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Resumen



La normatividad archivistica colombiana ha logrado que las entidades publicas y privadas
se vayan homogeneizando poco a poco en todos los procesos técnicos para la gestion
documental, con el fin de promover el acceso a la informacion y la proteccion a la memoria
colectiva e individual de la ciudadania; es por ello, que la normatividad se ha instaurado no
solo para entidades del estado; sino, para empresas privadas que son vigiladas por las
Superintendencias.

Por consiguiente, En este trabajo se diagnostica el nivel de la gestién documental de la
empresa Corrugados del Darién S.A.S, ubicada en la zona del Uraba antioquefio, como una
empresa lider y reconocida que fomenta la memoria ciudadana y genera cambios a nivel
econdmico, social y politico en la region. Es una entidad privada, que es vigilada por la
Superintendencia de Industria y Comercio a través de la Resolucidon 8934 de 2014, que trata
de los temas relacionados a la archivistica desde los procesos documentales, la elaboracion e
implementacidn de instrumentos archivisticos con el objetivo de tener siempre la informacién

a disponibilidad de usuarios tanto internos como externos.

Palabras claves: Normatividad archivistica, Gestion Documental, entidades privadas, acceso
a la informacion, instrumentos archivisticos.

Abstract



Colombian archival regulations have managed to gradually homogenize public and private
entities in all technical processes for document management, in order to promote access to
information and the protection of the collective and individual memory of citizens. ; That is
why the regulations have been established not only for state entities; rather, for private
companies that are supervised by the Superintendencies.

Therefore, this work diagnoses the level of document management of the company
Corrugados del Darién SAS, located in the Urab area of Antioquia, as a leading and
recognized company that promotes citizen memory and generates changes at an economic,
social and economic level. politician in the region. It is a private entity, which is monitored
by the Superintendence of Industry and Commerce through Resolution 8934 of 2014, which
deals with issues related to archival from documentary processes, the development and
implementation of archival instruments with the aim of having always the information

available to both internal and external users.

Keywords: Archival regulations, Records Management, private entities, access to
information, archival instruments.
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DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE CORRUGADOS DEL
DARIEN S.A'S, APARTIR DE LA EXPEDICION DE LA RESOLUCION 8934 DE
2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y

COMERCIO HASTA LA ACTUALIDAD

1.1.Planteamiento del Problema y Justificacion

La Gestion documental, segtin el Acuerdo 027 del AGN, “es el conjunto de actividades
administrativas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final con el
objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion’; es decir, es el proceso en el cual se
planifica el paso a paso de los documentos desde su produccion hasta su disposicion final, por
este motivo es importante para las instituciones adoptarla para que haya homologacion en las
politicas de los archivos, automatizacion de procesos, mejora en la productividad, ahorro de
costos, espacio y tiempo.

Corrugados del Darién S.A.S- Cordarién, ha tenido varias transformaciones en la
estructura organizacional y en la produccion de la actividad principal, que es la fabricacién de
cajas donde se empaca el banano para la comercializacién; a raiz de los cambios se ha
generado nueva produccion documental, creacion de procesos internos e ingreso de personal
a la empresa, principalmente en el area de la unidad documental, de la que han sido
responsables profesionales de otras carreras y no especificamente de Archivistica, Ciencias
de la Informacion o Gestion Documental; por esta razon, se viene presentando la falta de
control y organizacion en los procesos documentales de los archivos de la institucion, porque
desconocen la normatividad archivistica, en especial la Resolucién 8934, por la cual se
reglamenta instrumentos archivisticos y directrices para la gestion documental y organizacion
de los archivos de las entidades privadas (Ministerio de Comercio, Industria y Comercio,
2014).

El desconocimiento de la normatividad archivistica, radica desde el 2014 cuando el
profesional en Ciencias de la Informacion que administraba el Centro de Administracion

Documental- CAD, fue asignado a otro cargo; es decir, desde entonces las personas que



lideraban eran administradores de empresas; por este motivo, se ha dificultado nuevamente la
aplicacion de la norma archivistica y el proceso documental, lo cual afecta la difusidn en los

temas archivisticos y las estrategias de la gestion documental en toda la empresa.

Por consiguiente, se va a diagnosticar el estado de la gestion documental a partir de la
expedicion de la Resolucion 8934 de 2014, principalmente por falta de politicas para la
produccion documental, la existencia de instrumentos archivisticos desactualizados,
profesionales en otras areas a cargo de los archivos, desinterés de la alta gerencia, pérdida de
informacion, demora en las consultas en los archivos, falta de difusion archivistica, manuales
y procedimientos documentales desactualizados; lo anterior genera consecuencias que pueden
ser irreversibles para la empresa como: falta de transversalidad con otros procesos, falta de
homogeneizacion de la produccion documental, demandas legales, pérdida de la informacion
y de la identidad de la empresa, de recursos econémicos, fisicos, espaciales, humanos,

demora en las consultas y violacion a la normatividad archivistica.

Esta investigacion aporta nuevos conocimientos para la empresa en términos de gestion
documental para que los procesos archivisticos estén acordes a los procesos internos de la

misma y haya comunicacion y transversalidad entre todas las areas.



1.2.Pregunta de Investigacion

¢De qué manera la expedicion de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de
Industria y Comercio hasta la actualidad, contribuy6 al mejoramiento de la gestion
documental en Corrugados del Darién S.A.S?

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Evaluar el nivel de cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia

de Industria y Comercio hasta la actualidad en la gestién documental de Cordarién

1.3.2. Objetivos Especificos

e Analizar la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio en

relacion con la gestion documental de Cordarién en la actualidad.

e Identificar el nivel de aplicacion de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de

Industria y Comercio hasta la actualidad en la gestion documental de Cordarién.

e Describir el estado de los procesos de la gestién documental a partir de la evaluacion de la

Resolucién 8934 del 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio.



2. Estado del Arte

Los archivos juegan un papel importante en la sociedad y se consideran factores
relevantes en las organizaciones tanto publicas como privadas, puesto que son fuentes para la
toma de decisiones, respaldo legal y reflejo de la buena administracion; por ello se pretende
con esta investigacion conocer la aplicacion de la Resolucion 8934 de 2014 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, en la Gestion Documental de Corrugados del
Darién S.A.S durante el periodo 2016- 2019, considerando que el desconocimiento de la
norma en entidades privadas de Colombia se han vuelto las principales causas de la falta de

organizacion en los archivos y de instrumentos archivisticos.

Se pretende indagar por temas esenciales en la investigacion que lleve a resultados
satisfactorios para el cumplimiento de los objetivos propuestos, estos temas seran la
normatividad archivistica y la aplicacion de la Resolucion 8934 de 2014 en la gestion

documental de organizaciones grandes, medianas y pequefas.

Inicialmente, la Ley 594 de 2000 que es la Ley General de Archivos, en el titulo 1X
Archivos Privados, dice que estos depositos y documentos deben cumplir con unas directrices
especificas garantizando la conservacion de los documentos y en caso de que hagan parte de
investigaciones cientificas o tengan documentos declarados de caracter cultural deben

informar para su debido tratamiento por el Archivo General de la Nacién-AGN.

También el AGN, en el Acuerdo 008 de 2014 “establece especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion  archivistica”
(Archivo General de la Nacion, 2014); es decir, ademas de definir unas directrices da a

conocer como son esos procesos técnicos detalladamente para la gestion documental.

La Superintendencia de Industria y Comercio-SIC, con la Resolucion 8934 de 2014
“establece las directrices para la gestion documental y organizacién en archivos privados”
(Ministerio de Industria y Comercio , 2014); es decir, todos los archivos de estas
organizaciones que no son del Estado deben acogerse y cumplir con los estandares
establecidos relacionados con procesos técnicos en organizacion y gestion documental, con el
fin de que tengan la informacion dispuesta para las consultas realizadas por la misma
institucién o por externos y garantizando la produccion y disposicion de los documentos de

las actividades de la razon de ser de cada empresa.



Es de tener en cuenta, que la Resolucion 84295 de 2015 de la Superintendencia de
Industria y Comercio, modifica el articulo 12 de la Resolucion 8934 de 2014 donde
especifica el plazo de la vigencia, el cual seria (1) afio para las empresas privadas que
elaboren las tablas de retencion documental y adopten el programa de gestion documental.

Por otra parte, para el cumplimiento de la normatividad también son esenciales las normas
del Instituto Colombiano de Normas Técnicas— Icontec en el tema de la gestién documental,

puesto que normalizan ciertas especificaciones para la produccién de los documentos.

Por consiguiente, la aplicacion de la normatividad se ha promovido desde las grandes,
medianas y pequefias empresas. Por ejemplo, el laboratorio de ingenieria industrial de la

Universidad Cooperativa de Colombia plante6 como objetivo del proyecto de gestion
documental,

Disefiar un sistema de gestién documental para el laboratorio de ingenieria
industrial de la Universidad Cooperativa de Colombia con el fin de asegurar el
uso eficiente de la informacion obtenida en los procesos a traves de
procedimientos y tecnologias que permitan la captura, tramite y disposicion
final de la misma (Leyva Gonzalez & Moreno Sanchez, 2016, p, 16).

A través de la aplicacion de la normatividad archivistica colombiana, entre ellas la
Resolucion 8934 de 2014.

Adicionalmente, algunos archivos privados de empresas del sector textil de Medellin
como Coltejer, Fabricato S.A, Fatelares S.A.S, Everfit, Crystal S.A.S y Pafios Vicuiia Santa
Fe, han sido intervenidos en trabajos anteriores para realizar diagnosticos y verificar aplican
la gestidn de informacidn basada en los elementos de la Resolucion 8934 de 2014, con el fin

de que se reconociera que:

La conservacion del patrimonio documental de las empresas privadas es
importante, porque salvaguarda la memoria institucional que es una
herramienta fundamental para el aprendizaje de las organizaciones y para la
toma de decisiones al momento de enfrentarse a un mismo problema (Mufioz
Gomez, 2014, p, 7).



También las pequefias empresas han sido un elemento esencial para verificar la aplicacion
de la Resolucién 8934 de 2014 de la SIC, por ejemplo, se realiz6 una definicion de una guia
metodoldgica para la implementacion del programa de gestion documental en este tipo de

empresas por la razon que:

La Guia Metodoldgica contiene los principales elementos para el desarrollo e
investigacion orientados a que, de forma sencilla, concreta y con cuidadoso
disefio, facilite el anlisis de la informacidn, por lo tanto, las guias
metodoldgicas se pueden entender como el paso a paso que se sigue para
cumplir el objetivo en este caso es la elaboracion de un Programas Gestion

Documental (Cipagauta Saboya & Pachon Cordoba, 2017, p, 31).

Finalmente, aunque se ha hecho investigaciones basadas y sustentadas en las directrices de
la Resolucion 8934 de 2014 de la SIC, todavia hay un tema por discutir, que consiste en
cdémo desde las universidades se disefian elementos para intervenir archivos privados,

teniendo en cuenta que estos también producen informacion importante para la sociedad que

son esenciales para la memoria del pais.



3. Referentes Conceptuales

Para este proyecto de investigacion es importante destacar que la Archivistica como
disciplina trata los aspectos tedricos, précticos y técnicos de los archivos de las entidades
tanto publicas como privadas (Archivo General de la Nacion , 2006, p, 1), estas cumpliendo
con la normatividad archivistica, entre ellas la Ley General de Archivos (2000) por la cual
se dicta las disposiciones generales para los archivos en todo lo relacionado con la
informacion que produce de las actividades diarias todas las organizaciones; También , la
Resolucion 8934 de 2014 “por la cual se establece las directrices en materia de la gestion
documental y la organizacion de los archivos privados” (Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, 2014); brinda los requisitos minimos que deben cumplir para la produccion,

conservacion y disposicion de los documentos.

Por consiguiente, todas las entidades deben aplicar la normatividad archivistica y cumplir

con la gestién documental o records management, que segun el AGN es:

El area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones de la

organizacion (Archivo General de la Nacion, 2018).

La gestion documental involucra todos los procesos internos de las empresas; ademas, es
transversal y debe estar en constante comunicacion con la unidad de informacion. Este
requisito aplica para entidades pequefias, medianas y grandes, por lo que todas generan

informacion de las actividades diarias.

Es importante mencionar que los instrumentos archivisticos son herramientas netamente
esenciales para el cumplimiento de la gestion documental por parte de los archivos privados,
en este sentido el Programa de la Gestion Documental- PGD es aquel que formula y crea
estrategias y politicas para la gestion documental que segun el Archivo General de la Nacion
(2000) en el Articulo 22 define como “los procesos encaminados a la produccion, recepcion,
distribucién, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion de los documentos” con el
fin de que haya una alineacion con los planes estratégicos de las entidades apoyados de los

otros instrumentos como las Tablas de Retencion Documental- TRD, que son un “listado



de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final” (Archivo General de la Nacion , 2019); es decir, son esos grupos de
documentos que producen en las empresas para darles un tiempo en las diferentes etapas de
los archivos para su conservacion, seleccion o eliminacion; por su parte, EI Cuadro de
Clasificacion Documental- CCD que es un “esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales” (Archivo General de la Nacion , 2019);
en este se especifica detalladamente los documentos que produce toda una entidad por areas,

oficinas o dependencias.

También es importante reconocer que la gestion documental en las entidades privadas es
el reflejo de lo que han sido a través del tiempo, toda la informacién que han producido es la
muestra de sus avances como empresa u organizacion y los instrumentos actualizados son
una forma de mostrar el trabajo, es saber qué informacidn tienen los archivos de gestion

como el central e histérico

Uno de los instrumentos archivisticos que comprende los documentos que son de
conservacion total y que muestra la historia institucional es la Tabla de Valoracion
Documental-TVD, que son un “listado de series documentales o asuntos a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final”
(Archivo General de la Nacion, 2019), este tipo de documentos que se relacionan en la TVD

es informacion producida en el pasado.

Para poder instaurar las politicas de gestion documental en las entidades privadas,
vigiladas por la SIC es necesario tener los Reglamentos de archivos que permite
estandarizar desde un inicio todos los procesos de la gestion documental, aplicando las
normas técnicas de los archivos en sus diferentes fases, procesos y procedimientos para que
haya una dindmica desde su creacion hasta su disposicion final (Archivo General de la
Nacion, 1994).

Es importante destacar que la aplicacion de la Resolucion 8934 de 2014, permite que las
organizaciones identifiquen sus debilidades frente a la gestién documental que es un pilar

para que todos los procesos de las empresas se alinean unos con otros, considerando que los



documentos sirven para la toma de decisiones, la busqueda de la identidad, la buena

administracion, y la minimizacion de recursos tangibles e intangibles.

4. Metodologia

La Gestion Documental es un factor importante para las entidades privadas porque
permite transversalizar todos los procesos de la empresa y evita la individualidad en las
unidades de informacién, es por ello por lo que cumplir la normatividad resulta esencial para
que las técnicas documentales funcionen adecuadamente. A lo anterior, el proyecto evaluara
el nivel de cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la superintendencia de Industria y

Comercio hasta la actualidad de la gestion documental de Cordarién.

El enfoque de la investigacion sera cualitativo, que segin Marshall (2011) y Preissele
(2008) citado por Fernadndez y Baptista (2014, p, 358), “es recomendable cuando no se ha
investigado un tema o ha sido poco explorado”; ademas, pretende examinar fenémenos,
individuos, entre otros temas que no dan resultados exactos, sino que a medida que el
investigador va generando la hipotesis, también esté recibiendo informacion para lograr el
objetivo; es decir, el enfoque cualitativo permitira recopilar y analizar datos para identificar
desde 2014 hasta la fecha, como se hallaban los procesos documentales de la empresa, con el
fin de lograr el objetivo principal que es evaluar el nivel de cumplimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio hasta la actualidad en la
gestion documental de Cordarién.

El método que se va a utilizar es la Investigacién documental, que consiste en una
recopilacion de informacidn, como procesos, procedimientos, archivos administrativos,
testimonios orales, entre otros que brinda datos para aclarar el objetivo de la investigacion,
asi como lo define Cerda (1991), "como el acto de reunir un conjunto de datos e informacion
diferente a traveés de testimonios escritos con el propésito de darle unidad”; por lo tanto, es
buscar diferentes fuentes para darle forma a la investigacion y ahondar en los conceptos de la
gestion documental de la empresa y establecer estrategias dirigidas al cumplimiento de la
Resolucion 8934 de 2014.

Por su parte, la primera técnica es la Revision documental, analizara la Resolucion 8934
de 2014 en relacién con la gestion documental de la empresa que permitira hallar informacion

referida a procesos, procedimientos, historia institucional, funciones, estructuras



organizacionales, entre otros; es decir, reunir, resumir, 0 compendiar datos para poder

ordenarlos y clasificarlos de forma coherente, asi como lo plantea Cerda (1991).

La Revision documental conducira la identificacion de las estrategias implementadas por
Cordarién para el cumplimiento de la resolucidn a partir de la revision de los procesos de la
gestion documental y conocer la manera en que fueron planteados y han evolucionado. Como
instrumento se utilizaran las fichas bibliograficas, que son tarjetas para resumir y sintetizar
datos e informacion sobre material obtenido de documentos o libros (Cerda, 1991, p, 331);
con el fin de organizar los datos hallados. Por ejemplo, sintetizar los manuales de funciones,
los procesos, procedimientos, entre otros, y cOmo estos aportan a la gestion documental y al

cumplimiento de la normatividad.

La segunda técnica es la entrevista estructurada que consiste en tener un esquema o
cuestionario ya elaborado, por lo que debe ser especifico, claro y facil de tabular segun Nifio
(2011). Es asi como se pretende identificar el nivel de aplicacion de la Resolucién 8934 de
2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio de la gestion documental de Cordarién
a partir de una encuesta con datos precisos que permita brindar resultados del cumplimiento

de la norma.!

La tercera técnica es la observacion gue tiene como propdsito comprender los procesos
que han transcurrido durante el tiempo, desde la expedicion de la norma, para poder describir
el estado y el funcionamiento de la gestion documental de la empresa; pero, esto no solo por
medio de una contemplacion, sino mirar con mas profundidad las situaciones del alrededor
para mantener un papel activo y estar atento a detalles, sucesos, eventos e interacciones como

lo menciona Sampieri (2010).

Igualmente, la técnica observacion considerada como “el proceso de mirar con cierta
atencion una cosa, actividad o fendmeno, o sea concentrar toda su capacidad sensitiva en algo
por lo cual estamos particularmente interesados” (Cerda, 1991, p, 237) permitird conocer el
estado de los procesos de la gestion documental para consolidar la normatividad que como
empresa privada deben cumplir. Como instrumento se utilizara las guias de observacion que

“es un proceso sistematico que permite a quién lo realice detectar particularidades dentro de

! Anexo 1: Herramienta para la investigacion de la Resolucion 8934 de 2014



un contexto determinado” (Navarro Ramirez, 2013, p, 56), de esta manera se albergara datos

de lo observado en el proceso de gestion documental de la empresa.?

Estos instrumentos determinaran informacion particular para describir puntualmente lo
hallado. Finalmente, el diario de campo, que es segun Bonilla y Rodriguez citado por
Martinez (2007, p, 77) es un instrumento que permite al investigador realizar un monitoreo
permanente del proceso de observacion, con el fin de organizar, analizar e interpretar la

informacioén.

5. Consideraciones Eticas

De acuerdo con los principios éticos, la metodologia y la aplicacién de los instrumentos
para el logro de los objetivos contaran con la autorizacion previa de Corrugados del Darién
S.A.S, ademas se le brindara todos los detalles del proceso y se les entregara una copia del

trabajo final para que lo conserven.

La investigacién sera debidamente referenciada cumpliendo la Ley 1915 de 2018 con los
derechos de autor, puesto que se respetara la informacion escrita, oral y fotografica utilizada
en el proyecto; ademas no tendra informacion que afecte emocional ni psicolégicamente a

ningun individuo. (El congreso de Colombia, 2018)

Es importante destacar que el proyecto se realizara en base a la Ley 1409 de 2010, “por la
cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el codigo de ética y
otras disposiciones” (El Congreso de Colombia, 2010). Es decir, se llevara a cabo de manera
profesional y transparente, ademas no sera un proyecto lucrativo, solo tendra un fin

académico.

2 Anexo 2: Ficha de observacion.



6. Cronograma

CRONOGRAMA
OCTUBRE |NOVIEMBRE |DICIEMBRE | FEBRERO
ACTIVIDADES S S
1 4

Verificar con el asesor el
disefio de la investigacion

Disefio de las técnicas e
instrumentos de
investigacion

Aplicacion de la técnica de
investigacion documental
en el anlisis de funciones,
procedimientos, politicas,
etc.

Investigacion documental
de los procesos, manuales,
historia, etc. ademas se
realizard observacion,
fotogréfica y testimonial.

Organizacién de la
informacion recopilada de
la primera parte de la
investigacion

Verificacion del proceso de
gestién documental en las
oficinas que producen
informacién a través de
técnica observacion.




Organizacion de la
informacion y los
instrumentos diligenciados

Entrega del proyecto final

7. Presupuesto

RUBROS REC. FRESCO TOTAL
Personal $0 $0
Servicios técnicos $0 $0
Materiales fungibles
(Lapiceros, copias,
agenda) $20.000 $20.000
Equipos $0 $0
Espacios $0 $0
Software y equipos $0 $0
Viajes $0 $0
Publicaciones $0 $0
Administracion $0 $0

Total $20.000 $20.000




8. Metodologia Desarrollada

8.1. Representacion Grafica de los Resultados

A continuacion, se evidencia la informacion recopilada, a través de la encuesta, la
observacion y la investigacion documental que se realizé en la empresa por jefaturas,
especificando si cumple, no cumple o cumple parcialmente; ademas, por medio de
porcentajes se evidencia en general el cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la

Superintendencia de Industria y Comercio.?

La dinamica de obtener los resultados fue dar un punto a la respuesta; es decir, si cumple,
no cumple o si es parcialmente se le asigna 1 punto, luego de obtener el resultado de cada

encuesta sumando lo que equivale, se realiza la siguiente operacion:

Si cumple (cantidad de respuestas) x 100% =+ 27 (cantidad de preguntas de la encuesta) =

porcentaje de cumplimiento.

No cumple (cantidad de respuestas) x 100% + 27 (cantidad de preguntas de la encuesta) =

porcentaje de no cumplimiento.

Parcialmente (cantidad de respuestas) x 100% = 27 (cantidad de preguntas de la encuesta)

= porcentaje de que cumple parcialmente.

Luego, el procedimiento que se realiz6 fue sacar el promedio por todas las areas para dar

un consolidado en general.

Por parte de las entrevistas-encuestas, se realizaron de forma aleatoria a personas de las
principales areas, como el Centro de Distribucién-CEDI, Contabilidad y Financiera, Gestion
Humana, Comercio Exterior, Compras, Produccion, Servicios Administrativos, Vigilancia
Cordarién, Mantenimiento, Seguridad y Salud en el Trabajo- SST y Gestion Ambiental- GA
y Centro de Administracion Documental- CAD, dando a conocer datos esenciales para

3 Anexo 3: Andlisis cuantitativo para determinar el porcentaje de cumplimiento.



identificar el cumplimiento de la Resolucidn 8934 de 2014 de la Superintendencia de

Industria y Comercio por parte de la empresa.*
A continuacion, se detalla los porcentajes de la encuesta.

En esta primera estadistica se evidencid en las respuestas que la empresa cumple con un
46%, la mitad aproximadamente del 100%; es decir, es necesario intervenir los procesos
archivisticos para el cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de

Industria y Comercio.

CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION 8934 DE 2014

u S| CUMPLE
ENO CUMPLE
PARCIALMENTE

Grafico 1. Estadistica de la encuesta para verificar cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la SIC.

En relacion con la observacion, se identificd que el cumplimiento de la Resolucion en la
empresa es del 23%; es decir, observando las condiciones ambientales y técnicas para los
documentos no estan encaminados, puesto que no se identific6 un manual de archivos ni
herramientas que parametrice todo el tema de conservacion, de alistamiento y de
preservacion a largo plazo. Por ejemplo, algunas unidades documentales se encuentran sin

carpetas, con cintas aislantes, en AZ o con cauchos.

4 Anexo 4. Informe de analisis con recomendaciones y observaciones



También se evidencio que las personas no estan capacitadas ni actualizadas en temas
archivisticos ni en los instrumentos archivisticos, por ello se observo que el cumplimiento es

bajo.

CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION 8934 DE 2014

u SI CUMPLE
B NO CUMPLE
PARCIALMENTE

Gréfico 2. Estadistica de la observacion para verificar cumplimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la SIC.

En la investigacion documental, se evidencid unos porcentajes muy similares en relacion
con el cumplimiento de la Resolucion, el 37% cumple. Para ello se consultd en organigramas,
funciones, actas de eliminacion documental, tablas de retencion documental, cuadro de

clasificacion documental, archivos en red empresarial, correos electrénicos y procedimientos.

Sin embargo, es importante indicar, que aungue se tienen algunos instrumentos
archivisticos y por ser empresas privadas no estan en la obligados a utilizar ciertos formatos,
es necesario actualizarlas, puesto que las Gltimas tablas se hicieron en 2019 y hasta la fecha
los cambios que ha hecho la empresa han sido bastantes; ademas, seria bueno reestructurar
formatos que den claridad para el acceso a la informacidn, transferencia de conocimiento en
la misma compaiiia, que sea de mejor entendimiento para las areas en especial las personas

que interacttan con los archivos y asi tratar que todo sea homogeneo.



CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION 8934 DE 2014

u S| CUMPLE
= NO CUMPLE
PARCIALMENTE

Gréfico 3. Estadistica de la investigacion documental para verificar cumplimiento de la Resolucién 8934 de 2014 de la SIC.

8.2. Analisis de los Ocho Procesos de la Gestion Documental en la Empresa

Segun la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio, en el
articulo 3, dice que los vigilados deberan elaborar, adoptar e implementar los siguientes
instrumentos archivisticos:

Programa de Gestion Documental:

a
b. Tablas de Retencién Documental;

o

Cuadro de Clasificacion Documental;

e

Tablas de Valoracion Documental y

e. Reglamento interno de archivo;

Es decir, deben construir e implementar los instrumentos anteriormente mencionados,
entre ellos el Programa de Gestion Documental, que permite planear a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion recibida y
producida, desde su produccion hasta su disposicion final, ya sea eliminacion o conservacion.
(Archivo General de la Nacion, Secretaria General, Grupo de Archivo y Gestion Documental,
2018)

A lo anterior, se realizo el analisis de investigacion para identificar los procesos de la

gestion documental en la empresa. A continuacion, se detalla cada uno de ellos.



8.2.1. Planeacion Estratégica y Documental

Planeacion estratégica: La empresa tiene procesos y procedimientos para la creacion y
conservacion de algunos tipos documentales, el seguimiento y control de las actividades de la
gestion documental de la empresa y el plan de trabajo para el cumplimiento de actualizacién
de instrumentos archivisticos; sin embargo, por los cambios de estructuras organizacionales

se encuentran desactualizados.

Planeacion documental: Frente a este proceso se evidencié que hay avances de directrices
para la creacién de algunos tipos documentales, formatos, autenticacion de documentos,
quienes son los responsables de las firmas en el soporte que se encuentre, fisico, digital o
electronico; sin embargo, es necesario planificar todos los documentos que se producen,
definir su valoracion documental desde su creacion, disefiar estrategias de difusion dentro de

la misma compafiia.

8.2.2. Produccién Documental

El proceso de la produccion documental en Cordarién, que esta enfocado en las
actividades para definir la produccién, ingreso, finalidad y trdmite de los documentos, tiene
algunos estandarizados, estos son:

Para la normalizacion de documentos y formatos, la empresa cuenta con procesos, politicas
y procedimientos para su creacion, a cargo de un grupo interdisciplinario en el que esta el
area de Calidad que es el encargado de revisarlo y aprobarlo, para luego establecer una

codificacion.

Estructura de los documentos: Para la produccion de los documentos en Cordariéen, se
utiliza el papel ecoldgico de 72 gramos, el papel de 75 gramos; ademas la creacion de

documentos electronicos.

Forma de produccion: Las impresiones y creaciones de documentos se utiliza la tinta

negra, tipo de letra Arial, Times New Roman o Calibri y con 12 puntos de tamario, hoja



tamano oficio o carta y se tiene una plantilla especifica para las cartas con el logo de la
empresa y margenes.

Areas competentes para el tramite: En el tema de la firma solo tiene autorizacion el
representante legal, el suplente (Gerente de Planta) y los responsables de las jefaturas

(Mantenimiento, CEDI, Produccion y Administrativo y Financiero).

El registro y radicacion de las comunicaciones oficiales internas y externas se realizan a
través de un sistema que genera un nimero consecutivo para llevar control de estos mismos,
segun como lo determina el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
Cuando se realiza el envio de las comunicaciones se generan dos ejemplares para que uno
repose como documento recibido con firmay sello de la entidad o empresa a quien va
dirigida.

Radicado

FECHA

Seflores
NOMERE §

EMPRE 34 DESTINATARIA
Chudad

ASUNTO: KXXRX

DESCRIPCION

NOMERE DEL RESPONSABLE
Cargo

Coplza a las Areas responzables

Creador del documento

lustracion 4. Referencia de carta con membrete y campos obligatorios®

5 Plantilla de carta de correspondencia. Corrugados del Darién S.A.S



Ilustracion 5. Referencia de carta diligenciada con los campos obligatorios®

8.2.3. Gestion y Tramite

La empresa cuenta con el proceso de la gestion documental de la siguiente forma:

Registro de documentos: Todo documento que ingresa a la empresa actualmente debe
pasar por dos filtros y se debe realizar su registro en los formatos establecidos y en el sistema
de radicacion. El primer filtro es la ventanilla de Vigilancia Cordarién, estas personas
conocen el procedimiento y la estructura de como y qué documentos se deben recibir, para
ello existe una circular nombrada “recepcion de correspondencia y facturacion” del 05 de

diciembre de 2019’.

El segundo filtro es, la ventanilla Gnica de correspondencia, el Centro de Administracion
Documental-CAD, donde verifican la primera entrega, formatos de las comunicaciones y
contenido; ademas realiza la radicacion del documento con sello que contiene: consecutivo,

fecha y nombre de quién radica para realizar su debida gestion.

& Plantilla de carta de correspondencia diligenciada. Corrugados del Darién S.A.S
7 Circular de recepcién de correspondencia y facturacion del 05 de diciembre de 2019. Corrugados del Darién
S.AS.



lHustracion 6. Sellos de recibida facturacion, correspondencia y recibido.

Es de anotar que desde el 2017 se utiliza el registro de consecutivo general, anteriormente

no se le asignaba ningun ndmero.

TE Consecutive general  Version: 1.0.35 — m} X

r Rieportes T Documentos Contables T Camunicaciones Recibidas T Comunicaciones enviadas

CONSECUTIVO GENERAL ARO: 2021
" Destinatarios
" Remitente

Mostrartodosl Filtrar por: I
/

Walor

Siguiente Conseculivo Imnprinnir consecutivos l—
l— [~ Todo ﬂ
U suiario: Icaladan Maquina: IDWMD{M

Salir |

llustracion 7. Consecutivo general de radicados®

Distribucién: En Cordarién la distribucién de los documentos se realizan en varios

horarios establecidos indicados en procedimientos desde el afio 2019, estos horarios son: 7:30

8 Consecutivo general radicador. Corrugados del Darién S.A.S



a.m., 10:30 a.m., 13:30 p.m., 16:30 p.m., a su vez se tiene establecido el formato SAC-D-FM-

002° para su entrega o recogida de informacion.

Corrugados

det Baricm S A DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA Y FACTURACION
Fecha de edicidn: 0502010 Cédigo N. SAC-CD-FM-002 FAG 1.
DEPENDENCIA: HOIA: N.
Se solicita antes de firmar verificar y devolver |a planilla, Gracias.
FECHA TIP0 DE DOCUMENTO HORA NOMBRE LEGIBLE

CORRESPONDENCIA FACTURA

lustracion 8. Formato de distribucion de correspondencia y facturacion

lHustracion 9. Carpetas para la distribucion de los documentos

Por los nuevos cambios tecnologicos y necesidades de la empresa, se pudo evidenciar que,
a partir del afio 2010 se inici6 con un sistema de gestién documental llamado Synergy Exact
Software que permitia realizar la gestion de forma digital de los documentos que ingresaban y
salian de la empresa, esto dio una trazabilidad del trdmite del documento; sin embargo, es

necesario validarlo y actualizarlo para que no esté obsoleto.

® Formato de distribucion de documentos SAC-D-FM-002. Corrugados del Darién S.A.S



Exact’
S [ Notidias | explorador | arear | | vistoral |

|

Mi trabajo

Grear

Buscar
Reaursos
Cuentas

[boneco ] CAD - Centro Automético de Documentacion

Petidones
Documentos &= = . /)
Recepeién facturas de Recepeién de iy s

Recepcién facturas de
servicios correspondencia

FACTURAS

compras

s
& -

lustracion 10. Sistema de Gestion Documental Synergy Exact Software!°

Para el afio 2020, se puso en marcha Eurodoc, un nuevo sistema para gestionar documentos
electronicos y digitales. En este software se implement6 todo el tema de facturacion que hace
parte de la serie comprobantes de egreso que permite una trazabilidad, una gestion y un
acceso oportuno desde diferentes areas de la empresa; ademas, se vincula directamente con el

sistema de contabilidad SAP.

Asurno

lustracion 11. Sistema de Gestion Documental Eurodoc!!

10 Sistema de Gestion Documental Synergy Exact Software. Corrugados del Darién S.AS.
11 Sistema de gestion Documental Eurodoc. Corrugados del Darién S.A.S.



Acceso y consulta: En la empresa el acceso a la informacidn se debe realizar con
autorizacion previa de cada area, enviar un correo electronico y solicitar la informacion,
ademas, para el ingreso al CAD debe ser autorizado por el auxiliar responsable.

En el CAD tiene el inventario de los documentos que reposan en el area, esté establece la
ubicacion que consta de: numero de estante, entrepafio, caja y carpeta, por ejemplo:
101.02.03.002.

llustracion 12. Ubicacion del archivo central

En los archivos de gestion el acceso y la consulta lo realizan por descripcion de las
unidades documentales; por lo general, no cuentan con un inventario documental de la

informacidn que posee.

Control y seguimiento: Todo préstamo se ha registrado en el formato de distribucion de
cada area, donde cada responsable firma y el auxiliar del CAD estéa encargado de alertar los
tiempos de préstamo por lo que adn no se tiene establecido una duracion.

Es de aclarar que esta en construccion el Reglamento de archivo para que los usuarios
tengan conocimiento de tiempos de préstamos y devoluciones, por lo que no se ha

identificado un manual de afios atras.



wm CORRUGADOS DEL DARIEN S.AS
AVRVA sci parié £15 CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
s 05 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

&5

TIEMPO DE

FECH{ . DESCRIPCION - | canmiDAD DE CareET AREA [ UBICACION [ RESPONSABLE | - ol
1 DEVOLUCISN

OBSERVACION | .

lustracion 13. Formato de préstamo de documentos.

8.2.4. Organizacién

Corrugados del Darién SAS cuenta con archivos de gestion en las dependencias y un
archivo central que es el Centro de Administracion Documental que tiene como funcion dar
directrices de la gestion documental de la empresa, custodiar los documentos y dar acceso a
la informacion.

En el afio 2013, la persona que habia como responsable de la gestion documental de la
empresa organiz6 un fondo acumulado de ese entonces, por lo que no se tenia definido como

tal un archivo como local.

A continuacion, se describe las tres fases de la organizacion de los archivos, tanto en los

de gestion como en el central de la siguiente forma:

Clasificacion: En el CAD se tiene un Cuadro de Clasificacion Documental - CCD,
conformado por series y subseries que produce la empresa; sin embargo, este debe ser
actualizado por los cambios de estructura que ha tenido en los tltimos afios y segun el
Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion; asi mismo, dando cumplimiento a la
Resolucién 8934 de 2014 de la SIC donde especifica que debe de elaborar e implementar el
CCD.



B Corrigadss
VA
del Darién SA CUADRQ DE CLACIFICACION DOCUMENTAL
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CODIGO DE

REGISTRO
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SERI || SERIES DOCUMENTALES SUB-SERIE DOCUMENTALES opia o OTRO
E

AN
>
g |a
2
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1|7 Actas Eiminacion de documentos. x 1

1] 8 Actas Ajuste de producto terminado x 1 1

1] e Actss Ajustes de desperdicio x 1 1

lHustracion 14. Cuadro de Clasificacion Documental®?

La clasificacién en el archivo central se encuentra organizado segun la estructura organica
y las series documentales establecidas en el CCD; sin embargo, se debe realizar

actualizaciones en el Cuadro de Clasificacion y Tablas de Retencion Documental.

En los archivos de gestion las unidades documentales estan organizadas segun sus
funciones diarias y el CCD establecido anteriormente, necesita ser actualizado por los

cambios de estructura de la empresa, nuevos cargos y funciones.

Ordenacién: Algunas unidades documentales de los archivos de la empresa han sido
ordenadas de forma cronoldgica y segun su tramite, respetando el principio original de los
documentos; es de anotar que por nuevos cambios es necesario validar nuevas series
documentales que se han generado, por lo que existen documentos que no tienen claridad al
tipo de expediente que pertenecen.

En el tema de la depuracion de documentos de apoyo, por lo general los archivos de
gestién no los han identificado, lo que es necesario crear procedimientos para tratar de que

eviten clasificar y ordenar este tipo de documentos y los transfieran a el archivo central.

En los archivos aun no se ha procedido a realizar foliacién de documentos, por lo que no
se ha dispuesto desde la transferencia a que lo realicen. Para las historias laborales hay una
lista de chequeo que evidencia cada documento en un orden cronoldgico; sin embargo, no

estan foliadas.

12 Cuadro de clasificacion documental. Corrugados del Darién S.A.S.



Las unidades documentales que se encuentran en el CAD estan en estantes, cajas y
carpetas, estan identificadas con un nimero de ubicacion que permite la localizacion

inmediata de la informacion. Esta funciona de la siguiente forma:

llustracién 15. Ordenacion

El primer nimero identifica el estante donde esta ubicado, el segundo nimero corresponde al

entrepario, el tercero es la caja y el cuarto a la unidad documental.

Anteriormente, no habia una organizacion especifica, habia un fondo acumulado segun

testimonios.

Descripcion: La empresa cuenta con un formato establecido como inventario para
localizar los documentos de forma oportuna que tiene fechas extremas, descripcion,
ubicacion, area, unidad documental y observaciones; sin embargo, no cuentan con un
inventario documental como lo establece el AGN para entidades publicas. Es importante
optar por razones archivisticas y de organizacion el Formato Unico de Inventario
Documental- FUID, que contiene campos para el mejor acceso y control de los expedientes

de la empresa.

A lo anterior, la empresa no tiene en su totalidad la descripcion documental ni aplica

directamente la norma internacional de descripcion archivistica -ISADS(G), que determina de



una forma exacta la informacion que posee los archivos para facilitar la consulta de los
documentos y que por razones de cumplimiento de la normativa en el articulo 7 de la
Resolucion 8934 de 2014 de la SIC dice que:

Con el objeto de facilitar el control, consulta y acceso oportuno a los
documentos de archivo producidos en el desarrollo del objeto social de los
vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio deberan desarrollar
programas de descripcion documental basados en la norma internacional de
descripcion archivistica -ISADS(G)-, asi como en la NTC 4095 de 1997,
expedida por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas de Certificacion -
ICONTEC (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014, p.1-3).

Sistema de Gestion Documental Synergy Exact Software

e COrrugados
del Darién SA.S.

llustracion 16. Descripcion documental de historias laborales.'®

8.2.5. Transferencia Documental

Antes de la transferencia documental por medio del correo institucional, se valida con el
auxiliar encargado del archivo.

13 Descripcion documental de las carpetas de historias laborales. Corrugados del Darién S.A.S.



Preparacion de la transferencia: Cada una de las areas de la empresa procuran por realiza
la preparacion antes de proceder a realizar la transferencia realizando clasificacion,
ordenacidn y descripcién de los documentos en carpetas y cajas; ademas, con el inventario
documental de la transferencia, esta debe ser enviada de forma digital para ser conservada en
el Sistema de Gestion Documental. En el dltimo afio se ha implementado una infografia para
el alistamiento de los documentos y es necesario un procedimiento, por lo que se ha

evidenciado que todas las &reas transfieren de diferentes formas y no hay homogeneidad.

legajacior

Universgy

llustracién 17. Transferencias documentales de Produccién

llustracién 18. Transferencias documentales Comercio Exterior.

Validacion de la transferencia: En este caso la encargada del archivo realiza la revision
segun el inventario documental transferido tanto fisico como digital por el correo
institucional, validando las carpetas de las cajas, en caso de que no estén completas se

notifica al responsable.

Hasta el momento todo lo relacionado a la migracién, refreshing, emulacion o conversion
lo realiza el area de soporte T.Iy sistemas de la empresa, donde custodia la informacion en
areas especializadas y acordes a este tipo de soporte o por permisos internos de la empresa en

relacion con redes empresariales.

Es importante indicar que los archivos de gestion y el archivo central cuentan con un
espacio reducido para la produccion documental que hasta la fecha se ha generado; es asi,

como algunos archivos tienen represada informacion.



llustracion 19. Formato transferencias documentales
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lustracién 20. Archivo de Gestion Comercio Exterior

llustracion 21. Archivo de Gestion CEDI

8.2.6. Disposicion de los Documentos

El proceso de disposicién de los documentos en Corrugados del Darién SAS se evidencio

de la siguiente forma:

Directrices generales: Los documentos que son de conservacion total ain no se han
definido para conservarse en un lugar determinado ni se tiene implementado tipos de cajas o

de carpetas desacidificadas para evitar el deterioro a futuro.



Conservacion total, seleccion y microfilmacion y /o digitalizacién: El proceso de
conservacion y eliminacion, se realiza a través de las tablas de retencion documental
establecidas hasta el momento, donde se genera el inventario documental de lo que se va a
eliminar y el acta; es de aclarar que por cambios estructurales y cambios internos se debe
actualizar los instrumentos archivisticos y conformar nuevamente el Comité Interno de

archivo para los temas archivisticos de Cordarien.

—
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lustracion 22. Escéner para la digitalizacion de documentos

Luego de la seleccion de los documentos a eliminar, se realiza el acta de confidencialidad
para la destruccion de los documentos con la empresa contratante de reciclaje, especificando
cantidad de cajas. Para los documentos que se van a conservar se procede alistar para la

digitalizacion, en el momento la empresa no cuenta con microfilmacion.



lustracion 23. Alistamiento para la eliminacién documental

8.2.7. Preservacion a Largo Plazo de Documentos

En Cordarien el soporte papel es el que predomina desde su creacion como institucion, en
especial el de 75y 72 gramos; ademas, cuenta con soporte éptico, digital, fotografico y

electronico.

Los documentos de soporte papel se encuentran en los archivos de gestion y central, estos
se encuentran en carpetas plasticas, carpetas en yute, carpetas doble aleta, carpeta de
cartulina, AZ, libros empastados, hojas de cartdn y cajas.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-006-de-2014/
El nivel de preservacién esta encaminado a lo establecido por el Acuerdo 006 de 2014 del
Archivo General de la Nacion; sin embargo, es necesario ajustar ciertos estandares para los

documentos que son de conservacion total.

Respecto a las unidades de conservacién en los archivos de la empresa, cuentan con
archivadores metalicos, estantes de madera y archivadores rodantes, con el fin de garantizar

Optimamente la preservacion de los documentos.



llustracion 24. Estantes de madera

llustracion 25. Archivadores rodantes

Las cajas que se emplean en los archivos, por la actividad comercial de la empresa, son
directamente fabricadas en esta; es de sefialar que fueron hechas segun las necesidades de los
archivos, pero no tuvieron en cuenta la preservacion de los documentos a futuro; es decir, no
son desacidificadas y los tamafios no son acordes a la caja de archivo X200 y X300, por lo
que es dificil de manipular por los auxiliares. Es de anotar, que hasta el momento no se ha

presentado deterioro alguno por este tipo de material.

llustracién 26. Unidades de conservacion



El estado de la informacidon en los archivos de gestion, estan de la siguiente forma:
algunas unidades documentales se encuentran sin carpetas, perforadas en A-Z, con cinta
adhesiva, con cauchos amarradas, con mas de 200 folios por carpetas y ganchos metalicos;
También se encuentran algunos en buen estado, con carpetas acordes a lo establecido.

lustracién 27. Documentos con elasticos

lHustracion 28. Carpetas plasticas

llustracion 29. Carpetas de carton con elasticos



El nivel de temperatura de los archivos fisicos en la empresa es acorde a la conservacion,
cuenta con aire acondicionado, puertas con proteccion y trampas en las oficinas para roedores
e insectos, seguridad de alarma para incendios, extintores, areas cerradas sin dafios en puertas

y ventanas, llaves para personal autorizado e iluminacion.

lHustracion 30. Lamparas fluorescentes.

llustracién 31. Cuarto de Sistemas.

llustracion 32. Extintores de las unidades de informacion

Los archivos opticos los custodia el area de Sistemas en cuartos establecidos para este tipo

de soporte.

Las fotografias estan en el archivo central pero todavia no se ha procedido a organizarse
técnicamente para evitar el deterioro. A los archivos digitales se les realizan backup
constantemente por seguridad y politicas internas de la empresa; ademas, los archivos
electrdnicos reposan y se custodian en los sistemas de informacion y de gestion documental

como lo es SAP, Eurodoc y Synergy.



Ed

SAP Logon

Exact: O

EwrnDod & un peoductn de MyPartners @ « Versidn 2.1.2

llustracion 33. Sistema de Gestion Documental Synergy.14
llustracion 34. Sistema contable SAPS

llustracion 35. Sistema de Gestion Documental Eurodoc.

8.2.8. Valoracién

La empresa ha contado con el grupo interdisciplinario para la valoracion de los
documentos, en este momento por cambios organizacionales desde la alta Gerencia se debe

actualizar y convocar el nuevo comité de archivo para la respectiva valoracion.

14 Sistema de Gestion Documental Synergy. Corrugados del Darién S.A.S.
15 Sistema contable SAP. Corrugados del Darién S.A.S.
16 Sistema de Gestion Documental Eurodoc. Corrugados del Darién S.A.S.



9. Recomendaciones y Conclusiones

9.1. Conclusiones

Con el proyecto de investigacion se pudo evidenciar el nivel de cumplimiento de la
Resolucidn 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio en Corrugados del
Darién S.A.S, las causas del por qué no se cumplen ciertos requisitos. De lo anterior se

concluye lo siguiente:

La falta de difusion y comunicacion en la empresa en temas archivisticos ha generado que
la planeacion y la produccién documental no esté completamente en una direccion clara y por
ello la causa del volumen documental en las diferentes areas, es por este motivo que los
encargados de los archivos de gestion organizan segun los conocimientos propios 0 como se
venia realizando desde tiempos atras, no con parametros técnicos archivisticos que implica un

anélisis.

Lo anterior, da a entender que las transferencias documentales aunque se realicen, no se
hacen acorde a lo establecido por la norma, donde se debe realizar un alistamiento que en
primer lugar consta de una organizacion documental, este incluyendo la clasificacion para
definir qué documentos se van a conservar en un tiempo estimado segun las Tablas de
Retencién Documental, una ordenacion que esta basada en los principios archivisticos que
son el de procedencia y de orden original segun su tramite y una descripcidn que también
conlleva un andlisis de las unidades documentales para tener disponible la informacién en
cualquier momento, evitando mayor costos en produccion documental, tiempo de personal y

espacios en la empresa.

Es de considerarse relevante, que los instrumentos archivisticos, como las tablas de
retencion y el cuadro de clasificacion, se actualicen y se ajusten al nuevo cambio estructural
de la empresa, por lo que se han nombrado nuevos cargos, coordinaciones, funciones y
procesos que son de vital importancia para todo el proceso de la gestion documental en

Corrugados del Darién.



Es importante destacar que la empresa a lo largo del tiempo ha tenido la disposicion de
preservar, conservar, difundir y mejorar todo lo relacionado en la parte archivistica, con el fin

de obtener beneficios econdmicos, productivos y técnicos.

Por ultimo, es importante indicar que, aunque la normatividad colombiana exige ciertos
requisitos para que las empresas tanto publicas como privadas cumplan, no se tiene un
control directo a las empresas, lo que origina que no haya una homogeneidad en el campo
archivistico, en la parte documental que lo que propone esta disciplina es conservar la

memoria ciudadana e institucional.

9.2. Recomendaciones

El trabajo lo que pretendid fue hacer un analisis del nivel de cumplimiento de la
Resolucién 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio en Corrugados del

Darién S.A.S. Algunas de las recomendaciones después de lo investigado fueron:

Para la empresa es necesario que conformen el nuevo Comité Interno de Archivo con el
fin de planear estratégicamente la gestion documental en la empresa, con el fin de definir
plazos a corto, mediano y largo plazo la disposicion de los documentos de una forma
profesional.

Es importante que se actualicen los instrumentos archivisticos y se elaboren los que no
tienen para que la gestién documental sea efectiva, trazable, homogénea, integra, accesible y
pueda ser tramitada; ademas, implementar y socializar con los responsables de los archivos
para que se dé una transferencia del conocimiento y pueda cumplir el objetivo de ser

gestionada.

También se recomienda que desde la alta gerencia haya una atencion al cumplimento de la
Resolucién, por la razén que la aplicacion de la normativa influye en reduccién de costos,
espacio y tiempo.

Otro tema importante es la preservacion a largo plazo, es recomendable que, aunque
existe un sistema de gestion documental para documentos electronicos y fisicos, se debe
actualizar y mejorar o en el caso realizar un cambio en el que garanticen su accesibilidad e

integridad.



Por ultimo, como memoria institucional se recomienda planear todas las recomendaciones
que este proyecto ha dejado para el mejoramiento de la gestion documental en la empresa, la
conservacion de informacion que se generd desde la creacion, por el motivo que es una
empresa que ha influido en el crecimiento de la zona del Uraba y continta haciéndolo,

brindando empleo a la comunidad.



ANexos

Instrumentos de Investigacion

Anexo 1: Herramienta para la investigacion de la Resolucion 8934 de 2014.

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA :
ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA :ﬁ 7
ARCHIVISTICA

ENCUESTA PARA PROYECTO DE INVESTIGACION 1803

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE CORRUGADOS DEL
DARIEN S.AS, A PARTIR DE LA EXPEDICION DE LA RESOLUCION 8934 DE
2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIAY

COMERCIO HASTA LA ACTUALIDAD

Para responsables de los archivos de Corrugados del Darién S.A.S

Area:

Cargo:

Teléfono:

Correo electrénico:

RESOLUCION 8934 DE 2014

1. ¢Tiene conocimiento de la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de
Industria y Comercio? (Resolucion 8934 de 2014)
a. Si No Parcialmente

2. ¢Laoficina cuenta con archivo de gestion? (Art 2)
a. Si No Parcialmente

3. ¢Los archivos se encuentran en lugares acorde para la proteccion de los documentos?
(Art 2)
a. Si No Parcialmente

4. ¢El mobiliario de los archivos es adecuado? (Art 2)
a. Si No Parcialmente




5. ¢De qué forma estan organizados?, ;Quién los organiza y administra? (Art 2)

6. ¢Los encargados de los archivos han recibido capacitaciones en relacion con la
organizacion de los archivos? (Art 2)
a. Si No Parcialmente

7. ¢Hatenido o tiene conocimiento del Programa de Gestion Documental de la empresa?
(Art 3)
a. Si No Parcialmente

8. ¢Laempresa realiza planeacion de la produccion documental, segun el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

9. ¢Laempresa determina las condiciones de produccién documental encaminadas a las
actividades como color de tintas, nimero de copias, soportes de papel, etc? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

10. ¢La empresa determina los flujos para la gestion y tramite del documento desde que
ingresa para su disponibilidad, recuperacion y acceso? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

11. ¢ Las areas realizan la organizacién de los documentos que consiste en clasificar,
ordenar y describir? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

12. ;La empresa realiza transferencias documentales de acuerdo con las Tablas de
retencién documental? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

13. ¢ La empresa realiza disposicién de los documentos de acuerdo con lo establecido en
la Tabla de Retencion Documental? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

14. ;La empresa cumple con las acciones para garantizar la preservacién a largo plazo,
como buenas condiciones ambientales, copias de seguridad, aplicacion de las TRD?
(Art 3)

a. Si No Parcialmente

15. ¢La empresa realiza procesos de valoracion desde la planificacion documental? (Art
3)
a. Si No Parcialmente

16. ¢Ha tenido o tiene conocimiento de las Tablas de Retencion Documental? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

b. En caso de que si, ;cumple con lo establecido por las TRD? (Art 3)
c. Si No Parcialmente




17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las Transferencias Documentales? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

¢ Tienen conocimiento del cuadro de clasificacion documental orgénico- funcional?
a. Si No Parcialmente

¢En algn momento le han hecho saber algun Reglamento interno de archivo? (Art 3)
a. Si No Parcialmente

¢Organizan los archivos de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental? (Art 4)
a. Si No Parcialmente

¢Organizan los documentos cronolégicamente segun el tramite? (Art 4)
a. Si No Parcialmente

¢Conoce el comité interno de archivo? (Art 5)
a. Si No Parcialmente

¢Conoce el Sistema de Gestién Documental? (Art 6)
a. Si No Parcialmente

En caso de que la respuesta anterior sea si, ¢Utiliza el Software de Gestion
Documental? (Art 6)
a. Si No Parcialmente

¢El Software garantiza la autenticidad, integridad, confidencialidad y conservacion de
los documentos digitales y electronicos? (Art 6)
a. Si No Parcialmente

¢La empresa cuenta con el programa de descripcion documental basados en la norma
ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997 expedida por el ICONTEC? (Art 7)
a. Si No Parcialmente

¢La empresa realiza acta de eliminacion con el inventario de los documentos a
eliminar? (Art 8)
a. Si No Parcialmente




Anexo 2: Ficha de observacién

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA
ARCHIVISTICA

FICHA DE OBSERVACION

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE CORRUGADOS DEL
DARIEN S.AS, A PARTIR DE LA EXPEDICION DE LA RESOLUCION 8934 DE
2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIAY
COMERCIO HASTA LA ACTUALIDAD

Fecha de observacion:

Area:

Ventilacion del lugar: Natural Artificial

Posee iluminacién:  Si No

Material de estanteria: Madera Hierro Material ignifuga
Tipo de estanteria: Rodantes Archivadores Mueble
Tipo de soporte de los archivos: Papel Digital Electrdnico
Cantidad de archivos papel: metros lineales

Espacio archivo Digital:

Espacio archivo Electronico:

Observaciones:

CoNR~LNE

10. Soporte fotogréafico



Anexo 3: Analisis cuantitativo para determinar el porcentaje de cumplimiento.

Centro de distribucién- CEDI.

e5

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de la Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

élos archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccion de los
documentos?

{El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
la organizacidn de los archivos?

Art3

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestién Documental de la
lempresa?

éLa empresa realiza planeacion de la
produccion documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
ndmero de copias, soportes de papel,
etc?

éLa empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢Las dreas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢La empresa realiza transferencias
d les de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicion de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion
Documental?

éLa empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

éLa empresa realiza procesos de
valoracién desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencién Documental?

En caso de que si, écumple con lo
establecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En algun momento le han hecho saber
algtin o interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

{Conoce el Sistema de Gestion
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
i, ¢ Utiliza el Software de Gestion
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electrénicos?

Art7

¢La empresa cuenta con el programa de

descripcion documental basados en la

norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
por el ICONTEC?

Art8

¢La empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

10

9

PORCENTAJE

40.7%

33.3%

18.5%

7.4%

22.2%

48.1%

29.6%

37%

29.6%

33.3%




Contabilidad y Financiera.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

S|

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE| N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢élos archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccion de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
la organizacidn de los archivos?

Art3

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestién Documental de la
lempresa?

¢La empresa realiza planeacién de la
produccion documental, segin el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

éLa empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢La empresa realiza transferencias
documentales de acuerdo con las Tablas
de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion
Documental?

éLa empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

éLa empresa realiza procesos de
valoracién desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencién Documental?

En caso de que si, écumple con lo
establecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En algin momento le han hecho saber
algtin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidon Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestion
Documental?

En caso de que la respuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestion
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacion de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

¢éLa empresa cuenta con el programa de

descripcion documental basados en la

norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
dida por el ICONTEC?

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

15

8

4

4

8

15

10

8

9

PORCENTAJE

55.5%

29.6%

14.8%

14.8%

29.6%

55.5%

37%

29.6%

33.3%




Gestion Humana.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE| N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

9

5

10

7

10

9

PORCENTAJE

48.1%

33.3%

18.5%

37%

25.9%

37%

37%

29.6%

33.3%




Comercio Exterior.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO PARCIALMENTE]|

N/A

Sl

NO PARCIALMENTE]|

N/A

R. 8934 de
2014

éTiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de la Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

éLos archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccion de los
documentos?

{El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacion con
la organizacion de los archivos?

Art3

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gesti6n Documental de la
lempresa?

¢La empresa realiza planeacion de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢La empresa determina las condiciones
de producciéon documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
numero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢Las dreas realizan la organizacion de los
[documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢La empresa realiza transferencias

doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicion de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

¢La empresa realiza procesos de
valoracién desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencién Documental?

En caso de que si, écumple con lo
establecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Doct |

¢Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algun | interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

éConoce el comité interno de archivo?

Art6

{Conoce el Sistema de Gestion
Documental?

En caso de que la respuesta anterior sea
si, ¢ Utiliza el Software de Gestion
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos

y electrénicos?

Art7

¢La empresa cuenta con el programa de

descripcion documental basados en la

norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
por el ICONTEC?

¢La empresa realiza acta de eliminacién
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

14

9 4

9 10

10

8 9

PORCENTAJE

51.8%

33.3% 14.8%

29.6%

33.3% 37%

37%

29.6% 33.3%




Compras.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

0.5

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

9

9

10

9

PORCENTAJE

66.6%

33.3%

0%

29.6%

33.3%

37%

37%

29.6%

33.3%




Produccién.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE| N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

9

8

10

9

PORCENTAJE

62.9%

33.3%

7.4%

25.9%

29.6%

44.4%

37%

29.6%

33.3%




Servicios administrativos.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE| N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

5

8

10

9

PORCENTAJE

81.4%

18.5%

3.7%

29.6%

29.6%

40.7%

37%

29.6%

33.3%




Vigilancia Cordarién.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

3

23 1

2

24

10

9

PORCENTAJE

11.1%

85.1% 3.7%

7.4%

88.8%

7.4%

37%

29.6%

33.3%




Mantenimiento.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

2014 Industriay Comercio?

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
R. 8934 de (8934 de 2014 de la Superintendencia de

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

acorde para la proteccién de los
documentos?

¢Los archivos se encuentran en lugares

Art2 —— -
El mobiliario de los archivos es

adecuado?

|a organizacidn de los archivos?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con

lempresa?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la

produccién documental, segun el

y técnico?

¢la empresa realiza planeacién de la

contexto administrativo, legal, funcional

etc?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,

recuperacion y acceso?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,

ordenary describir?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,

de retencién documental?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

Art3 ¢La empresa realiza disposicién de los

documentos de acuerdo con lo

Documental?

establecido en la Tabla de Retencién

plazo, como buenas condiciones

aplicacion de las TRD?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo

ambientales, copias de seguridad,

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

Transferencias Documentales?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las

funcional?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos

cronoldgicamente segun el tramite

Art5 {Conoce el comité interno de archivo?

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

Art6 Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién

integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

¢El Software garantiza la autenticidad,

Art7

expedida por el ICONTEC?

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997

eliminar?

éLa empresa realiza acta de eliminacion
Art8 con el inventario de los documentos a

TOTAL

23

2

22

10

9

PORCENTAJE

7.4%

85.1%

7.4%

7.4%

81.4%

11.1%

37%

29.6%

33.3%




SST Y SGA.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO PARCIALMENTE|

N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

9 9

9

9 9

10

8 9

PORCENTAJE

33.3%

33.3% 33.3%

33.3%

33.3% 33.3%

37%

29.6% 33.3%




Centro de Administracion Documental- CAD.

RESOLUCION 8934 DE 2014 DE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ENTREVISTA-ENCUESTA

OBSERVACION

REVISION DOCUMENTAL

PREGUNTAS

Sl

NO

PARCIALMENTE|

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE

N/A

Sl

NO

PARCIALMENTE| N/A

R. 8934 de
2014

¢ Tiene conocimiento de la Resolucién
8934 de 2014 de |a Superintendencia de
Industriay Comercio?

Art2

¢La oficina cuenta con archivo de
gestion?

¢Los archivos se encuentran en lugares
acorde para la proteccién de los
documentos?

El mobiliario de los archivos es
adecuado?

¢ Los encargados de los archivos han
recibido capacitaciones en relacién con
|a organizacidn de los archivos?

¢Ha tenido o tiene conocimiento del
Programa de Gestion Documental de la
lempresa?

¢la empresa realiza planeacién de la
produccién documental, segun el
contexto administrativo, legal, funcional
y técnico?

¢éLa empresa determina las condiciones
de produccion documental encaminadas
a las actividades como color de tintas,
nimero de copias, soportes de papel,
etc?

¢La empresa determina los flujos para la
gestion y tramite del documento desde
que ingresa para su disponibilidad,
recuperacion y acceso?

¢ Las areas realizan la organizacion de los
documentos que consiste en clasificar,
ordenary describir?

¢{La empresa realiza transferencias
doc de acuerdo con las Tablas

de retencién documental?

¢La empresa realiza disposicién de los
documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién
Documental?

¢La empresa cumple con las acciones
para garantizar la preservacion a largo
plazo, como buenas condiciones
ambientales, copias de seguridad,
aplicacion de las TRD?

{La empresa realiza procesos de
valoracion desde la planificacion
documental?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Tablas de Retencion Documental?

En caso de que si, écumple con lo
lestablecido por las TRD?

¢Ha tenido o tiene conocimiento de las
Transferencias Documentales?

¢ Tienen conocimiento del cuadro de
clasificacion documental organico-
funcional?

¢En alglin momento le han hecho saber
algin interno de archivo?

Art4

¢Organizan los archivos de acuerdo con
las Tablas de Retencidn Documental?

¢Organizan los documentos
cronoldgicamente segun el tramite

Art5

{Conoce el comité interno de archivo?

Art6

iConoce el Sistema de Gestién
Documental?

En caso de que larespuesta anterior sea
si, ¢Utiliza el Software de Gestién
Documental?

¢El Software garantiza la autenticidad,
integridad, confidencialidad y
conservacién de los documentos
digitales y electronicos?

Art7

éLa empresa cuenta con el programa de
descripcion documental basados en la
norma ISADS(G) y la NTC 4095 DE 1997
expedida por el ICONTEC?

Art8

éLa empresa realiza acta de eliminacion
con el inventario de los documentos a
eliminar?

TOTAL

7

8

12

7

10

9

PORCENTAJE

44.4%

25.9%

29.6%

44.4%

25.9%

29.6%

37%

29.6%

29.6%




Anexo 4. Informe de andlisis con recomendaciones y observaciones.

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
ESCUELA INTERAMERICANA DE
BIBLIOTECOLOGIA
ARCHIVISTICA
INFORME DE ANALISIS

PREGUNTAS RECOMENDACIONES OBSERVACIONES

R. ¢ Tiene conocimiento de | Se debe hacer difusion para | Desde la alta gerencia

8934 | la Resolucion 8934 de | que las personas que estan a | deben tener

de 2014 de la cargo de la informacion de conocimiento de la

2014 | Superintendencia de la empresa y el Comité Resolucion, por lo que

Industria y Comercio? | Interno de archivo tengan aplica para toda la

conocimiento para su institucion.
aplicabilidad.

Art 2 | ;La oficina cuenta con | Cada area debe optar por Cada area debe ser

archivo de gestion?

mejorar los archivos de
gestion segun directrices de
la persona que coordina el
area documental de la

empresa.

consciente que desde que
produce informacién
custodia y conserva

informacion.

¢Los archivos se
encuentran en lugares
acorde para la
proteccion de los

documentos?

Es importante que se
continle mejorando por
las condiciones para la
proteccion de la

informacion.

¢El mobiliario de los

archivos es adecuado?

Es necesario que se trate de
obtener mas mobiliario para
los documentos por lo que

las que existen no dan abasto

Cuando se actualicen las
TRD identificar
realmente el volumen
documental para

constatar el mobiliario.




para el volumen documental

de la empresa.

¢Los encargados de los
archivos han recibido
capacitaciones en
relacion con la
organizacion de los

archivos?

Para la empresa es
importante que las personas
sean capacitadas en los
temas archivisticos para que
desde la planeacion y la
produccién los documentos
se gestionen adecuadamente
evitando pérdida de recursos
econdmicos, técnicos y
productivos. Adicionar a los
planes de capacitaciones

anuales de la empresa.

Actualizar en temas

técnicos.

Art3

¢Ha tenido o tiene
conocimiento del
Programa de Gestion
Documental de la

empresa?

Por cumplimiento a la norma
es obligatorio y necesario
para los documentos
elaborar e implementar el
instrumento del Programa de

Gestion documental

Implementar e incluir a

toda la empresa.

¢La empresa realiza
planeacion de la
produccién documental,
segun el contexto
administrativo, legal,

funcional y técnico?

La recomendacion es que se
creen politicas y
procedimientos actualizados
para encaminar
correctamente los procesos

documentales y técnicos

No hay un
procedimiento
documentado
directamente de procesos
archivisticos y gestion

documental.

¢La empresa determina
las condiciones de
produccion documental
encaminadas a las
actividades como color

de tintas, nimero de

Aunque se tienen ciertas
especificaciones es necesario
crear un procedimiento de
esta politica de condiciones

de produccién.

No hay un
procedimiento

documentado.




copias, soportes de

papel, etc.?

¢La empresa determina
los flujos para la
gestion y tramite del
documento desde que
ingresa para su
disponibilidad,

recuperacion y acceso?

Actualizar inventarios
documentales para el acceso
oportuno de la informacion

en todos los archivos.

¢Las areas realizan la
organizacion de los
documentos que
consiste en clasificar,

ordenar y describir?

Elaborar el manual interno
de archivo que incluya los

procesos de la organizacion.

¢La empresa realiza
transferencias
documentales de
acuerdo con las Tablas
de retencién

documental?

Se deben actualizar las
Tablas de Retencion
Documental para determinar
los plazos de los

documentos.

Actualizar las Tablas de
Retencién Documental e

implementarlas.

¢La empresa realiza
disposicion de los
documentos de acuerdo
con lo establecido en la
Tabla de Retencion

Documental?

Se deben actualizar las
Tablas de Retencién
Documental para determinar
los plazos de los

documentos.

Actualizar las Tablas de
Retencién Documental e

implementarlas.

¢La empresa cumple
con las acciones para
garantizar la
preservacion a largo

plazo, como buenas

Recuperar e intervenir en
archivos fotogréaficos de la
empresa por lo que estan
custodiados, pero no

técnicamente conservados.

Incluir archivos
electronicos, digitales,
Opticos y fotograficos en

como soportes en las




condiciones
ambientales, copias de
seguridad, aplicacion de
las TRD?

Tablas de Retencién

Documental.

¢La empresa realiza
procesos de valoracion
desde la planificacion

documental?

Es recomendable que
cuando se realicen las
politicas de planeacion y
produccién documental este
en el mismo eje de la

valoracion documental.

¢Ha tenido o tiene
conocimiento de las
Tablas de Retencién

Documental?

Aparte de actualizarse e
implementarse, se debe

hacer difusion de ellas.

Hacer difusion de las
TRD.

En caso de que si,
¢cumple con lo

establecido por las

Es necesario que al
momento de implementarse

las areas continte

Cumplir las directrices
de los responsables de

los archivos en la

TRD? aplicandolas y en caso de empresa.
dudas validar con los
responsables.

¢Ha tenido o tiene Se recomienda socializar Capacitar

conocimiento de las
Transferencias

Documentales?

qué son las transferencias
documentales para
implementarse

correctamente.

constantemente en el
tema y hacer el plan de

transferencias

¢ Tienen conocimiento
del cuadro de
clasificacion
documental organico-

funcional?

Se debe actualizar por los

cambios organizacionales.

Implementarse y
socializarse con las

personas.

¢En algin momento le

han hecho saber algun

Terminar de construir el
reglamento de archivo para

su aprobacion.

Implementarse y
socializarse con las

personas.




Reglamento interno de

archivo?
Art 4 | ;Organizan los archivos | Se recomienda socializar el | Implementarse y
de acuerdo con las reglamento de archivo que socializarse con las
Tablas de Retencion incluye como organizar los | personas.
Documental? archivos.
¢Organizan los Aunque realizan el proceso | Actualizar TRD.
documentos algunos documentos deben
cronolégicamente ser validados y valorados.
segun el tramite
Art5 | ;Conoce el comité Se recomienda crear el Es necesario que se
interno de archivo? nuevo Comité Interno de conforme para los
Archivo. procesos archivisticos.
Art 6 | ;Conoce el Sistema de | Capacitar en nuevos temas
Gestion Documental? del sistema de gestion
documental.
En caso de que la Capacitar en nuevos temas
respuesta anterior sea del sistema de gestion
si, ¢ Utiliza el Software | documental.
de Gestion
Documental?
¢El Software garantiza | Es necesario que la empresa
la autenticidad, valide estos temas, por lo
integridad, que el sistema esta obsoleto
confidencialidad y para esta era electronica.
conservacion de los
documentos digitales y
electronicos?
Art7 | ¢(Laempresa cuenta con | Se debe implementar por lo

el programa de
descripcion documental

basados en la norma

que es un requisito de la

Resolucion.




ISADS(G) y laNTC
4095 DE 1997 expedida
por el ICONTEC?

Art 8

¢La empresa realiza
acta de eliminacion con
el inventario de los

documentos a eliminar?

Continuar con el proceso

de eliminacion.
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