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RESUMEN

La planta de Postobon Bello es una fraccion en la que se divide la empresa Postobon S.A, la cual
es la organizacion con capital colombiano més grande en el sector industrial de bebidas
refrescantes en el pais. Para ser coherentes con su politica empresarial la compaiiia debe cumplir
con la implementacion de la normatividad archivistica en el archivo de la planta de Postobon Bello,
que le permita cumplir con los pardmetros legales para la organizacion de su archivo y seguir
siendo lideres en el mercado de bebidas apoyando su trabajo en las fuentes de informacién. Es por
ello, que se planted la propuesta para verificar el nivel de cumplimiento de la normatividad
archivistica en el archivo de la planta de Postobon Bello. A lo largo del proyecto, se identificaron
avances significativos sobre la implementacion de politicas en materia de gestion documental que

buscan cumplir con la normatividad archivistica del pais.
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INTRODUCCION
La normatividad archivistica en organizaciones publicas y privadas en Colombia, surge de la
necesidad de recuperar, organizar y conservar los archivos empresariales buscando un beneficio
institucional y colectivo. Sin embargo, por la complejidad de factores externos e internos
relacionados con las mismas entidades, éstas no se cumplen a cabalidad. En el medio empresarial
colombiano del sector privado resulta cada vez mas comun la implementacion de nuevas normas
archivisticas basadas en el mejoramiento de las condiciones de los archivos de las entidades, ya
sea para la organizacion, recuperacion o transmision de la informacion corporativa necesaria para

el cumplimiento de las obligaciones de la compafiia.

Esta normatividad archivistica brinda grandes beneficios para la recuperacion, organizacion,
conservacion y difusion de los archivos privados; esta protege los documentos independientemente
del soporte o formato en el que esta se presente, por ende, desde la fase de planeacion debe
contemplarse el tratamiento del documento fisico y electronico, el cual en la actualidad de las
entidades privadas se produce incluso en mas cantidad que el documento en soporte fisico. La
normatividad archivistica es primordial para cualquier organizacion para no sumirse en un caos

generado por una falta de control y normalizacion de los archivos.

La realizacion de este proyecto le aporta a la consolidacion de la aplicacién de la normatividad
archivistica en el archivo de la planta de Postobon Bello, de acuerdo a lo establecido por la
Superintendencia de Industria y Comercio en Colombia, su andlisis parte desde diversos sectores
que permiten tener un amplio panorama del nivel de implementacién de los instrumentos
archivisticos en el sector privado. Todo ello sirve de base para establecer controles normativos
desde la implementacion de la normatividad archivistica en las organizaciones privadas, lo que a
su vez permitira normalizar la recuperacion, organizacion, conservacion y difusion de los archivos
de las entidades privadas a través de los parametros establecidos en dichas normas.

Es asi como la implementacion de normatividad archivistica en el archivo de la planta de Postobén
Bello juega un papel fundamental en la organizacién, ya que es la oportunidad para estandarizar y
regular la gestion documental de acuerdo al entorno del pais de modo que se pueda satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios internos y externos y se logre ser cada vez mas

competitivo en el mercado.



Descripcion del problema

El municipio de Bello se localiza en el norte del Valle de Aburra del departamento de Antioquia
sobre la margen izquierda del rio Medellin, dicho municipio hizo parte de un fendmeno econémico
y demografico desde comienzos del siglo XX. La industrializacién se dio a partir de las

migraciones campesinas del campo a la ciudad por la llamada época de la violencia (Fals, 2000).

Entre 1904 y 1960 se consolida la industria en el departamento de Antioquia con intervencion de
capital extranjero y nacional, enmarcada en modelos industriales de Europa que respondieron al
mismo tiempo de resolver las necesidades basicas de los habitantes colombianos y al desarrollo de
las infraestructuras fisicas de los departamentos; en este contexto surge la empresa Postobdn S.A,
para adaptarse a las nuevas exigencias de la industrializacion en Colombia. La empresa Postobon
S.A se ha convertido en un referente importante para el desarrollo econémico e industrial de
Colombia, ya que desde 1904, a pesar de la crisis econémica que tenia el pais para esa época
Postobdn S.A abre sus puertas e inicia un camino marcado por grandes retos y uniones estratégicas,
las cuales le han permitido consolidarse como una de las compafiias mas sélidas de Colombia. Una
de las principales plantas de Postobdn S.A se encuentra ubicada en el municipio de Bello-
Antioquia, en donde se produce una amplia variedad de productos que incluye bebidas sin alcohol,
bebidas gaseosas; agua envasada; bebidas de frutas; bebidas hidratantes; bebidas a base de té y

bebidas energizantes (Sierra, 2014).

La consolidacion de la empresa Postobdn S.A se ve marcada por su proceso de distribucion, en los
inicios esta tarea se realiz6 a pie, luego a lomo de mula y carruajes de madera, en la actualidad la
compafiia cuenta con una amplia red de transporte con camiones de reparto, considerada como una
de las flotas mas modernas de Latinoamérica; como respaldo a una estructurada fuerza de ventas

y de servicio al cliente (Postobdn S, A, 2019).

Es por lo anterior, que su flota de transportes es fundamental para el desarrollo de su actividad
economica y el posicionamiento de la marca, un posicionamiento y crecimiento que tendran que
verse reflejados en los actos administrativos de la empresa Postobon S.A, es decir en documentos

que soporten la actividad comercial (Postobon S, A, 2019).



Si bien en la percepcion del colectivo de la empresa Postobon S.A se tienen clara la importancia
de los documentos administrativos que soportan la actividad de la empresa Postobon S.A, también
se deja a un lado la custodia de los documentos, que genera la empresa Postobon S.A en el
desarrollo de sus funciones, para posteriores consultas, lo que ha generado pérdidas de

documentos.

El Centro de Administracion Documental, se encuentra ubicado en las instalaciones de la empresa
Postobdn S.A sede Bello en el primer piso; es el encargado de conservar la documentacién de la
empresa. Aun asi. Este presenta problemas de deterioro documental por problemas con la
conservacion de la documentacion por la alta consulta y demanda de los documentos., también,
Falencias relacionadas con la organizacién documental. Adicionalmente, no cuenta con un
software que permita acceder a los documentos y su ubicacidn y por eso cuando se buscan, algunos
no se encuentran conduciendo esto a que otros procesos, como la actualizacién de las carpetas y
las consultas, se vuelvan més lentos y generen reproceso, ademas contribuye a la acumulacion de

informacion.

Este fendmeno de desorganizacién de los documentos ha generado retrasos en la distribucion de
los productos y reprocesos en las actividades de la empresa, ya que la circulacion de los vehiculos
de carga en Colombia se encuentra regulada por el Ministerio de Transporte y que siendo Postobdn
S.A una empresa reconocida deberd cumplir con el total de los requisitos, pero en ocasiones no se
han asentado trdmites en la secretarias de transito pertinentes y los vehiculos son retenidos,

situacion que proporciona un ambiente negativo y desfavorable para la imagen de la empresa.

Aunque en Postobdon S.A son conocedores de las normas que regulan la actividad comercial, se
presenta un desconocimiento en cuanto a las normas archivisticas y los procesos de gestion
documental lo que genera acciones inadecuadas en la organizacion de los documentos de archivo,
una afectacion al patrimonio econémico y a la memoria institucional., A partir del diagnostico
realizado en el Centro de Administraciébn Documental de la empresa Postobon S.A, planta de
Bello, se pretende verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica en el centro de

administracion documental de la empresa Postobdn S.A planta de Bello.



Pregunta de investigacion

La presente pregunta de investigacion juego el papel de orientadora del trabajo de grado, donde se
pretendié desarrollar el siguiente interrogante, con el &nimo de analizar la relacidn que tienen los
archivos privados y la normatividad archivistica: ¢Cual es el nivel de cumplimiento de la
normatividad archivistica, de los procesos de la gestion documental y la administracion de

Archivos de la planta de Postobon Bello?

Objetivos

Obijetivo general

Determinar el nivel de aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo de la planta de

Postobon Bello, de acuerdo a lo establecido por la Superintendencia de Industria y Comercio en

Colombia.

Obijetivos especificos

% Contextualizar la gestién documental en la Planta de Bello Postob6n S.A

< Identificar la normatividad en materia de gestion documental y administracion de archivos

aplicable para la Planta de Postobon Bello

< Verificar el nivel de cumplimiento de la normatividad aplicable para la Planta de Postobdn

Bello.



CAPITULO 1. REFERENTES

Referentes conceptuales

Se comenzaré por definir los conceptos de archivo, archivo privado, gestion documental, para
utilizarlos como pilar fundamental del trabajo de grado presente, Para ello se revisard
primeramente el concepto de archivo para entender los principios bésicos de un centro de

administracion documental.

Antonia Heredia (1986) menciona que un archivo es un conjunto de documentos donde se
conservan documentos ordenados y clasificados, a fin de que puedan consultarse facilmente. Los
archivos son los que se producen natural, inevitablemente como testimonio y prueba de acciones
de la gestion de una institucion, familia o persona; Los archivos segln su origen, se pueden dividir

en 2 clases: publicos y privados.

Esta clasificacion resulta atil al momento de definir el caracter de los documentos de archivo y sus
posibles usuarios, ya que para un archivo publico tendra como usuarios a un amplio rango de
personas debido a que los contenidos de este tipo de archivos pertenecen a instituciones estatales;
en el caso de los archivos privados son integrados por documentos de diferentes formatos

(electronico, digital, audios, fotografias) son gestionados por entidades privadas.

Por otra parte, Maria del Carmen Mastropierro (2006) define los archivos privados como un lugar
(fisico o virtual) que conserva la memoria institucional, por medio de los principios archivisticos
como la preservacion, organizacion y los medios de acceso a los documentos (Mastropierro, 2006).
Para ello resultara conveniente sefialar que los archivos privados constituyen un campo aun hoy
poco abordado en la literatura archivistica siendo ellos los pilares fundamentales del crecimiento
economico en el mundo empresarial, en la actualidad se encuentran en el olvido por disposicion

de las entidades.

La Superintendencia de Industria y Comercio, la cual es la encargada de vigilar y establecer
directrices a las empresas privadas con el fin de fomentar la implementacion de normatividad
archivisticas en sus entidades ha brindado una definicion segmentada del concepto de archivo

privado como:



Conjunto de documentos pertenecientes a entidades privadas y aquellos que se deriven de la
prestacion de un servicio pablico por entidades privadas. Archivo privado de interés publico. Aquel
que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y

declarado como tal por el legislador (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014, p 1).

Ella sefiala como un archivo privado el conjunto de documentos ordenados que cumplen con las
caracteristicas de los Ilamados documentos de archivo. Un factor importante que podemos destacar
de esta definicion es el caracter privado que llegan a tener estos documentos de archivo.
Dependiendo de si son unos archivos publicos o privados se definird su quehacer profesional, sus

politicas y gestion documental (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014, p 1).

La Superintendencia de Industria y Comercio, ofrece una definicion pertinente del concepto de
archivos privados, expresan interés en la recuperacion, organizacion, conservacion y difusion de

los archivos de las entidades privadas. En la resolucién nimero 8934 de 2014 afirman:

Ordenar a todos los vigilados que sean objeto de inspeccion, control y vigilancia por parte de la
superintendencia de industria y comercio, de conformidad con lo previsto en la ley y de demas
disposiciones aplicables, cumplir con la normatividad archivistica nacional y asegurar la adecuada
produccion, recepcion, distribucion, organizacién, conservacion, recuperacion y consulta oportuna

de los documentos de archivo (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014, p. 2).

La implementacion de las normas archivisticas en los archivos privados de Colombia ha ido
avanzando paulatinamente, ya que muchas empresas le ven interés en organizar sus archivos, con

la vision de mejorar sus procesos productivos partiendo de los archivos de la organizacion.

Con relacion a los archivos privados es necesario comprender conceptos como la Gestion
Documental. Esta, desde la perspectiva expuesta por la Superintendencia de Industria y Comercio
en Colombia en las resoluciones; NUumero 8934 de 2014 y nimero 061583 de 10 de noviembre
2016, es definida como: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”
(Superintendencia de Industria y Comercio, 2014, p. 3). También, se define desde la ISO 15489-1
como la gestién de documentos de archivo al: area de gestion responsable de un control eficaz y

sistematico de la creacion, la recepcidn, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos



de archivo, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la
informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion (1SO, 2005). El sistema
de gestion de documento de archivo resulta fundamental para las entidades privadas debido a que
permiten conservar los documentos a lo largo del tiempo, facilitando su consulta en cualquier

momento.

Por otro lado, las normas se encuentran presentes a nivel mundial, surgen de la necesidad de
sistematizar las acciones humanas para regularla y buscar un beneficio colectivo para toda una
sociedad, éstas se desarrollaron para identificar y establecer mejores practicas para el ser humano,
de tal forma que una accion individual no afecte al bienestar colectivo. La Real Académica de la
Lengua Espafiola define el concepto de norma como
“Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades” Mientras que
Senkus (2002) define una norma como “la descripcion de un bien o un proceso, sobre la cual existe
un consenso y es publicada por una asociacidon reconocida, nacional o internacional” (Senkus,
2002, 37). El concepto de norma se encuentra intrinsecamente relacionado con el concepto de
calidad, y méas aun en el mundo archivistico con certificacion de la calidad. En el caso que nos
compete las normas archivisticas buscan regular las entidades relacionadas con la prestacion de un
servicio al publico con el fin de determinar sus competencias, para el desarrollo de la organizacion,

conservacion y difusion de sus archivos al publico.

Conforme a lo anterior, las instituciones normativas tienen siglas distintivas por las que son
reconocidas en la literatura. Las normas emitidas por estas instituciones tienen, ademas de un titulo
que indica su contenido una combinacion de letras y numeros por las que pueden ser citadas
abreviadamente. Asi, podemos hablar de las resoluciones; Numero 8934 de 2014 y nimero 061583
de 10 de noviembre 2016 de la Superintendencia de Industria y Comercio, en adelante SIC. En
muchas normas se puede distinguir una cifra adicional hasta la derecha, que generalmente
corresponde al afio en que fue publicada dicha norma. Los numeros son generalmente
consecutivos. Las normas son documentos sujetos a revision, y tienen ediciones al igual que los

libros.

La SIC como institucion normativa en los archivos privados en Colombia, ha publicado en

cooperacion con el Archivo General de la Nacion diversas resoluciones, entre las que se encuentran
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las directrices para la organizacion de los archivos de las entidades privadas. Estas resoluciones
buscan solucionar la problematica de la implementacion de la normatividad archivisticas en el
sector empresarial de las entidades privadas con el fin de organizar los fondos acumulados de las
empresas privadas, con el fin de que garanticen el derecho de acceso a la informacion y la

preservacion de la memoria de la poblacion.

En este caso, la implementacion de la normatividad archivistica fomentada por la SIC, obliga a las
entidades privadas a recuperar, organizar, conservar sus archivos con la misién de salvaguardar la

memoria institucional y mejorar su gestion documental al interior de la organizacion.

Estado del arte

Este apartado tiene como principal prop6sito conocer los trabajos académicos relacionados con los
archivos de empresas privadas.

Si uno se acerca a un libro, a un articulo cientifico, o simplemente escribe la palabra archivos
privados en un buscador de internet, en casi todos los materiales académicos que aparecen se
refieren escritos sobre la organizacion de los archivos privados, al lado de ciertas definiciones que

se repiten sin cambiar.

Indagando este contexto, se encuentra que algunos autores han expresado lo poco que se ha
estudiado acerca del tema y la precaria produccién bibliogréfica sobre archivos privados, por su
misma condicion de privados. Carlos Alvarez Garcia (1988) exige un tratamiento pormenorizado
dado que cada archivo privado produce documentos diferentes, en razén a sus funciones
empresariales, constituyen archivos de caracteristicas Unicas, ademas, el escaso aporte desde la
academia y la legislacion sobre estos archivos, los cuales estan bajo la categoria de archivos
privados. En Espafia, algunas experiencias particulares de archivos privados han contribuido un

poco a la difusion de los mismos y a desarrollar iniciativas para su recuperacion (Gonzalez, 2005)

En la misma linea, Gonzélez (2000) Advierte sobre los pocos trabajos realizados en el campo de
la archivistica y a la vez hace una reflexién sobre el concepto de archivo privado, definiéndolo
como archivo de segundo orden; y cita a Schellenberg (1959) para mostrar como desde la corriente

Estadounidense a estos archivos se les habia restado importancia, en comparacion con los archivos
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del orden administrativo, dado que para la burocracia era mas importante tener el control de las

instituciones que guardar los documentos de las entidades privadas.

Al introducir su investigacion sobre el archivo privado en el contexto Argentino, Mastropierro
(2007), resaltar el trabajo reciente por sacar el tema de archivos privados del anonimato, ya que
hace afios solo eran tenidos en cuenta los archivos publicos. Explica que el abordaje de estos
archivos en Argentina se ha hecho teniendo en cuenta la institucion donde se encuentre custodiado
el archivo privado, mediante acciones empiricas que han formado al profesional encargado de su

tratamiento.

En el afio 2014, con la expedicion de la resolucion NUmero 8934 de 2014: “Por la cual se
establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos que deben
cumplir los vigilados por la superintendencia de industria y comercio” por parte de la
Superintendencia de Industria y Comercio, se reglament6 la implementacion de la normatividad
archivistica a las entidades privadas. Desde el afio 2014 Colombia inici6 el proceso de
implementacion de las normas archivisticas a las empresas privadas en los fondos documentales,
a partir de la publicacion de politicas expedidas por parte de la Superintendencia de Industria y
Comercio; sin embargo, son minimos los criterios técnicos normalizados que sefialen la utilizacion
de la normatividad archivistica estandarizadas aplicadas para las entidades publicas; situacion que

es necesaria en el contexto social y archivistico del pais.

La publicacion de las resoluciones; Numero 8934 de 2014 y nimero 061583 de 10 de noviembre
2016 por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio-SIC ha obligado a las entidades
privadas para que implementen las normas archivisticas en sus fondos documentales con el fin de
garantizar el buen uso y la actualizacién permanente de la informacion de los ciudadanos, en ese
orden de ideas es que aparecen algunos intentos para implementar las normas archivisticas a estos

fondos documentales.

Nelly del Carmen Panesso (2014) plantea en su trabajo de grado ¢ Como se aplica en la actualidad,
la legislacion archivistica en la alcaldia, el concejo y la personeria municipal de Carepa
Antioquia?, que es indispensable investigar sobre la legislacion archivistica en las entidades a las
que aplica, ya que es comun encontrarse con archivos desorganizados que aumentan el tiempo de

consulta para gque los ciudadanos del comdn accedan a su informacién oportunamente, para llevar
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a cabo sus tramites de indole personal ante otras entidades. Lo que en primer lugar genera la
sensacion de que se esta incumplimiento la normatividad, sin conocimiento de la causa que lo
origina. También plantea que, en el caso de normatividad y aplicacion de la misma, es frecuente
encontrarse con textos normativos, y unos muy pocos textos de investigadores que han indagado

sobre la aplicacion de la norma.

Jacqueline Vargas (2017) sefiala, en su trabajo de grado, Cumplimiento de la normatividad interna
del archivo en ISAGEN para los documentos técnicos como en el archivo de ISAGEN es usual
encontrar que los funcionarios de la entidad estan poco familiarizados con la normatividad interna
de Gestion Documental, ocasionando que al entregar documentacién nueva al archivo sea devuelta
0 que se realicen préstamos o consultas de documentos con version desactualizada, ocasionando

reproceso en las diferentes labores que realiza la entidad.

Julian Estaban Ortiz (2015) en su trabajo de grado Estructura de un programa de gestion
documental con Microsoft office para la empresa Furel S.A afirman que los divergentes cambios
que traen consigo el crecimiento normativo, tecnoldgico y procedimental dentro de nuestra
sociedad, ha puesto en vilo a muchas empresas al momento de recuperar la informacién necesaria
para soportar la gestion diaria ejecutada a raiz de su actividad econdémica; generandose la necesidad
de aprender a producir, controlar, conservar y custodiar la documentacidn que se produce en estas
empresas privadas. Sin embargo, la situacion no es muy alentadora, la normatividad para los
archivos privados que tenemos en la actualidad en Colombia respecto al manejo documental de la
informacion, nos dejan un vacio, ya que la manera de expresar la norma es de aspecto general y
nos plantea un deber méas que un cémo hacer, dejando al libre albedrio los controles y metadatos

adecuados para recuperar la informacion.

Una practica académica, relacionada la normatividad archivistica en los fondos documentales de
empresas privadas, fue analizada en caso particular, Stefania Roman (2015) en su trabajo de grado
Organizacion de diez metros lineales de la serie documental historias laborales entre los afios
1960 a 2012 en el archivo central de Coltejer S.A. presenta que la aplicacién de la normatividad
archivistica le sirvio a Coltejer para el control de los documentos que componen las Historias
Laborales, para la toma de decisiones administrativas, seguridad en la custodia de estos

documentos que forman parte de la memoria institucional, proteccion de los datos personales de
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los empleados, respuestas oportunas en las consultas y auditorias internas y externas, garantizar la
custodia de los documentos de los empleados, certificar pagos en caso que no se encuentre la

informacion completa en los Fondos de Pensiones.

En 2016, Ginna Paola Goémez, publico su monografia Propuesta para la implementacion de
instrumentos archivisticos en el centro administrativo Nacional de la Iglesia Pentecostal Unida

de Colombia, sefiala:

Los archivos generados en las entidades privadas, cooperan en el cumplimiento de las
funciones y son tomados como testimonios confiables; representando parte fundamental
para la toma de decisiones, son ademas parte esencial del patrimonio documental. La ley
594 de 2000 del Archivo General de la Nacién, ha aportado a las organizaciones con
lineamientos que mejoran los procesos de gestion documental de las entidades, facilitando

la organizacion y la conservacion documental.

Por lo anterior, se hace necesario que las entidades de naturaleza privadas apliquen lineamientos
archivisticos, que mejoren cada uno de los procesos, se hace indispensable la implementacién de
instrumentos archivisticos que faciliten el proceso de la gestion documental. También, es
importante reconocer que las empresas del sector privado en Colombia tienden a realizar la
tercerizacion de sus archivos a consorcios que manejan servicios de bodegaje, es decir las empresas
privadas firman contratos millonarios con consorcios dedicados a la custodia de archivos, con el
fin de resguardar su informacion. Esto les permite concentrar sus capacidades internas en sus
negocios sin perder energias en la recuperacion, organizacion, conservacion de sus archivos, estas
funciones las realizan los consorcios por medio de la implementacion tecnoldgica para permitir el

acceso a la informacion.

Debido al auge que ha tenido la tercerizacion de los archivos privados en el desarrollo empresarial
del sector privado en Colombia, se plantean nuevos retos en lo que concierne a la administracion
y preservacion de la informacion de cada organizacion para su funcionamiento y sostenimiento en
el tiempo, ya que la misma se genera en mayor volumen en el contexto digital. Teniendo en cuenta
que la generacion, gestion, y preservacion de la informacion en las organizaciones es creciente en
los medios electronicos le resulta rentable a las entidades privadas entregarle sus archivos a un

tercero que se lo administre y le suministre la informacion necesaria para resolver sus necesidades
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diarias.

Con respecto a lo anterior se comprende la poca produccién académica sobre los archivos privados
en el contexto colombiano. Los trabajos académicos realizados en archivos privados no muestran
una tendencia para la implementacion de normas archivisticas, por lo tanto, es un reto seguir

trabajando en esta linea.
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Contexto historico Postobdon S.A.

En 1904 se consolida la industria en el departamento de Antioquia con intervencion de capital
extranjero y nacional, enmarcada en modelos industriales de Europa que respondieron al mismo
tiempo de resolver las necesidades basicas de los habitantes colombianos y al desarrollo de las
infraestructuras fisicas de los departamentos; en este contexto surge la empresa Postobdn S.A para

adaptarse a las nuevas exigencias de la industrializacion en Colombia (Postobon S.A, 2018).

La empresa Postobdn S.A se ha convertido en un referente importante para el desarrollo econémico
e industrial de Colombia, ya que desde 1904, a pesar de la crisis economica que tenia el pais para
esa época, Postobon S.A abre sus puertas e inicia un camino marcado por grandes retos y uniones
estratégicas, las cuales le han permitido consolidarse como una de las compafiias mas sélidas de

Colombia.

Postobdn Nacio el 11 de octubre de 1904 en la ciudad de Medellin, la iniciativa fue tomada por un
hombre emprendedor que tenia como profesion la odontologia, su nombre es Valerio Tobon, quien
invito a participar en esta aventura a su amigo y socio Gabriel Posada, juntos crearon la primera
Gaseosa llamada Cola Champafia, que en ese entonces tuvo mucha acogida en el resto del pais, en

tiendas, bares, clubes sociales e incluso en los hogares colombianos (Postobén S.A, 2018).

La consolidacion de la empresa Postobén S.A se ve marcada por su proceso de distribucion, en los
inicios esta tarea se realizé a pie, luego a lomo de mula, carruajes de madera y en embarcaciones
por el rio Magdalena, dado las condiciones geogréaficas del departamento de Antioquia que no
permitia una distribucion plena del producto, se buscd una estrategia que permitio expandirse
regionalmente, construyendo en el afio de 1906 una planta de produccion en Manizales y en agosto
del mismo afio otra planta en la ciudad de Cali. Ya para el afio 1909 instalaron una planta en la
capital de pais como estrategia comercial que les permitié un crecimiento pleno hasta ese entonces.
El crecimiento se hizo evidente con la creacion de varios productos y marcas: Kola, Cerveza de
Uva (1909); Popular (1912); El Leon Kola (1913); Bretafia y Agua Cristal (1918), Freskola y
Espumosa (1919) (Postobon S.A, 2018).
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En 1968 llega a Postobon S.A el empresario Carlos Ardila Lille que era el presidente de Gaseosas
Lux, empresa que realizé convenios con Posada-Tobon, este logrd la presidencia en ambas
empresas, acto que lo llevo a asegurar dos puestos ejecutivos en las dos empresas tanto en la junta
directiva como la presidencia. Postobdn fue para Ardila Lille la empresa sobre la que él fundaria
su conglomerado empresarial con la compra posterior de empresas como Coltejer, Radio Cadena
Nacional, los ingenios Providencia y del Cauca, Sonolux y Peldar, estrategia que le permitiria la
diversidad de servicios empresariales o comerciales cubriendo varios campos de la economia

colombiana, credndose de esta forma la Organizacion Ardila Lille (Postobédn S.A, 2018).

A la fecha, la compafiia Postobdn S.A posee fabricas propias en Armenia, Barranquilla, Bogota,
Cali, Girardot, Medellin, Pereira, Puerto Berrio, Titiribi, Aguadas, Magangué, Clcuta, Popayan,
Pasto, Buenaventura e Istmina, Cartagena, Santa Marta, Villavicencio y Bello Antioquia.
Adicional a las plantas productoras Postobon S.A posee 46 centros de distribucién situados en
todo el territorio nacional y para la distribucion la compafia dispone de una amplia red de
transporte con mas de tres mil vehiculos de reparto, distribucion y transporte liviano, el sistema de
los centros de distribucién y la amplia flota de trasporte forman un gran modelo de logistica y
distribucion cumpliendo asi con el objetivo de que sus productos llegan a todos los lugares de
Colombia sin importar que tan lejos se encuentre o que tan complejo sea el transporte o el terreno
para llegar a los diferentes lugares.

En laactualidad, Postob6n S.A., es una empresa de bebidas refrescantes posesionada en Colombia,
en la actualidad cuenta con 116 afios de servicio al publico, la cual ha sido pionera en el desarrollo
industrial de Colombia. Cuenta con 22 plantas y 46 centros de distribucion, los cuales le permiten
Ilegar al 90% del territorio nacional, su talento humano asciende a cerca de 16.000 personas.
Cuenta con un amplio portafolio de productos que incluye bebidas sin alcohol y con alcohol
(cerveza por intermedio de su subsidiaria Central Cervecera de Colombia), bebidas de fruta, aguas
y bebidas de nueva generacion (tés, energizantes e hidratantes), contando con un portafolio de mas
de 35 marcas y 250 referencias, en el cual se destacan las marcas gaseosas Postobon S.A,
Colombiana, Pepsi, Bretafia, Hipinto, Popular, Seven Up, Montain Dew, Jugos Hit, Tutti Frutti,
Mr. Tea, Agua Cristal, Agua Oasis, H20h!, Gatorade, Squash, Peak y Lipton Tea (Postobon S.A
, 2018).



17

La compafiia Postobén S.A. Tiene 2 marcas con Responsabilidad Social: Agua Oasis es la primera
agua embotellada que cumple la funcién social de aportar a la educacion e Hit Social que incorpora
a los pequefios productores rurales como proveedores del negocio, eliminando la intermediacion,
generando inclusion y equidad. En esta estrategia se ha apoyado a mas de 1.250 familias

cultivadoras de regiones como Bolivar, Tolima, Risaralda y Santander.

Otra responsabilidad social que se enmarca en la compafiia Postobon S.A se direcciona en el apoyo
al deporte y la recreacion de nifios y jovenes de Colombia: en el deporte la compafiia es el
patrocinador oficial desde 2010 del fatbol colombiano en todas las categorias, ademas con su
marca Manzana Postobon, es el patrocinador oficial de todas las selecciones Colombia de patinaje
y Ciclismo permitiendo una presencia de marca importante e impactante. En todos los estadios del
pais, la marca acomparfia la pasion y emocion de miles de personas que gozan y sufren con sus

equipos favoritos.

Mision Postobon S.A

Fortalecer el liderazgo en el desarrollo, produccion, mercadeo y ventas de bebidas refrescantes no
alcohdlicas, para satisfacer los gustos y necesidades de los consumidores, superando sus
expectativas mediante la innovacion, la calidad y la excelencia en el servicio. Generamos
oportunidades de desarrollo profesional y personal apoyandonos en el talento humano organizado
en equipos alrededor de los procesos. Trabajamos con los proveedores para convertirlos en
nuestros socios comerciales. Contribuimos decisivamente al crecimiento econémico de la
Organizacion Ardila Lille y del Pais, actuando con responsabilidad frente al medio ambiente y la
sociedad (Postobdn S.A, 2018).

Vision Postobdon S.A

Ser una Compafiia Multilatina, con operaciones propias en el continente, reconocida por su
dinamismo en innovar, desarrollar y ofrecer bebidas no alcohdlicas de calidad, penetrando otros

mercados e incursionando en otras categorias de producto (Postobon S.A, 2018).

Principios y Valores Postobén S.A
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1. El respeto es una obligacion de todos. Exigimos y demandamos respeto.
2. Tenemos el liderazgo para transformar nuestra vision en realidad

3. La Innovacién es una tarea de todos

4. Nos debemos al cliente y hacemos lo mejor por él.

5. Trabajamos con gusto y por conviccién

6. Creemos en lo que hacemos y estamos comprometidos con la Compafiia
7. Actuamos con honestidad y ética (Postobon S.A, 2018)

ESTRUCTURA ORGANICA:

llustracion 1: La estructura orgéanica de Postobén S.A, establecida el 12 de Agosto de 2014

s
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Tomado de: https://www.postobon.com/ (Consultado el 02 de Marzo de 2020)



https://www.postobon.com/formulario/rosita
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Contexto histdrico del archivo y gestion documental en la Planta Postobon S.A Bello

Existe poca memoria sobre el desarrollo del archivo y la gestion documental en la empresa.
Relatadas por jubilados de la empresa Postobon S.A., la primera, hace mas de veinte afios, la
escribié un trabajador de Postobon S.A, desempefiaba sus funciones laborales en el area de la
gestion documental: la tituld los inicios de la gestién documental en Postobdn. Para el autor del
libro inédito, la gestion documental en Postobon se limitaba a tres procesos archivistico
(Organizacion, Conservacion y microfilmacion). En la introduccion del libro afirmaba su
esperanza de ser un libro Gtil para la microfilmacion que se desarrollaba en la empresa, fue su
deseo cumplido. En primer lugar, porque este libro, durante muchos afios jugo un papel
fundamental como manual de archivo en donde se consultaban todas las dudas que tenian los
empleados acerca de la gestion documental de la empresa (Postobon S.A, 2018). En segundo lugar,
porque el autor cimento las bases para el desarrollo de una microfilmacién homogénea durante
mucho tiempo, segun la cual ha permitido que muchos documentos se conserven con el paso del
tiempo en cintas magnéticas. El libro no era de la historia de la gestion documental de Postobon
S.A, sino un manual de funciones para brindar informacion acerca de las maquinas

microfilmadoras y el desarrollo del proceso de microfilmacion.

Desde 1966 Postobdn comienza a realizar el proceso de Microfilmacion en su archivo central, por
la necesidad del manejo contable de la compafiia, para levantar inventarios y movimientos
financieros de plantas e intersociedades. Las primeras maquinas que se empezaron a utilizar fueron
las microfilmadoras rotativas 0 RP2, la procesadora de rollos, lectores de consulta o impresores y
microfilmadoras para formas continuas. También se utilizaban microfilmadoras planetarias para
hojas de vida y planos. A la fecha, se tienen rollos de microfilmacion de 1967 en perfecto estado,
que contienen Historias Laborales y contabilidad en condiciones de temperatura y humedad que
son reguladas para una conservacion de 100 afios. (Postobon S.A, 2018) El jubilado Roberto
Montoya, afirmé que Postobon S.A compro las maquinas microfilmadoras en Panama el 25 de
febrero de 1960, de donde se funda en 1965 el area de microfilmacion con pocos trabajadores

dedicados a microfilmar los documentos
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La planta Postobon S.A Bello fue fundada el 22 de noviembre de 1980 con cuatro oficinas:
Contabilidad, Gerencia, Mantenimiento y Control de calidad. Contaba con 22 operarios su planta
de produccion y las primeras maquinas automaticas envasadoras de gaseosas accionadas con
electricidad, lo que le permite a Postobdn desde la planta de Bello, aumentar su produccion de
producto para competir en el mercado. En 1990 Postobdn inauguro en la planta Bello el Taller de
Vehiculos y el Almacen General con una flota de vehiculos de transporte moderno, la cual serviria
para llevar los productos Postobon a cualquier rincon de la Nacion (Postobon S.A, 2018)

En la actualidad, la Planta Postobon S.A Bello posee aproximadamente 385 empleados, aprendices
del SENA, aprendices Universitarios, los cuales conforman 70 cargos repartidos en 15 areas:
Contabilidad, Auditoria, Gerencia, Sistemas, Administracion, Produccion y Agua Cristal,
Mantenimiento maquinaria Control de calidad, Ventas, Distribucién, Publicidad, Empaque y

Producto, Taller Vehiculos, Almacén General y personal (Archivo).

A continuacion, se exponen unas imagenes tanto del Archivo organizado y las del fondo

acumulado antes del proceso de organizacion para mayor ilustracion: Fotografia

1: Archivo en proceso de organizacion.

lustracion 2: Fotografia sobre Centro de Administracién Documental de Postobén S.A Planta Bello, Lugar,
en donde conservan los documentos, Bello: C. Blandén. 2020.
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llustracion 3. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Postobon S.A Planta Bello,
Lugar, en donde conservaban los documentos, Bello: C. Blanddn. 2019.

llustracion 4. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Postobon S.A Planta Bello,
Lugar, en donde conservaban los documentos, Bello: C. Blandon. 2019.

llustracion 5. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Postobon S.A Planta Bello,
Lugar, en donde conservaban los documentos, Bello: C. Blandon. 2019.
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El Archivo de la Planta Postobdn S.A Bello no contaba con estanterias suficientes para la ubicacion
de la informacion, los documentos se archivaban en carpetas, los cuales no contaban con un orden

I6gico establecido, ya que los documentos se almacenaban sin ninguna logica de archivo.

En 2019 la empresa creo el comité Interno de Archivo, el cual se reune cada tres meses para hacer
seguimiento a los procesos de gestion documental y cumplimiento de la norma archivistica en la
entidad. Desde la compafiia se ha priorizado por la implementacion de los procesos archivisticos
como la organizacion. Se entiende por organizacion de archivo (Superintendencia de Industria y
Comercio, 2014) el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y funcionales para
acceder a la informacion. El proceso de organizacién documental estd compuesto de tres etapas:
Clasificaciéon, se separar los documentos, luego continua Ordenacién, se organizan
cronoldgicamente, Descripcion, se describen los expedientes para posibilitar la consulta. Este
proceso de organizacion documental ya fue implantado en el Archivo de la Planta Postobén S.A
Bello dando como resultado la recuperacion de 140 metros lineales de documentos disponible a la

consulta.

Como consecuencia de este proceso de organizacién documental, se realizaron los siguientes

instrumentos archivisticos:

Diagnostico Documental

Tabla de Retencién Documental
Programa de Gestién Documental
Plan Institucional de Archivo
Politicas de Gestion Documental
Instrumento de aplicacion de Tablas de Retencién Documental
Manual de Gestion Documental

Plan de Capacitacion

Inventario Documental

Propuesta de eliminacion documental
Propuesta de conservacion historica
Propuesta de difusion.

VVYYVYVYVYVYVVVYVYY

Todos los instrumentos archivisticos en mencion, se empezaron a implementar a partir del segundo
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semestre del 2019 con la asesoria de profesionales del area de la gestion documental, con el
objetivo de cumplir con los lineamientos establecidos en la resolucion Numero 8934 de 2014:
“Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion de
archivos que deben cumplir los vigilados por la superintendencia de industria y comercio” por
parte de la Superintendencia de Industria y Comercio, se reglament6 la implementacion de las

normatividad archivistica a las entidades privadas.
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CAPITULO 2. METODOLOGIA

El trabajo se aborda desde un enfoque cualitativo, entendida segun Hernandez (2003) como el
enfoque que utiliza la recoleccidn de datos sin medicién numérica para descubrir o afinar preguntas
de investigacion y puede o no probar hipotesis en su proceso de interpretacion. Se utilizaron
elementos que permitan recopilar informacion relevante y que destaquen el uso de los archivos en
las entidades privadas. En ese sentido, este enfoque permitié determinar el papel que juegan los

archivos de una empresa privada, desde su uso, organizacion y posterior acceso de una comunidad.

En ese mismo sentido, el método que se trabajé para llevar a cabo el proyecto es el estudio de caso,
el cual es una estrategia de investigacion cualitativa basada en el “estudio de la particularidad y la
complejidad de un caso singular, para llegar a comprender su actividad en circunstancias
importantes” (Stake, 1998, p. 11) permitiendo tener un conocimiento de lo particular para analizar

la situacidn que se presenta en la entidad.

Técnicas

Las técnicas que se emplearon en el presente trabajo consistieron en la revision documental
“recurso para el registro, gestion y analisis de la informacion, el cual permite tener el material
consultado en orden” (Stake, 1998, p. 23). Esta técnica se vale de fuentes documentales de
informacion como insumo principal para lograr los objetivos planteados (Galeano, 2004). La
revision bibliografica o estado del arte permite esta caracterizacion, ya que en su realizacion se
rastrea, organiza, clasifica y conceptualizan los datos encontrados para finalmente analizar y
construir un informe descriptivo de los hallazgos. En este caso se centrd en documentos de

archivos, articulos periddicos y cientificos sobre la normatividad archivistica en archivos privados.

En primer lugar, el disefio incluyd la definicion de los términos de busqueda en lenguaje natural y
controlado, las fuentes de informacion a utilizar y las estrategias de busquedas para la recuperacion

de la informacion del concepto de archivos privados en Colombia y en el &mbito internacional.

Palabras Clave: Se seleccionaron teniendo en cuenta la lengua natural y el lenguaje controlado con

apoyo del tesauro de la UNESCO; también recogiendo algunas palabras claves observadas en
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articulos y libros previamente revisados. Se utilizaron términos en espafiol. Para el tema global:
archivos privados. Para las categorias tematicas: gestion documental, legislacion de archivo y

entidades privadas.

Fuente de informacion. Se eligieron articulos y capitulos de libros recuperados de bases de datos
bibliograficas, importantes recursos electronicos de informacion, que contienen material
bibliografico del area de las ciencias de la informacion con conocimiento académico actualizado

y relevante en el &rea de Archivistica.

Se hizo uso de los recursos electronicos, bases de datos y repositorios en linea como Ebsco,
Tesiunam, base de datos compuesta por publicaciones de investigaciones de alumnos de la
Universidad Nacional Autonoma de México. Emerald: es una coleccion electronica que ofrece
informacion académica y cientifica en disciplinas como ciencias de la informacion, Google
Scholar, el repositorio institucional de la Universidad de Antioquia. También se hizo uso del
material bibliografico que se encuentra fisicamente en el sistema de Biblioteca de la Universidad

de Antioquia.

El instrumento o recurso para el registro, gestion y analisis de la informacion fue el gestor
bibliografico Mendeley, el cual permitié tener una ficha del documento o material
registrado, ya que contiene campos para el titulo, tipo de publicacidn, autores, editores,
afios, numeros y volimenes, resumen y palabras claves; o etiquetas para agrupar la
informacion en las categorias definidas en la revisién, y por Gltimo, un espacio para
las notas resultantes de la lectura de los documentos, que alimentaron la fase de
informe de resultados. Esta herramienta también permite gestionar las citas y
referencias bibliograficas, lo cual hace posible una mejor organizacion y presentacion
de la informacion. Finalmente, se definieron categorias para el analisis de la
informacidn, teniendo en cuenta los procesos archivisticos, la legislaciéon de archivo

para archivos privados.

Inicialmente, se proyecto realizar entrevistas individuales a funcionarios relacionados con
la Gestion documental en la empresa. Esta actividad coincidié con la cuarentena
decretada por el Gobierno Nacional relacionada con la pandemia por Covid-19 en el

pais, lo que hizo replantear la estrategia y se decidio realizar un grupo focal de tipo
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virtual para hacer mas efectiva la comunicacion con los entrevistados. El grupo focal,
que contrasta con la singularidad personal de la entrevista, recibe su denominacion por
la configuracion de grupos de entrevista a partir de la identificacion particularidades
relevantes para los objetivos de la investigacion (Sandoval, 1996). La configuracion
del grupo de entrevista, se hizo a partir de la identificacion de los jefes de seccion en
la planta de Postobdn Bello del area de Financiera (Contabilidad), Mercadeo, Ventas y
Gestion Humana y responsable del archivo. Se realizé el 1 de julio de 2020 a las 3:00
pm por la plataforma Meet de Google con el fin de conocer el nivel de la
implementacion de la normatividad archivistica en dicha entidad. Las preguntas
respecto al abordaje del grupo focal de los jefes de seccion se evidencian en el (Anexo
1)

Igualmente se aplico la técnica de observacion en visita al archivo de la entidad mediante

la aplicacion de un formato de diagnostico. Este formato se adapto6 del que presenta el
Archivo General de la Nacion, adecuandolo a la normatividad exigida por la SIC. Las
visitas se realizaron el dia 4 de septiembre de 2019 y 23 de octubre de 2019. Este
diagnostico permitio evidenciar el nivel de cumplimiento de la normatividad
relacionada con los depdsitos, los documentos, los procesos y los instrumentos de la

gestion documental.
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CAPITULO 3. RESULTADOS Y ANALISIS

Desde el afio 2014, Colombia, por medio de la Superintendencia de Industria y Comercio inicid el
proceso de implementacion de normatividad archivistica para el sector empresarial privado, a
partir de la publicacion de la resolucion Numero 8934.; En ella se establecieron los criterios para
que las organizaciones privadas de dicho sector, se vean obligadas a organizar sus archivos con el

objetivo de garantizar el acceso a la informacion.

De otro lado, Superintendencia de Puertos y Transporte emitié en el afio 2016, la resolucién
061583. Si bien existen otras normas sobre gestién documental aplicable a entidades privadas
como las normas I1SO 15489, 30300, 30301. En el presente trabajo no se tuvieron en cuenta pues

no son de obligatorio cumplimiento. El propdsito de estas normas es en palabras de la SIC:

Adelantar programas de gestion documental que garanticen la adecuada organizacion y
conservacion de sus archivos, facilitando tanto la toma de decisiones, como el acceso y
disponibilidad de la informacién, cuando ésta sea requerida. (Superintendencia de Industria y
Comercio, 2014).

La Gestion documental, de acuerdo con lo establecido en esta resolucion, esta conformada por los
procesos de organizacion, consulta, conservacion, custodia, transferencia y en general la
administracion del archivo. La Gestién Documental aplica para las entidades privadas y dichos
procesos deben realizarse mediante los siguientes instrumentos: Programa de gestion documental,
Tabla de Retencion documental, Cuadro de Clasificacion documental, Tabla de Valoracién

documental y Reglamento interno de archivo.

En la resolucién, se aprueba la implementacién de programas de gestiébn documental que
contemplen el uso de nuevas tecnologias de la informacion, empleando cualquier medio técnico,
electronico, informatico, oOptico o telematico para la produccion, conservacion y servicios
documentales de archivo, siempre que quede garantizada la organizacion archivistica, la
autenticidad, ulterior consulta e integridad, con el fin de que el documento cumpla con

obligaciones legales, satisfaccion de las necesidades del usuario, y fomentar las buenas practicas
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al interior de la entidad.
A partir del andlisis de las dos normas enunciadas se determinaron los procesos e instrumentos que
dichas normas exigen en el sector privado y por medio de la observacion y el grupo focal se

determino su cumplimiento:
La siguiente tabla evidencia los procesos exigidos en la norma y el nivel de cumplimiento en la

planta de Postobon-Bello:

Tabla 1. Los procesos archivisticos exigidos por las normas sobre los archivos del sector
empresarial privado.

Proceso EL archivo de la planta de | Observacion
Postobon Bello Cumple
Si/No
Produccion documental Si En la planta de Bello se lleva

a cabo un proceso de
produccion documental de
manera racional. Con la
implementacion del PGD, se

logré reorientar la
produccion documental.
Recepcién documental Si En la planta de Bello hay dos
ventanillas para la
radicacion de documentos.
Distribucion documental Si Una persona es la encargada
de la distribucion de los
documentos por las

dependencias. Esta labor se
realiza de forma fisica.
Organizacién documental Si Se organizan los
documentos de acuerdo a los
principios archivisticos. Se
realiza la clasificacion,
ordenacion 'y descripcion
documental

Conservaciéon documental Si, en proceso Se han implementados
iniciativas para mejorar la
conservacion de los
documentos. Algunas
unidades documentales




presentan  problema de
conservacion por la mala
manipulacion de los
usuarios, algunos
documentos se encuentran
mutilados, otros presentan
humedad vy rallones de
lapicero.

Recuperaciéon documental

Si

Con la utilizacion de una
base de datos en Excel se ha
podido recuperar la
informacion de  forma
rapida. Las bases de datos
son mixtas.

Consulta de documentos

Si

El servicio de consulta se
encuentra  disponible al
publico de la empresa, solo
pueden acceder a la
informacion el personal
vinculado a la empresa.

Descripcion documental

Si, en proceso

Los procesos de descripcion
documental se llevan a cabo
utilizando una base de datos
en Excel en la cual se
registra toda la informacion,
hasta el momento se busca
implementar normas de
descripcion archivistica.

Eliminacién documental

Si

Este proceso es llevado por
medio del comité interno de
archivo.
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Los procesos de la gestién documental son fundamentales para una adecuada administracién. En

el caso del archivo de la planta de Postobdn de Bello, estos fueron implementados a finales del

afio 2019 con el objetivo de mejorar la gestion documental de la entidad. En cuanto a las

instalaciones y el deposito de archivo la responsable del archivo manifiesta que:

En cuanto a las instalaciones, el Archivo es el Unico depdsito de documentos dentro de la

Planta de Bello, se encuentra ubicado en un edificio de dos niveles ocupando el altimo,

tiene area administrativa y de consulta, de limpieza y ambas areas estan ubicadas en el

mismo espacio; el Archivo posee iluminacién artificial mediante ldmparas de luz de dia
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ubicadas en todo el depdsito, permanecen encendidas en la jornada Laboral de lunes a
viernes, sumado a esto se tiene la luz natural, la cual ingresa por las ventanas que estan
ubicadas en el area de almacenamiento del soporte papel; para la ventilacion se utilizan dos
ventiladores en el area de almacenamiento y consulta, utilizados en las jornadas laborales
de lunes a viernes, no entra ventilacion natural directa, puesto que las ventanas son
cerradas; la limpieza general en el Archivo se realiza dia de por medio y a la
documentacion, aun no se tiene una frecuencia establecida, cada seis meses se realiza una

fumigacion preventiva (J. Londofio, Comunicacion personal, 9 de julio de 2020)

La empresa Postobon, en los Gltimos afos, ha fomentado e implementado los procesos
archivisticos en todas sus sedes, todo esto con la mision de mejorar su gestion documental y

brindarles un buen servicio a sus usuarios:

El Archivo central de la planta de Bello cuenta con 140 metros lineales
aproximadamente de documentos en soporte papel, los cuales se encuentran
organizados e ingresados en el inventario documental y 100 metros lineales
aproximadamente de informacion en soporte papel y digital CD, que se encuentran
un estado regular de conservacion pues tienen hongos, rastros de humedad,
mutilacion de la informacion, entre otros. Esta documentacion fue intervenida en
el 2019 para su recuperacion ya que era considerada como un fondo acumulado (J.

Londofio, Comunicacion personal, 9 de julio de 2020).

En este propodsito manifiesta el Jefe de seccion de Talento Humano que la empresa viene
desarrollando un proyecto arduo en cuanto la implementacion de los procesos archivisticos en la
planta de Bello, gracias a estos esfuerzos se ha podido recuperar el acervo documental en su

totalidad. En ese mismo orden de ideas el jefe de ventas comparte:

En cuanto a las condiciones de prevencion de desastres la entidad en general cuenta con
rutas de evacuacion, brigadistas, extintores, sensores de humo, bomberos y simulacros de
evacuacion; en el area del Archivo se observan extintores y rutas de evacuacion; para las
personas que trabajan en el Archivo y tienen contacto directo con los documentos es

brindada la opcidn de usar guantes y tapabocas, la cual es obligatoria. La documentacion
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esta ordenada de diferentes maneras, alguna como la informacion contable esta cronologica
y numéricamente, la juridica esta por temas y cronoldgicamente, las historias laborales se
encuentran en cajas marcadas numéricamente, con criterio de ordenacion, son archivadas
conforme son transferidas desde el area de gestion humana (M. Gutiérrez, Comunicacion
personal, 9 de Julio 2020)

En cuanto a los instrumentos de la gestion documental exigidos por la norma, la siguiente tabla
evidencia el cumplimiento por parte de la entidad de los siguientes instrumentos:

Tabla 2. Los instrumentos exigidos por las normas sobre los archivos del sector empresarial privado.

Instrumentos Observacion Cumple
Programa  de  gestion | Se empez6 a disefiar desde | Si
documental 2019.

Tabla de Retencion | Se empezé a disefiar desde | Si
Documental 2019.

Cuadro de Clasificacion | Se empez6 a disefiar desde | Si
documental 2019.

Tablas de  Valoracion | Se empez6 a disefiar desde | Si
documental 2019.

Reglamento interno  de | Se empez6 a disefiar desde | Si
archivo 2019.

Los instrumentos archivisticos son herramientas fundamentales que permiten una buena
administracién de los archivos. La Planta de Postobén, ha incluido los instrumentos archivisticos
como herramienta de la gestién documental, la cual concibe como el conjunto de acciones y
estandares aplicados al archivo para cumplir con los parametros de la Resolucidn 8934 del 2014.
Por su parte, el reglamento interno de archivo en su maxima expresion busca normalizar los
procesos archivisticos en la organizacion desde los instrumentos de archivo, pasando por los

procesos archivisticos.

La administradora del archivo pone de manifiesto que el proceso de construccion de los
instrumentos archivisticos empez6 cuando la documentacion se empez0 a perder y fue en ese
momento donde se considerd la importancia de hacer algo por el archivo que se iba deteriorando

dia a dia solo por falta de instrumentos, ella también afirma:
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la aplicacion de los instrumentos archivisticos en la Planta de Bello de Postobon, tienen la
finalidad de garantizar la politica de gestion documental con miras a su discusion y
adopcion en las instancias competentes, para ello se indican los aspectos y consideraciones
tenidos en cuenta en su formulacion, los principios orientadores, las lineas estratégicas que
permitiran su desarrollo a través del tiempo, con los cuales se pretende guiar el conjunto
de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologia, instancias e instrumentos
técnicos y administrativos que garanticen la disponibilidad de la documentacion e
informacion que sirve como soporte al cumplimento de la mision de la entidad, la rendicion
de cuenta y la constitucion de su patrimonio (J. Londofio, Comunicacion personal, 9 de
julio de 2020)

Conforme a lo que nos comparte la administradora del archivo, se entiende que la organizacion
documental, a partir de los instrumentos archivisticos fue la estrategia mas sélida para sacar
adelante el archivo de la planta de Bello de Postobon, el hecho de haber consolidado alianzas
estratégicas con las otras dependencias de la planta y apoyos de la entidad, fue relevante para el
fortalecimiento de los procesos archivisticos de la planta y de aprendizajes utiles para la

administradora del archivo.

Para comprender mejor el papel fundamental de los instrumentos archivisticos en la planta de
Bello, la administradora del archivo confirma que los instrumentos permitieron organizar el
archivo y crear una cultura de empoderamiento al acervo documental, ya que a hora muchas de las
oficinas van a consultar los documentos y respetan las politicas internas del archivo, en relacion

con ello la administradora del archivo comprarte:

En la actualidad, el estado de la gestion documental del Archivo de la Planta Postobén S.A
Bello ha mejorado por medio de la celebracion de un contrato en el 2019 para los servicios
de gestion documental que comprende la organizacion del archivo, la creacion de
instrumentos archivisticos, los cuales permitan el cumplimiento de las resoluciones de la
Superintendencia de Industria y Comercio, y facilitar el acceso a la informacion con la
misién de garantizar a la comunidad el derecho a la informacion y el conocimiento de la

gestion publica (J. Londofio, Comunicacion personal, 9 de julio de 2020).
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En consonancia con lo anterior, el jefe de la seccion de Mercadeo expone gque uno de los motivos

por los cuales se implementaron los instrumentos archivisticos gira en torno a:

Una inversion econdmica considerable con la mision de mejorar el estado de la gestion
documental de la entidad, cumplir con las resoluciones; Numero 8934 de 2014 y nimero
061583 de 10 de noviembre 2016 por parte de la Superintendencia de Industria y
Comercio-SIC ha obligado a las entidades privadas para que implementen las normas
archivisticas en sus archivos institucionales con el fin de garantizar el buen uso de la
informacidn, la actualizacion permanente de la informacion de los ciudadanos y garantizar
la preservacion de la memoria colectiva de la compafiias por medio de la recuperacion del
patrimonio documental, de alli se puede afirmar que ha sido un logro significativo para la
Planta Postobdn S.A Bello, recuperar, organizar y conservar su acervo documental con

fines administrativos y culturales (M. Gutiérrez, Comunicacion personal, 9 de Julio 2020).

La afirmacion de este jefe de area, sirve para reiterar que la estrategia archivistica es para la
empresa la opcion nimero uno, y se constituye en mecanismo para mitigar el mal manejo

documental en algunas dependencias. Como se ha afirmado desde el area de finanzas:

Desde agosto de 2019, se ha logrado identificar series y subseries documentales y aplicar
procesos técnicos archivisticos a estas y, posteriormente cargar la informacién en el
inventario documental segun los requerimientos de la Planta de Postobédn Bello. Ademas,
se han documentado los procesos de taquilla de radicacion, consulta de documentos fisicos,
organizacion documental y Recepcidn de documentos de las areas. También se cred el
comité interno de archivo. Cabe mencionar, que en funcién de mejorar la gestion
documental de la Planta de Postobdn se han realizado reuniones con los empleados que
manejan ciertos procesos y se han enviado correos sugiriendo e informando situaciones
que afectan la correcta organizacién documental. Sin embargo, se ha logrado que el
encargado de la gestion documental logre la creacion y publicacion de politicas internas
para la regulacion de la produccion y gestion documental (E. Tobon, Comunicacion
personal, 9 de Julio 2020).

El trabajo colaborativo es componente indispensable en la implementacion de los instrumentos
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archivisticos y como la misma administradora del archivo manifiesta.

En efecto, la normatividad archivistica dirigida a las entidades privadas obliga a estas a que
deberan contratar con personal calificado y conformacién especifica en la materia, el talento
humano en el archivo de la planta de Bello es el aspecto mas relevante, ya que cuentan con personal
calificado para llevar a cabo esta labor. El jefe de seccion del area de financiera, en relacion a lo

anterior, dice:

El Archivo de la Planta de Bello de Postobon, es Ilamado Centro de Administracion
Documental, como jefe de Archivo actualmente se encuentra Jackelin Londofio Rodriguez,
técnica en Administracion de Documentos del SENA, responsable de tiempo completo a
esta labor, en el manual de funciones de la planta de Bello el Archivo pertenece a la
dependencia de la Vicepresidencia de Gestiéon Humana en cabezada en el momento por el
sefior Juan Guillermo Palacio Monsalve; el presupuesto anual con el que cuenta es limitado
en cuanto a personal, preservacion, mantenimiento, capacitacion, equipos y organizacion.
En el 2020 disefiaron manual de funciones y reglamento de Archivo, por lo tanto, las
funciones del responsable del Archivo estdn determinadas; hay Manual de Gestion
documental por lo cual la organizacion del Archivo se ve reflejada mediante directriz de la
institucién, hay Tablas de Retencién Documental y Comité de Archivo (E. Tobdn,

Comunicacién personal, 9 de Julio 2020)

Las estrategias mencionadas, muestran el sentido de pertenencia y el conocimiento integrado al
patrimonio documental de la empresa, convirtiéndose en la forma mas eficaz de control en la

organizacion.

Por lo que se refiere los servicios que presta el Archivo internamente son: consulta, en diferentes
soportes, atendidas en la oficina principal, Para ello se tienen dispuestos dos computadores, el
promedio de consultas internas es diaria. Cuando se requiere el préstamo de algun tipo de
informacion, se deja constancia en una planilla, donde se anota el nombre del solicitante, la
informacion prestada, la fecha y firma del responsable; no hay limite de tiempo para hacer efectivo

el préstamo luego de la solicitud, ni tampoco para devolver la informacion.
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CONCLUSIONES

Las normas archivisticas en cualquier ambito empresarial, se convierten en los cimientos para la
correcta ejecucién de funciones, para el cumplimiento de metas y para conseguir la estabilidad
organizacional que lleve a la mejora continua. En el caso de la gestion documental en las
entidades privadas, las resoluciones emitidas por la SIC son la guia de los aspectos a tener en
cuenta al momento de ejecutar todos los procedimientos requeridos para la administracion,

clasificacion, almacenamiento, conservacion y control de la informacion.

Aunque estas normas fueron emitidas desde el afio 2014, sélo hasta el 2019, la empresa Postobon
S.A:, en su planta de Bello sélo comenzd a aplicarlas. A pesar de esto podemos decir que la
empresa cumple con la normatividad archivistica emitida por la SIC y ha logrado atender las
necesidades de organizacion, gestion y acceso a su acervo documental por pare de sus usuarios
internos. Aun asi, hasta la actualidad la SIC no ha visitado a esta entidad para conocer su realidad
y verificar el cumplimiento de las normas archivisticas disefiadas para todas las entidades
privadas, hecho que evidencia la falta de mecanismos de regulacién de estas empresas en materia

archivistica.

Esto demuestra también, que en Colombia la Superintendencia de Industria y Comercio deberia
tener en cuenta, a la hora de disefiar una politica, la realidad que viven todas las empresas del
sector privado, y que si bien es cierto que hace méas de 10 afios se realizé un diagnostico sobre
algunos archivos privados (E. Tobén, Comunicacién personal, 9 de Julio 2020) para recopilar
informacion del estado de los archivos en los diferentes entidades privadas, al parecer esta

verificacion no se ha continuado.

En contraste a lo descrito anteriormente; la administracion actual de la Planta de Bello Postobén y
en especial la Vicepresidencia de Gestion Humana en cabezada en el momento por el sefior Juan
Guillermo Palacio Monsalve, manifesto su gran interés en dar cabal cumplimiento a la legislacion

en materia de archivos, y no solo para evitar las sanciones a que haya lugar, sino también para
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aprovechar los beneficios que tanto para los funcionarios como para la comunidad, ofrece la

aplicacion de procesos de gestion documental.

Para finalizar es importante que se generen normas archivisticas para el sector privado que
contribuyan con la organizacion de los acervos documentales de estas entidades. Esta so normas
deben ser actualizadas y verificadas por las entidades reguladoras para que en realidad sean de
obligatorio cumplimiento. Esto contribuird con la conservacion de los archivos de estas
instituciones y serviran para una eficiente toma de decisiones a nivel organizacional y ayudaran
a futuro conformar el patrimonio documental de la nacion. También, se recomienda continuar
con ejercicios de investigacién que ayuden a conocer el estado de la gestion documental en
entidades privadas y que ayuden a los archivistas a proponer rutas de mejora en cuanto a la

normatividad, los procesos, los instrumentos y la administracion de los archivos.
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ANEXQOS

Anexo 1: Formato de entrevista se encuentra en Microsoft Excel.
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Anexo 2: Desarrollo del proyecto de gestion documental.

N
Qosp‘p POSTOBON S.A

Nit 890.903.939-5

INFORME DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA POSTOBON S.A

Fecha: Bogota D.C., 21 de agosto de 2018

ELABORADO POR: Jessica Alejandra Bautista Mendivelso
Maria Fernanda Cabuyo Guaqueta
Ruben Camilo Ochoa Orjuela
Laura Valentina Ramirez Villamil

1. OBJETIVO

1.1 Analizar el programa de Gestién Documental, unidad de correspondencia
en la empresa Postobon S.A.

2. MARCO LEGAL

Constituciéon Politica: Es la ley maxima suprema del pais o del estado, en ella
se especifican todos los derechos y deberes de los participantes, es decir, de
los ciudadanos Colombianos. Esta fue creada en el afno 1886 y para el afo
1991 tuvo una modificacion, es decir 105 afos después.

Esta constitucion nos permite ver algunos articulos acerca de la Gestion de
Archivos, los cuales son:

e Articulo 15: Toda persona cuenta con el derecho de participar en la
informacién consultas de dichos datos en Bancos o/u entidades.

e Articulos 20: Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

e Articulo 23: Las persona tiene derecho a presentar peticiones a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resoluciéon. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Calle 17 A 35 -75, comur \ciones@ postobon m.co, PBX: 715 85 24 — Teléfono: 220 43 00
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Anexo 3 Consentimiento informado

FICHA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Uso de datos personales, suministro de informacion y publicacion de
fotografias

El derecho a la propia imagen esta reconocido en la Constitucién Politica
Colombiana y regulado por las autoridades competentes a la proteccién de los

derechos de intimidad personal y familiar.

Por lo anterior, es que, dentro del ejercicio de investigacion y elaboracion de
mi proyecto de grado para optar por el titulo de Profesional en Archivistica de
la Universidad de Antioquia, humildemente solicito su permiso para que
aparezca su informacién y contenido personal y empresarial en el desarrollo y

presentacion de mi investigacion académica.

Yo Con Cédula
de ciudadania De domicilio
en y con namero de
teléfono Autorizo al sefior Cesar A Bland6n a que

pueda utilizar la informacién personal y empresarial que le he suministrado,
con el fin de apoyar su ejercicio de investigacion con mis fuentes

documentales.

Firma:

AUTORIZACION NO AUTORIZACION

42



