion de la informacion.

Enmarcando asi, el propdsito fundamental de esta investigacion, en un andlisis sobre la
implementacidn de instrumentos archivisticos y su relacién con los planes estratégicos del sector

automotriz en Colombia.

Estado del Arte:

Para la formulacion del estado del arte, se recopilaron varias fuentes y autores que aportaron
a los temas principales de la investigacion, como lo son: la terminologia archivistica, los retos de
las empresas privadas con relacion a la gestion documental, los planes estratégicos y la
normatividad aplicable del sector automotriz del estudio de caso en Yokomotor S.A, Casa Britanica
S.A 'y Alemautos S.A.

Se lograron recopilar mas de 6 fuentes (4 articulos, 1 investigacion 1 publicacion en revista),
tomando informacion de publicaciones desde el afio 2015, hasta 2023, producidos en Colombia,
Meéxico y Espafa:

e Terminologia archivistica:

Tomando como base el texto de Antonia Heredia, terminologia archivistica,
conceptos y usos (2019), se extraen los planteamientos actuales sobre el vocabulario
archivistico y los instrumentos de estudio, como puede ser el programa de gestion

documental.
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e Retos de las empresas privadas con relacion a la gestiéon documental

Anadlisis de la definicién de Paula Estefani Navarra, sobre la aplicacion de estos
instrumentos y su adaptabilidad a la cultura organizacional, llevando sus argumentos al caso
de Yokomotor S.A, Casa Britanica S.A y Alemautos S.A

e Los planes estratégicos y la gestion documental.

Exploracion de estudios previos que evidencien la relacion entre la gestion
documental y los planes estratégicos en el sector automotriz, tomando como base el articulo
del anuario del sector automotor del 2022 en Colombia publicado por ANDEMOS (2022)
y los modelos de maduracién de la gestién documental definidos por Carlos Alberto Zapata
para el Banco de la Republica de Colombia (2023).

e Normatividad:

Anadlisis de normativas y decretos aplicables a la gestion documental en el sector
automotriz en Colombia, tomando como base el decreto 8934 de 2014 emitido por la
Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia y el decreto 1080 de 2015.

Marco teorico y Conceptual
Para la realizacion del marco tedrico y conceptual se abordaron las siguientes teorias y

conceptos:

e Concepto de Archivistica.

Segln Duranti (2015), “La archivistica se concibe como una ciencia, es
decir, un sistema de conocimiento que abarca la teoria, comprendida como un
conjunto de ideas desarrolladas a lo largo del tiempo sobre la naturaleza del archivo;
la metodologia, que engloba las ideas acerca de como administrar archivos; y la
practica, que se refiere a la aplicacion concreta de teoria y metodologia en
situaciones reales”

En Colombia, la archivistica se ha consolidado como una profesion desde el

afio 2010, gracias a la promulgacion de la Ley 1409 del 2010. Esta ley regula el



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 11

ejercicio profesional de la Archivistica, generando un impulso significativo en el
ambito nacional para esta disciplina.

La implementacion de la Ley 1409 ha propiciado un ambiente favorable para
el desarrollo y la profesionalizacion de la Archivistica en Colombia, consolidando
su importancia en la gestion de documentos y la preservacion del patrimonio
documental del pais, logrando que, desde alli el ejercicio técnico de las
organizaciones, tome relevancia la contratacion de profesionales y equipos de

trabajo con este conocimiento especifico.

e Concepto de gestion Documental y su aplicacion en Colombia.

Este es el concepto principal sobre el cual se desarrollo la investigacion, la
gestion documental, que, como definicion inicial, busca abordar los desafios para el
tratamiento de los documentos de archivos. “La gestion de documentos nace con la
creacion del documento de archivo. La denominacion de tratamiento
documental/archivistico conlleva funciones que incluyen recoger, conservar,
catalogar y servir en el espacio de los Archivos historicos, que luego se ampliaran a
los administrativos. A partir de 1947 empieza a hablarse de “gestion de documentos”
como traduccion de “Records management”. Antonia Heredia Herrera (2023),
sirviendo como definicion esencial en Colombia.

En el contexto colombiano, el término comenz6 a aplicarse a partir del siglo
XX 'y XXI, definiendolo como: "El conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion”, segun el Archivo General de la
Nacion. Este enfoque refleja la evolucién y la adaptacion de la gestion de
documentos en el ambito nacional, destacando su importancia en la planificacion y
organizacion eficiente de la documentacion a lo largo de su ciclo de vida y su

tratamiento archivistico.
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Instrumentos archivisticos en las empresas privadas.

“Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién
de la gestion documental y la funcion archivistica en las entidades”. Archivo
General de la Nacion.

Segln Navarro, P.E. (2023), “la aplicacion precisa de instrumentos
archivisticos varia segun la cultura de la entidad, sus necesidades y el conocimiento
acerca de la archivistica”. La adopcion de estos instrumentos en el sector
automotriz colombiano es crucial, considerando factores como la economia, la
formacidn, la responsabilidad de la direccion y el conocimiento normativo, dada la
premisa anterior, resulta fundamental validar estos elementos en las empresas

privadas, ya que constituyen la base de esta investigacion.

Planes estratégicos

Para este ejercicio investigativo se tomara como base la definicion de
Ludwin Sanchez (2019) que define los planes estratégicos como: “Herramientas
fundamentales para el logro de los objetivos de la empresa u organizacién para la
que se construyan; de forma que, ademas de contribuir a la definicién y a la
evaluacion de acciones concretas, facilitan la ejecucion de las estrategias formuladas
y su monitoreo”. o que implica la validacion de estos elementos aplicados por las
empresas (Casa Britanica S.A.S, Alemautos S.A y Yokomotor S.A.) y su relacién

directa.

La metodologia de investigacion:

La metodologia de investigacién se realiz6 basado en un enfoque cualitativo con

recopilacion de datos estadisticos, para abordar el problema planteado. A continuacion, se detallan

los componentes de esta:

Disefio de la Investigacion: Una investigacion de caracter aplicado, que recoge

datos cualitativos, como lo son: Nivel de adopcion de los instrumentos archivistico, la
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exploracién y descripcion del estado actual por medio un informe que permite comprender
la situacion de la gestion documental en las empresas mencionadas y su relacion con los

planes estratégicos.

Muestra: La muestra estd compuesta por las empresas Yokomotor S.A, Casa
Britanica S.A y Alemautos S.A.S del sector automotriz en Colombia. Representando una
poblacién, que permite identificar la aplicacion de instrumentos archivisticos, lo que

proporciond una perspectiva para el andlisis y la presente investigacion.

Recopilacion de Datos: Se utilizaron varios elementos como fuentes de
informacidn, incluyendo el analisis de los documentos internos (formato actual de tabla de
retencion documental, el programa de gestion documental, el cuadro de clasificacion
documental y las actas de conformacion de comité interno de archivo), entrevistas a los
participantes del proceso: Coordinador del C.A.D, auxiliares de gestién documental (Ver
tabla 6) y demas productores de informacion (Ver tabla 7) mediante encuestas estructuradas
para recopilar los datos cualitativos sobre la adopcion de instrumentos archivisticos y su

impacto en los planes estratégicos.

Analisis y triangulacion de Datos: Se llevo a cabo un analisis de los datos e
informacidn recolectada para identificar el nivel de implementacién de los instrumentos y
el cumplimiento normativo en las empresas de la muestra, para obtener conclusiones en la

investigacion.
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Tabla 1 Técnicas e instrumentos

Técnicas e instrumentos:

Técnicas Instrumentos
Entrevistas estructuradas a los productores, Cuestionario de preguntas (Ver tabla 8 y 9)
auxiliares y coordinador de gestién documental
Recopilacion documental (Validacion de Fichas de contenidos (Ver tabla 6)
instrumentos archivisticos)
Conversacion con grupos focales con los Matriz de sistematizacion de respuestas

principales productores de informacion

Triangulacién

Matriz de triangulacion de datos (Ver tabla 10 y

11)
Etapas:
Tabla 2 - Etapa 1
ETAPA1 ACTIVIDADES: DURACION
Obijetivo especifico 1. Identificar Analisis de documentos: 40 DIAS

los tipos de instrumentos
archivisticos aplicados en el sector
y su nivel de adopcidn en
Yokomotor S.A, Casa Britanica
S.A'y Alemautos S.A.

Disefiar lista de verificacion de instrumentos

aplicables con base en la resolucion 8934 de 2014

Analizar los documentos archivisticos disponibles
en cada empresa, como politicas de gestion
documental, procedimientos de archivo, tablas de

retenciéon documental
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Visitas presenciales: 10 DIAS
Hablar con el personal responsable de la gestion
de documental para obtener informacion detallada
sobre las préacticas e instrumentos utilizados
Consolidacion de informacion: 10 DIAS
Con base en la informacién contenida, tabular y
analizar el estado de aplicacion de los
instrumentos archivisticos y los comentarios
entregados en las entrevistas.
Tabla 3 - Etapa 2
ETAPA 2 ACTIVIDADES DURACION
Analizar y recopilar Revision de documentos estratégicos: 10 DIAS
con base en los Analizar los planes estratégicos, y documentos similares de
productores de cada empresa para identificar como se integra con la gestién
informacion cuales de documentos y archivos.
son las contribuciones Encuestas y retroalimentacion del personal: 40 DIAS
de laaplicacion de los | pisefiar encuestas para los productores de informacién en
instrumentos cada empresa para identificar su conocimiento sobre los
archivisticos, con planes estratégicos, los instrumentos archivisticos y sus
relacion a los planes contribuciones
estratégicos de
Yokomotor S.A, Casa
Andlisis de datos y elaboracion de conclusiones: 10 DIAS

Britanica S.A'y
Alemautos S.A.

Analizar los datos recopilados de las entrevistas, revisiones
de documentos y encuestas para
Elaborar las conclusiones con base a las contribuciones
identificadas de los instrumentos archivisticos en los planes

estratégicos de cada empresa.
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Tabla 4- Etapa 3
ETAPA 3 ACTIVIDADES: DURACION
Reconocer buenas précticas Reconocer de buenas practicas: 20 DIAS
archivisticas en la aplicacion Por medio de la informacion
de los instrumentos recolectada en laetapa 1y 2,
archivistico en el sector reconocer las buenas préacticas
automotriz y proponer acciones establecidas en las empresas.
de mejora para Yokomaotor
S.A, Casa Britanica S. Ay
Alemautos S.A. Identificar brechas y acciones de 10 DIAS
mejora:
Identificar brechas y &reas de mejora
en relacion con las précticas lideres
en el sector.
Cronograma:
Tabla 5- Cronograma
- . . A A . /l
Etapa # MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
Etapa 1 X X
Etapa 2 X X
Etapa 3 X
Resultados:

Etapa 1
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Posterior al ejercicio de validacion de los instrumentos archivisticos, aplicables al sector

por medio de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y comercio, se

presenta el resultado obtenido.

Nota: El centro de administracién documental entrevistado para este ejercicio, es el mismo

para las tres empresas, con igualdad de procedimientos, lineamientos e instrumentos, por esta

razon, se presenta en una sola tabla:

Tabla 6- Andlisis de la resolucion 8934 de 2014

Articulos

Definicién

Respuesta

2

Paragrafo 1

Archivos institucionales,

debidamente dotados

Personal calificado en
gestion documental
Programa de gestion

documental
Tablas de retencion
documental
Cuadro de clasificacion
documental

Tablas de valoracién

documental

Reglamento interno de

archivo.
Organizacion de
expedientes basado en el
CCD

Comité interno de archivo

Uso de tecnologia

Se cuenta con un archivo principal con las condiciones para el
almacenamiento, tomando como base el acuerdo 049 y 050 del
AGN
Se cuenta con 3 técnicos en asistencia administrativa, 3
tecnologos en gestién documental y 1 archivista.

Esta disefiado e implementado desde el 2016

Esta disefiado e implementado desde el 2016

Esta disefiado e implementado desde el 2016

Las compaiiias decide no realizarlas porque los criterios de
retencion esta definidos en las TRD
Se encuentra definido en sus procesos, procedimientos,
instructivos y guias
los expedientes se organizan basados en las series y subseries

definidas

Se cuenta con comité, adicional el CAD, es el area competente
para las decisiones de gestion documental
La organizacion cuenta con un programa especializado en gestion
de documentos electrdnicos, flujos de procesos, firma electrénica
(en los acuerdos comerciales y legales, con clientes, empleados y
proveedores) y digitalizacion llamada WORKMANAGER E.D.
Hay implementados 40 procesos misionales y 80 formularios para

la captura y gestion de los documentos
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7 Descripcién documental La descripcion estd basada en el productor, fecha de produccion,
basada en el ISADS(G) y | series, subserie y unidad documental, numero de caja y ubicacion.
las NTC
8 proceso de eliminacion | Se realiza el proceso de eliminacion basado en las TRD y dejando
documental las respectivas actas de su eliminacion
9 Remision de TRD a la No fueron remitidas
S.I.C

Anélisis:

1. A pesar de contar con el personal calificado, es importante definir el nimero de
colaboradores en el Centro de administracion documental, tomando como base la
cantidad de documentos producidos al afio, procesos de consulta, transferencia,
digitalizacion y formacion, que pueda cubrir la demanda actual.

2. Cuentan con los instrumentos archivisticos obligatorios en Colombia para el sector
privado (Tablas de Retencion Documental, el programa de Gestion Documental,
Reglamento interno de archivo y Cuadro de Clasificacion documental), lo que permite
controlar la produccion documental, establecer plazos de retencion, procedimientos y
procesos de organizacion documental.

3. Sobre el uso de tecnologia, se recalca que poseen en las empresas flujos de trabajo
digitales, los cuales reducen el uso del soporte papel en sus procesos de compras, venta
de vehiculos, anticipos, devoluciones, pago y aprobaciones, ademas de estructuras
digitales reguladas por las Tablas de Retencion Documental. Por ultimo, la
incorporacion en sus procesos de la firma electronica para la conformacion electrénica
de expediente.

4. Nuevos instrumentos o herramientas, si bien la norma es clara sobre cuales se deben
cumplir, es importan precisar otros modelos, basados en macro valoracion, modelos

madurez de la gestion documental, ciencia de datos, inteligencia artificial.

Nota: Esta informacion, fue tomada por el metodo de observacion en medio de las
entrevistas.
Etapa 2
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Se eligen los roles que gestion y producen mayor cantidad de documentos de las diferentes

areas, de las empresas en mencion, tomando uno por empresa y agrupadas en un solo resultado.

Tabla 7- Muestra de cargos

Muestra x cargos Cantidad
Auxiliar de contabilidad 3
Secretaria comercial 3
Secretaria de taller 3
Auxiliar gestién humana 3
Auxiliar administrativa 3
Auxiliar gestion documental 3
Total 18

Se aplica las encuestas a la poblacion definida previamente; esta consta de quince preguntas
basados en dos criterios importantes: 1. Los planes estratégicos establecidos por las empresas 2.
La adopcion de los instrumentos archivisticos, para esto se generd espacios de trabajo individual

para socializar y definir el objetivo:

Tabla 8- Planes estratégicos

VARIABLE PREGUNTA TIPO DE RE
SPUESTA

PLANES ¢Conoce los planes estratégicos de la organizacion? CERRADA
ESTRATEGICOS | ¢Considera que la gestion documental, esta articulada con el CERRADA

uso eficiente de la tecnologia en la organizacion?
¢Considera que la gestion documental, genera rentabilidad a CERRADA
los socios de la organizacion?

¢;Considera que la gestion documental, reduce la huella de CERRADA

carbon de la organizacion?
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Tabla 9- Conocimiento de instrumentos archivisticos
VARIABLE PREGUNTA TIPO DE
RESPUESTA
INSTRUMENTOS | ;Clasifica sus documentos tomando como base las series y CERRADA
ARCHIVISTICOS | subseries definidas para su area?
¢Utiliza alguna herramienta tecnoldgica para gestionar sus CERRADA
documentos?
¢Ha recibido formacién o capacitacion referente a gestion CERRADA
documental?
¢Conoce los procesos del Centro de administracién CERRADA
documental?
¢Organiza la informacion de acuerdo con un procedimiento CERRADA
definido para el proceso de transferencia?
¢Conoce el archivo principal de la organizacion? CERRADA
(considera que los procedimientos de gestion documental son CERRADA
de facil aplicacién?
¢ldentifica en las tablas de retencion de su dependencia toda CERRADA

la documentacion que produce en el desarrollo de sus

funciones?

Con la implementacion de la entrevista se llegd a los siguientes resultados:

Tabla 10- Conocimiento de los planes estratégicos

VARIABLE PREGUNTA RESPUESTA
PLANES ¢Conoce los planes estratégicos de la organizacion? Si, EL 80%
ESTRATEGICOS | ¢Considera que la gestion documental, esta articulada con el Si, EL 100%
uso eficiente de la tecnologia en la organizacion?
¢Considera que la gestion documental, genera rentabilidad a Si, 80%
los socios de la organizacion?
¢;Considera que la gestion documental, reduce la huella de Si, 80%

carbon de la organizacion?

Después de analizar las respuestas, se considera por parte de los entrevistados que la gestion

documental impacta de manera directa en los planes estratégicos, sin embargo, el 20% desconocen
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las contribuciones y beneficios. Se debe plantear fases de formacion y capacitacion para
contextualizar sobre los ejes principales de los planes estratégicos a todos los niveles.

Tabla 11 - Variables de instrumentos archivisticos

VARIABLE PREGUNTA TIPO DE
RESPUESTA
INSTRUMENTOS | ¢Clasifica sus documentos tomando como base las series y Sl, 60%
ARCHIVISTICOS | subseries definidas para su area?
¢Utiliza alguna herramienta tecnol6gica para gestionar sus Si, 100%
documentos?
¢Ha recibido formacion o capacitacion referente a gestion Si, 60%

documental?
¢(Conoce los procesos del Centro de administracién Si, 75%
documental?
¢Organiza la informacion de acuerdo con un procedimiento Si, 100%
definido para el proceso de transferencia?
¢Conoce el archivo principal de la organizacién? Sl, 65%
¢considera que los procedimientos de gestion documental son Si, 80%
de fécil aplicacion?
¢ldentifica en las tablas de retencion de su dependencia toda Si, 65%
la documentacion que produce en el desarrollo de sus

funciones?

Anélisis

Sobre las preguntas de los instrumentos archivisticos, es importante precisar que a pesar de
que algunas variables alcanzan calificaciones entre el 60% y el 70% en su mayoria solo alcanzan
a superar el 50%, esto plantea las siguientes recomendaciones:

Fortalecer la capacitacion en gestion documental desde la produccién documental, hasta el
uso de las tecnologias que mejoren el proceso manual y se articulen de manera directa con los
planes estratégicos.

la identificacion de series y subseries debe responder a todas las areas de la organizacion y
de actualizacion permanente en cuanto al formato (fisico y electronico), las tipologias existentes y
sus publicos de interés, estableciendo en un instrumento de constante referencia y actualizacion.

El conocimiento del archivo principal no solo debe responder al espacio destinado para

eso, sino a los procesos internos que se llevan, los colaboradores que realizan las actividades
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técnicas y las condiciones de acceso, para que constante la cultura organizacional se permee de la
importancia de la informacion y los documentos como resultado y evidencia de las actividades de
las empresas.

Las tablas de retencion documental son desconocidas en primera instancia, por el 35% de
los encuestados, lo que plantea el reto de comunicarlas a todos los niveles, de forma clara y
concreta, recalcando su importancia y utilizacién para el control documental de las areas, brecha

presente en las organizaciones, que impiden la articulacion con los planes estratégicos.

Etapa 3

Reconocimiento de buenas practicas
Tomando como base las encuestas aplicadas, los resultados obtenidos y los anélisis realizados, se
concluye las buenas précticas:
1. El archivo central, cumple con los procesos de transferencias, disposicion final,
organizacion y valoracion.
2. Hay personal calificado en materia de gestion documental
3. Existe una cultura de gestion documental, no son por la aplicacion de instrumentos,
sino por los procesos alrededor del documento fisico y electronico.
4. Existe un software para los documentos electronicos y flujos de procesos.
5. Uso de firma electronica, para la reduccion de soportes en papel y liberacion de
espacios fisicos dedicados a la custodia.
6. Implementacion de instrumentos archivisticos para el control de la produccién
documental
7. Normalizacion de los procesos y servicios de gestion documental, para todas las
areas de las empresas.
8. Hay coherencia entre los planes estratégicos de la muestra y los instrumentos
archivisticos implementados. Debido a que las acciones, herramientas, procesos y
mejoras desde la archivistica, reducen el impacto ambiental, fomentan el uso de la

tecnologia y establecen mayor rentabilidad a los socios.
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9.

Cumplimiento normativo de la resolucion 8934 de 2014, no solo como

reglamentario sino como beneficios reales y visibles.

Brechas y acciones de mejora:

Capacitacion y formacion en gestion documental a todo el personal de la
organizacion para el conocimiento global de los procesos de gestion documental y
el fortalecimiento de la cultura archivistica.

Fortalecer la gestion documental hacia estandares internacionales.

Visibilidad e integracion del area, en procesos de tomas de decisiones.
Conocimiento actualizado de la alta direccion sobre gestion documental
Socializacion de los planes estratégicos a los colaboradores de la organizacion.

Es importan precisar otros modelos, basados en macro valoracion, madurez de la
gestion documental, ciencia de datos e inteligencia artificial para potenciar cada vez
mas la articulacién de la gestién documental y los planes estratégicos.

Fomentar proyectos y presupuesto entre las areas de administracion, tecnologia y
comercial con gestion documental

Fortalecer a todos los niveles, la cultura del documento digital, la proteccion de
datos personales y la normalizacién de los datos, donde el documento juega un

papel activo y no pasivo, como tradicionalmente se puede concebir.

Estrategias de comunicacion:

Reuniones de apertura con las personas que fueron encuestadas.
Publicacion en la intranet de las organizaciones, el objetivo de la investigacion.
Por el correo de comunicaciones de la empresa se realizo la difusion del objetivo de

la investigacion.

Consideraciones éticas:
La investigacion se enmarco en la politica de tratamiento de datos personales y uso

de imagen de las empresas de la muestra con todos los criterios alli definidos.
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e Esta investigacion hace parte de un proceso evaluativo y educativo con fines
netamente académicos.

e La informacion contenido en este documento sera compartida para su gestion,
lectura y posible implementacion a las empresas definidas en la muestra.

e Por reserva de las comparfiias, se omite imégenes, capturas o fotografias, que

complemente el proceso de observacion y andlisis.
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Conclusiones

Como resultado del proceso de analisis y validacion, se encontraron varias premisas que se
puede destacar en esta investigacion.

a) Establecimiento de un &rea responsable de gestion documental:

Al existir un area de gestion documental, con personal que cuenta con formacion especifica
en Archivistica, es posible establecer, mantener y mejorar los 8 de procesos (Planeacion,
produccion, gestion y tramite, transferencia, disposicion final, preservacién y valoracion),
Adicional permite incorporar politicas, procedimientos, instrumentos y decisiones técnicas para
tener eficiencias y controles alrededor de la produccion y los soportes documentales de estas
compaiiias.

b) Alineacion de los planes estratégicos actuales con la gestion documental

Al estar integradas y complementadas, permite beneficios econdémicos porque reduce las
emisiones contaminantes, al cambiar el soporte papel por estructuras digitales, se disminuye
considerablemente el uso de mas elementos como impresoras, toner, carpetas, perforadoras,
grapadoras y gachos plasticos, ademaés, de los ahorros asociados a la liberacion de espacios fisicos
de almacenamientos, que pueden ser destinados para otras actividades y los costos asociados a la
produccidn no controlada de documentos, lo que representa rentabilidad para los socios

c) Uso de tecnologia en gestién documental

Permite que la gestion documental participe activamente en la toma de decisiones, al
agilizar y garantizar el acceso a la informacion, ya sea mediante la digitalizacion de soportes fisicos
generados en la venta de vehiculos, procesos contables y administrativo, o a través de la produccion
controlada de documentos, la implementacion de flujos de trabajo y firma electrénica para los
acuerdos comerciales y el desarrollo de una herramienta para la gestion y conservacion de
documentos electronicos. Estos cambios implican un esfuerzo intelectual y cultural dentro de la
organizacion, no solo para el cumplimiento normativo, sino también para mejorar la gestion de los
procesos, la sostenibilidad del negocio y la aplicacion sistematica de la archivistica.

Estos cambios basados en la archivisticas establecen una nueva forma de trabajar y un
cambio de la cultura organizacional, basada en una gestion de documentos organizada y

estructurada en un sector de la industria colombiana, del cual poco se ha explorado en esta materia;
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este trabajo ha, evidenciado de manera clara los beneficios y contribuciones de la gestion
documental a este sector econdmico del pais y sus planes estratégicos; por lo que se considera que

se puede replicar en los demés concesionarios del pais.



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 27

Bibliografia:

o Navarro, P.E. (2023). Retos epistemoldgicos de la archivistica en las entidades
privadas en Colombia. e-Ciencias de la Informacion, 13(2). doi:
10.15517/eci.v13i2.54563

o Heredia, A (2020) TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA: CONCEPTOS Y USO.
TRIA Ne° 23. 2019
I.S.S.N. 1134-1602.

o Betancur-Roldan, Maria Cristina; Jaramillo, Orlanda (2021). Aproximacion a la
evolucion del concepto de archivistica. Revista Interamericana de Bibliotecologia,
44(1), elnl. https://doi-org.udea.lookproxy.com/10.17533/udea.rib.v44nlelnl

o Rivera Godoy, J. A., Caicedo Chasoy, L. E., & Araujo Narvéez, Y. D. (2021). La
comercializacion de vehiculos automotores nuevos: andlisis con indicadores
contables y de gestion del valor. Revista Vision Contable, (23), 103-132.
https://doi.org/10.24142/rvc.n23a5

o Anuario del sector automotor 2022 - Andemos

o Descripcion propuesta: Zapata Cardenas, Carlos Alberto, 2023. Los modelos de
madurez en gestion documental y archivos: una herramienta eficaz de evaluacion,
planeacidn y mejora continua. Métodos de Informacion, 14(26), 48-79

o Duranti, Luciana (2015). Le nuove frontiere dell’archivistica contemporanea.
En Atti delle Memorie 2014-2015 (pp.167-173). Padova: Accademia Galileiana di
Scienze Lettere ed Art.

o Congreso de Colombia, (30 de agosto de 2010), Por la cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Coédigo de Etica y otras
disposiciones. ley 1409 de 2010. DO: 47 817.

o Congreso de Colombia, (30 de agosto de 2010), Por la cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Coédigo de Etica y otras
disposiciones. ley 1409 de 2010. DO: 47 817.

o Superintendencia de Industria y Comercio, (20 de febrero 2014), Por la cual se

establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion de



ANALISIS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS... 28

archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y
Comercio, Resolucion 8934 de 2014. DO: 49 070

o Ministerio de cultura (26 de mayo 2015), “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Decreto 1080 de 2015. DO: 49 573

o Fundamentos para la elaboracion de planes estratégicos / Ludwin Alexander
Sanchez Vargas -- [1.a. ed.]. Bogota: Sello Editorial UNAD/2019. (Escuela de

Ciencias Administrativas, Contables, Econdémicas y de Negocios - ECACEN)



