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Propuesta de mejora para optimizar la gestion documental de los procesos contractuales en la
secretaria de suministros y servicios de la gobernacion de Antioquia.

Resumen

Las entidades estatales se deben adaptar a los retos que conlleva la implementacion de una
nueva herramienta tecnolégica como apoyo a la gestion documental por lo que estas deben
estar reglamentadas a las politicas institucionales y direccionadas con los sistemas de gestion,
apoyandose en una adecuada planificacion, coordinacion y control de acuerdo con las
necesidades de adhesion de la informacion, para disminuir los tramites, facilitar la
accesibilidad de los usuarios y aumentar la sinergia entre las diferentes entidades e

instituciones del Estado.

Por lo anterior, el presente trabajo pretende formular un plan de mejora que permita hacer
eficaz la gestion documental en la secretaria de suministros y servicios de la gobernacién de
Antioquia para que este sea ejecutado de la misma manera, velando por la conservacion,
trazabilidad y seguridad de la informacion de la dependencia, con un disefio metodoldgico
guiado por la investigacion de tipo cuantitativo con enfoques de estudio descriptivo, para
comprender e interpretar fundamentos teéricos que le den solucion a la problemaética,

teniendo referencia la Ley general de archivos 594 de 2000.

Palabras clave: Archivo, entidad Estatal, gestion documental
Abstract

State entities must adapt to the challenges involved in the implementation of a new
technological tool to support document management, so these must be regulated by
institutional policies and directed with management systems, supported by adequate
planning, coordination. and control in accordance with the needs for information adherence,
to reduce procedures, facilitate accessibility for users and increase synergy between the

different entities and institutions of the State.
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Therefore, this work aims to formulate an improvement plan that allows document
management to be made effective in the department of supplies and services of the Antioquia
governorate so that it is executed in the same way, ensuring conservation, traceability and
security. of dependency information, with a methodological design guided by quantitative
research with descriptive study approaches, to understand and interpret theoretical
foundations that provide a solution to the problem, having reference to the General Law of
Archives 594 of 2000

Keywords: Archive, State entity, document management
1. Introduccion

Desde los inicios del manejo documental ha presentado una problematica histérica de
opiniones y mitologias, por lo que ha originado graves consecuencias al momento de buscar
y recuperar la informacién, como contribucion a esto, las organizaciones deben implementar
practicas de gestién documental y confiar en el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) para promover la provision eficaz de procedimientos, servicios y
aplicaciones para tramitar adecuadamente la informacion de la entidad, lo anterior, dio paso
al nacimiento de la Gestion Documental y desde entonces se han planteado diferentes

propuestas y modelos internacionales.

La gobernacion de Antioquia, en la secretaria de suministros y servicios opera informacion
interna y externa de suma importancia para la entidad estatal, por lo que conlleva a utilizar
sistemas de almacenamiento en diferentes maneras, tales como: carpetas fisicas, sitio web
Secop |, Secop Il y SAP y estas preservan informacion de los contratos en diferentes etapas
(contratacion, ejecucién y terminacion) y requieren dichos documentos completos (segun
lista de chequeo, estipulada por la entidad), por tanto, no obtienen toda la documentacion
completay al no tener un control adecuado conlleva a afectar a la dependencia tanto en temas
legales como en los procesos administrativos al requerir documentacion legal, por lo que es
preciso proponer el fortalecimiento de esto ya que permitird: mejorar la gestion de servicios,

minimizar los tiempos, racionalizar recursos, entre otros.
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Consiguiente a lo anterior, el motivo de realizar este trabajo de investigacion es desarrollar e
implementar un plan de mejora en la gestion documental de los procesos contractuales,
mediante un andlisis de la situacion, para establecer las causas y los efectos que enmarcan la
problematica; con el resultado del estudio, se estableceran estrategias y acciones que se den

en aras de dar solucion al problema.

Para el desarrollo del plan de mejoramiento y del presente articulo se analizaron diferentes
investigaciones relacionadas con el mismo tema, de las cuales mas adelante se comentaran

al respecto.

En base a lo analizado en los parrafos anteriores, se puede decir que es fundamental primero
determinar la situacion en la que se encuentra la documentacion y si cumple con los
requerimientos pactados en la lista de chequeo de la entidad estatal y asi desarrollar una
propuesta de mejora para la dependencia. Entonces, se puede decir que la pregunta
problematica de la presente es:

¢Como afecta no tener la documentacion requerida en las carpetas para la secretaria de

suministros y servicios de la gobernacion de Antioquia?
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2. Antecedentes del problema

En Colombia, la mayoria de las entidades estatales y privadas tienen serios problemas
relacionados con la organizacion y gestion de archivos, por lo que los documentos producidos
a lo largo del tiempo se han convertido paulatinamente en Fondos Acumulados. Esto hizo
que el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo 07 de 1994, contemplara el término de
Gestion de Documentos en los aspectos como la valoracién documental, la responsabilidad
frente a la gestion documental, eliminacion de documentos, sistemas empleados para la
gestién de documentos, organizacién de archivos administrativos y transferencias de
documentos con valor permanente. De igual manera, EI Archivo General de la Nacion de
Colombia en 1996 en su publicacion “Gestion documental: bases para la elaboracion de un
programa”, abordo términos para la implementacion de un sistema de gestion documental,
con la finalidad de que las entidades lo tomaran como ejemplo y empezaran a implementaran
una cultura para la recopilacion de informacion como pilar fundamental en las entidades, sea
cual fuere la tematica de estas. Al no ver ningin cambio al interior de las entidades al
momento de generar estos escritos y que paulatinamente se iba creando una necesidad de
recuperar la informacion en el transcurso del tiempo ya sea por las demandas de proveedores,
empleados o personal externo a las mismas, se vio la necesidad de realizar un modelo de
gestion documental ya que varias entidades aun sufren de problemas como lo es la

desorganizacion en sus archivos y de gestion

A manera de conclusion se puede decir que la falta de control de la gestion documental causa
problemas a nivel general en la administracion de cualquier entidad tales como la demora en
la entrega de informes, pérdida de la memoria institucional, pérdida de la informacion
administrativa (como lo son las historias laborales, pérdida de expedientes o documentos de

los mismos expedientes), pérdida de demandas por falta de informacion.
3. Marco teorico, legal y conceptual

En este apartado se recopilaran importantes investigaciones relacionadas con la gestion
documental en entidades estatales, por lo tanto, se procedera con el estudio fundamental de

las teorias que dan soporte a la investigacion para que de esta manera dar énfasis y revision
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constante a los procedimientos y estrategias a implementar siendo asi supremamente
importante establecer definiciones y aspectos importantes que se mencionaran al transcurso

de este proyecto
3.1. Teorias soporte del tema de investigacion

3.1.1 Marco tedrico

La Gestién documental y administracion de archivos es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas destinadas a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién. (archivistica, 1974)

El ciclo de la gestion documental comienza desde la elaboracion hasta la terminacion o al
envio al archivo para su conservacion en un tiempo estipulado o permanente. El objeto de
esta gestion se basa en asegurar la documentacion adecuada, simplificar los sistemas de
creacion, mejorar la forma de organizar y recuperar los documentos, asegurar el depdsito a
bajo coste de los documentos en los archivos. Plantea (Heredia, 2007), que la gestion
documental va mas alla del tema archivistico, aunque éste forme parte de esta, definiéndola
como: la totalidad de intervenciones del archivo desde la creacion de los archivos hasta su
conservacion permanente, buscando su mayor rentabilidad. El autor defiende su posicién
cuando afirma que la gestion documental no es solo una (documentos administrativos y
conservacion permanente) siendo asi el ciclo vital de los documentos y que no concluye en

la eliminacién.
3.1.2 Marco legal

Para que el Modelo de Gestién Documental pueda ser aplicado de manera apropiada, es
necesario cumplir con las diferentes normas por la entidad, el Archivo General de la Nacion
y el Departamento Administrativo de la gestion Puablica, asi como las demas normas
aplicables. A continuacidn, se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la

gestién documental:
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NORMA DESCRIPCION
ISO 15489  Se centra en las bases
Gestion de de la gestion
documental y

documentos constituye un sumario
de buenas préacticas
de documentos para
las organizaciones

Art. 74 Todas las personas
tienen derecho a
adquirir los
documentos publicos

Ley 1712 de Esta ley regula el

2014 et
informacién publica

Circular Esta ley

externa 003 reglamenta_r 1,
establece directrices

de febrero  para la elaboracién de

27 de 2015 tablas de retencion
documental

Articulo 1

al 7

Articulo 26 Este decreto obliga a
las entidades a

de la Ley . .
elaborar inventarios

594 de 2000 de los documentos,

de manera que se
asegure el control
documental en sus
diferentes fases
Fuente: Autoria propia

PUNTO DE CONEXION

Esta norma es
supremamente importante
ya que ayuda de forma
sistematica y efectiva la
implementacion y
mantenimiento de la
gestion documental

La entidad estatal debe
tener toda la
documentacion requerida
con facil acceso para los
que necesiten de ella.

La gobernacién de
Antioquia por una entidad
estatal, todos sus contratos
deben ser totalmente
publicos para que sea visto
por los ciudadanos por eso
se debe tener toda la
documentacion completa y
publica

Esta es supremamente
importante para la entidad
ya que ayuda a que el
manejo de documentos sea
mas ordenado Yy eficaz en
su busqueda

Este decreto ayuda a
regular el orden de los
documentos estatales

REFERENCIA

http://eprints.rclis.org/12263/1
/Alonso_Garcia_Lloveras_-
_La norma_ISO_15489.pdf

https://www.mincit.gov.co/
ministerio/normograma-sig/
procesos-estrategicos/gestion-
de-informacion-y-
comunicacion/constitucion-
politica/derechos/articulo-74.
aspx
https://www.funcionpublica.
gov.co/eva/estornormativo/
norma.php?i=56882

https://www.funcionpublica.
gov.co/web/intranet/normas
-gestion-documental

https://www.funcionpublica.

gov.co/eva/gestornormativo
/norma.php?i=50958
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3.1.3 Marco conceptual:

Posteriormente, algunos de los conceptos mas relevantes en la implementacién de un sistema

de gestion documental.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y

del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. (Ltda, s.f)

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos

del archivo (Godoy, s.f)

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacioén o

integracién aun archivo permanente. (Godoy, s.f)

Tablas de retencion documental (TRD): Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que
permite establecer cuéles son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez

finalice su vigencia o utilidad. (Godoy, s.f)

Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion, teniendo en cuenta estan actividades a continuacion se publican los
Instrumentos Archivisticos implementados en el Departamento Administrativo de Funcion
Publica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas

disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN. (Colombia, s.f)
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3.2. Revision de la literatura

A continuacién, se presentan algunas investigaciones en torno a la gestion documental, asi
como de sus tendencias y perspectivas metodoldgicas, con la finalidad de una posterior
sistematizacion que dé como resultado una mejor y mas profunda comprension de la

informacion.

Se presenta en primer lugar la investigacion que realiza (Marin, 2020) en su trabajo de grado
titulado ‘Manual de procesos operativos y administrativos para el archivo de gestion de
contratos de la secretaria de infraestructura fisica’, por tanto, tiene como objetivo Elaborar
un manual de procesos operativos y administrativos para el equipo de archivo de la secretaria
de Infraestructura Fisica. Con un disefio metodologico cualitativo de tipo descriptivo, la
recoleccion de la informacion se realizd por medio de observacion campo y entrevistas,
aplicados a los funcionarios técnicos y auxiliares administrativos. Entre los hallazgos de
(Marin, 2020), se evidencio que una de las partes mas importantes y fundamentales de la
entidad es el manual de procesos operativos ya que esta radica en toda la informacién de la

organizacion que permite el desarrollo y calidad de las labores diarias.

El estudio de (Marin, 2020) fue fundamental detectar que los funcionarios consideran de vital
importancia el archivo de la dependencia ya que esta custodia y protege todas las etapas

correspondientes del contrato.

Otro aporte de interés lo hace (Gomez, 2018) en su propuesta de mejora titulado ‘Logistica
documental optima’ por tanto, tiene como objetivo general Proponer que se dé un mayor
apoyo al Customer Service implementando ideas (Calendario empresarial, personal de
apoyo, division de funciones) que mejoren los procedimientos de gestion documental, con el
fin de desarrollar un mecanismo de calidad dentro de la misma, que le genere un importante
avance a la empresa, y que se le dé una aplicacién continua y prolongada. Con una
metodologia de tipo cualitativo de tipo descriptivo con una recoleccion de datos basados en
entrevistas a los colaboradores del area de exportacion aérea. Entre los hallazgos de (Gomez,
2018) se evidencio que las funciones de los trabajadores no se llevan a cabo ya que deben

10
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diligenciar una gran cantidad de planillas y no lo se logra a cabalidad por falta de tiempo o

la documentacion no se encuentra completa.

El estudio de (Gomez, 2018) fue muy importante porque se determind que, al no tener todos
los recursos y de forma organizada, las tareas diarias de los colaboradores de la organizacion

no seran optimas.

Consiguiente, otro aporte lo da (Contreras, 2005)en su trabajo de grado titulado ‘Disefo de
un modelo para la implantacion de un sistema de gestion documental en areas u
organizaciones juridicas’ por tanto, tiene como objetivo disefiar un modelo para la
implementacién de un sistema de gestion documental en un entorno juridico. Teniendo asi
un disefio metodoldgico cualitativo en la descripcion de los procesos entorno a la gestién
documenta. Entre los hallazgos de (Contreras, 2005) se evidencid que se debe dar mayor
atencion y colaboracion a los colaboradores de la empresa en especial por el &rea

administrativa para lograr la efectiva implantacion de un sistema de gestion documental.

El estudio de (Contreras, 2005) fue fundamental porque ayudé a afirmar que la
implementacién de un sistema de gestion documental asegura el éxito de una organizacion

por medio decisiones y procesos.

Otro aporte importante lo da (Henao, 2019 ) en su trabajo de grado titulado ‘Plan estratégico
de gestion documental para la secretaria distrital de integracion social’ con un objeto de
estudio lo cual es Proponer un mecanismo que optimice la calidad y oportunidad de las
respuestas a las consultas a cargo de la SDIS, en el marco de su gestion documental partiendo
de los lineamientos y modelos propuestos por el AGN. Con un disefio metodoldgico mixto
siendo cualitativo y cuantitativo. Entre los hallazgos de (Henao, 2019 ) permitio dar a conocer
la realidad de la entidad frente a la necesidad que se tiene operativamente y sobre el manejo

y la administracion de la gestion documental.

El estudio de (Henao, 2019 ) fue importante ya que brindé conocimiento referente a la

importancia de la gestion documental basado en el archivo general de la nacion.

11
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El quinto aporte lo hace (Rodriguez, 2013) en su trabajo de grado titulado ‘Disefio de un
sistema de gestion documental para la empresa gestion y contacto aportes en linea’ con objeto
de estudio basado en implementar una herramienta para mejorar los procesos de la gestion
documental con un tipo de estudio descriptivo y un instrumento de encuestas enfocados a los
colaboradores de la organizacién. En los hallazgos de (Rodriguez, 2013) se evidenci6 que
los costos operacionales estan directamente enlazados a los procesos manuales por lo que se

busca disminuir los costos con la propuesta documental.

El estudio de (Rodriguez, 2013) fue fundamental porque permitié evidenciar la dedicacion,
implicacion y el compromiso constante de los funcionarios al utilizar herramientas

tecnoldgicas para facilitar las funciones sin tener un cargo adicional.

Otro aporte importante lo hace (LOpez, 2020)en su trabajo de grado titulado ‘Gestion
documental’ con objeto de estudio basado en realizar la recopilacion de informacion de
proyectos geodésicos existentes en archivo digital o fisico, del archivo (GIT) de gestion
Geodésica, Cartografica y Geografica, para facilitar su uso y conservacion. Con una
metodologia de tipo descriptivo con un instrumento basado en entrevistas a los colaboradores
de la organizacion. Entre los hallazgos (Lépez, 2020) se evidencié que hay archivos con
nombres extensos y son dificiles de encontrar porque igualmente estan en carpetas que no

corresponden con el archivo.

El estudio de (Lopez, 2020) fue fundamental porque reflejé que al tener las carpetas en su

orden y donde corresponde, se hace el trabajo mas eficiente.

El séptimo aporte lo da (Guerrero, 2011) en su trabajo de grado titulado Sistematizacion
documental’ Comprender el proceso de aprendizaje praxeoldgico sobre la realizacion
audiovisual a partir de la reflexion de la practica profesional en la creacion del documental
Toda la vida al campo, como sistematizacion que aporte a la orientacion del desarrollo de la
produccién audiovisual para futuros aspirantes a este campo profesional. Con un disefio
metodoldgico cualitativo de tipo descriptivo, la recoleccion de la informacion se realiz6 por

medio de observacion campo y entrevistas. Entre los hallazgos de (Guerrero, 2011) se

12
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evidencio que, al no tener las carpetas organizadas segun las tablas de retencion, hay casos
de demandas por esta situacion.

El estudio de (Guerrero, 2011)fue fundamental para esta investigacion porque da a tomar
conciencia de la importancia de la documentacion correcta y organizada en las carpetas donde

van para evitar los temas legales.

Consiguiente, otro aporte importante lo da (Carrillo, 2012) en su trabajo de grado titulado
‘Analisis documental de los trabajos de grado desarrollados en el area de gestion de proyectos
y tecnologia de construccion en la facultad de ingenieria civil de la universidad pontificia
bolivariana en el periodo comprendido entre 1999- 2012” por tanto, tiene como objetivo,
realizar un analisis documental de los trabajos de grado enfocados hacia la gestion de
proyectos. Entre los hallazgos de (Carrillo, 2012) se evidencio que hubo algunos trabajos de
grado que no se encontraron en la base de datos de la universidad por no tener una buena

gestion de archivos.

El estudio de (Carrillo, 2012) fue fundamental porque resalté la importancia de tener una
base de datos histdricos para que en un futuro estos se puedan tomar como investigacion y

asi tomar decisiones.

Otro porte importante lo da (Martinez, 2017) en su trabajo de grado titulado ‘Apoyo en la
gestién documental al grupo interno de trabajo de geodesia del instituto geografico Agustin
Codazzi’ por tanto, tiene como objetivo La asistencia en la gestion documental del grupo
interno de trabajo de geodesia. Con un disefio metodol6gico descriptivo por medio de
encuestas a los colaboradores del area de archivo. En los hallazgos se evidencio que no todas

las carpetas estaban digitalizadas y fue mas dificil recopilar la informacion.

El estudio de (Martinez, 2017) fue muy importante ya que resalta la importancia de tener la
informacién documental en forma digital para mayor eficiencia y como soporte a la

documentacion fisica

El décimo aporte lo da (Naranjo, 2019) en su trabajo de grado titulado ‘La organizaciony la

gestion documental’ con un objeto de estudio Analizar el pilar regulativo de la gestion

13
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documental en Colombia determinando su incidencia sobre la funcion archivista de la
Universidad del Vale en el periodo del 2000 al 2018. Con una metodologia de tipo descriptivo
y estudio de campo. En los hallazgos de (Naranjo, 2019) se evidencid que en el area de
archivos no organizaban los documentos segun las tablas de retencion documental y de igual
manera los que estan en el cargo de archivos no han tenido ninguna capacitacion referente a

esto.

El estudio de (Naranjo, 2019) fue fundamenta ya que refleja la importancia de tener a un
personal totalmente capacitado para realizar bien las labores archivisticas.

Se pasa a espafiol el trabajo de grado de (Hofer, 2008 ) titulado ‘Un caso de estudio de un
proyecto de documentacion digital en una escuela secundaria’ por tanto, con un objeto de
estudio que trata de explorar las diferentes areas del conocimiento de los docentes en este
proyecto y da direcciones para futuros trabajos para explorar las nociones la gestion
documental. Con un disefio metodolégico descriptivo en el cual para las muestras se tomaron
unas series de encuestas en la compafiia. Entre los hallazgos de (Hofer, 2008 ) se evidencio

que no esta estipulado un sistema de gestion documental.

El estudio de (Hofer, 2008 ) fue fundamental porque refleja la importancia de tener un
sistema de gestion documental para que la organizacion sea mas ordenada y eficaz en el tema

de archivo.

Se traduce a espariol el trabajo de grado de (Shobaki, 2017) titulado ‘La realidad de la
aplicacion del sistema de gestion de documentos electronicos en las instituciones
gubernamentales’ por tanto, tiene como objeto de estudio identificar el estado de la aplicacion
del sistema de gestion de documentos electronicos en las instituciones gubernamentales. Con
un disefio metodoldgico de tipo descriptivo con una toma de muestra de encuestas a 65
empleados de la organizacion. Entre los hallazgos de (Shobaki, 2017) se evidencié que todas
las carpetas no estaban en su totalidad completas y por ser una entidad estatal es algo

supremamente importante.
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El estudio de (Shobaki, 2017) fue fundamental para este proyecto ya que resalta la
importancia que es tener la documentacién oportuna y completa en una entidad estatal o
cualquier otra organizacion para evitar problemas legales que se pueden desprender de este

Caso.

Por otro lado, se traduce al espafiol el trabajo de grado de (Krasnyanskiy, 2016) titulado
‘Formulacion de problema de sintesis y estructuracion paramétrica del sistema de manejo de
documentos electronicos’ con un objeto de estudio que da la formulacion del problema de
sintesis y estructuracion paramétrica del sistema de manejo documental electrénico. Con una
metodologia de estudio de tipo descriptivo con una toma de muestra por entrevistas a 7
colaboradores de la organizacion. Entre los hallazgos de (Krasnyanskiy, 2016) se evidencio
que los documentos en las carpetas estaban trocados y esto afecta a la recopilacion de

informacion.

El estudio de (Krasnyanskiy, 2016) fue fundamental porque ayudoé a implementar un sistema
en el cual se implementaran las tablas de retencion documental para tener una mejor

organizacion documental.

Por ultimo, se traduce a espafiol el trabajo de grado de (PeSovi¢, 2011) titulado ‘Uso de
agentes en la gestion de documentos’ con un objeto de estudio en el cual se basa en
implementar un sistema se vea de forma eficiente las carpetas con su respectiva informacion.
Por tanto, tiene una metodologia descriptiva con un tipo de muestras de encuestas a los 65
empleados de la organizacion. Entre los hallazgos de (Pesovic, 2011) se evidencio que no
tienen un sistema digital para guardar la documentacion de la organizacién por lo que es un

riesgo de perdida de informacion.

El estudio de (Pesovi¢, 2011) fue fundamental porque resaltd la importancia de tener un
sistema digital en una organizacion para proteger mejor la informacion y mas si se trata de

carpetas historicas.
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4. Metodologia

Como modelo metodoldgico para el andlisis y disefio de la Gestion Documental de la
Gobernacion de Antioquia se realizard una investigacion cuantitativa con un enfoque
descriptivo y una poblacion de 10 colaboradores de la secretaria de suministros y servicios,
por medio de la aplicacion de encuestas, dicho instrumento es tipo cuestionario con preguntas
cerradas con el cual se pretende evaluar a los colaboradores de la secretaria de suministros y
servicios de la gobernacién de Antioquia respecto al conocimiento y eficiencia de la

documentacion contractual
5. Anélisis y discusion de resultados

En este apartado se presentaran los resultados obtenidos de la encuesta realizada a los Diez
(10) colaboradores de la secretaria de suministros y servicios; y sus opiniones referentes a

los resultados arrojados.

5.1. Resultados

Importancia de un sistema de gestion documental

Considera importante, que las entidades opten por tener un sistema de gestion documental?

10 respuestas

@ si
@ MNo

Gréfico 1
Autoria propia
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Todos los colaboradores de la secretaria consideran importante que las entidades tengan un

sistema de gestion documental ya que esto permite que la dependencia sea mas eficaz.

Facilidad de acceso a los documentos contractuales

i Se puede acceder de manera facil a los documentos que hacen parte del proceso
contractual?

10 respuesias

@ si
@ Mo

Gréfico 2
Autoria propia

Se puede evidenciar que el 50% de los colaboradores no les resulta facil acceder a los

documentos contractuales, pero el otro 50% si considera que es facil.

Sistema con mayor facilidad de acceso a los documentos contractuales
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;En cual sistema cree usted que se pueda encontrar mas facil todos los documentos
requeridos de un contrato?

10 respuestas

@ Secoply Secopll
@ Carpetas fisicas
& Minguna de las anteriores

Grafico 3
Autoria propia
Con un 70% Secop | y Secop 11 es el sistema més facil para la retencién documental, aunque

el 20% de los colabores reflejan que con ningln sistema encuentran con facilidad la

documentacion.

Eficacia de la plataforma Secop 1y Secop Il

; Que tan eficaz es la plataforma Secop | y Secop II?

10 respuestas

@ Eficaz
@ Foco eficaz
O Mo es eficaz

Gréfico 4
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Autoria propia

Se evidencia que una de las plataformas mas utilizadas en la dependencia, al 90% de los

colaboradores no les resulta eficaz.

Importancia de la documentacion contractual

Del 1al 5, siendo el 5 la calificacion mas alta, ;Que tan importante es tener toda la
documentacion de un contrato?

10 respuestas
10,0
75
50

25
0 (0 %) 0(0 %)

0(0 %)
0.0 | | [ 1(10%) | |

Gréfico 5
Autoria propia

Se evidencia que, de 10 entrevistados 9, siendo el 90% dice que es supremamente
importante tener toda la documentacion de un contrato y 1 siendo el 10% de ellos dice que

la importancia de esto es media.

Implementacion de un nuevo sistema de gestion documental
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;Cree que es necesario para la secretaria de suministros y servicios implementar un sistema
donde se pueda obtener la documentacion completa de un contrato de manera facil vy
rapida?

10 respuestas

@ s
@ Mo

Gréfico 6
Autoria propia
El 100% de los entrevistados considera necesario implementar un sistema donde se pueda

obtener la documentacion de manera eficaz, facil y rapido.
5.2. Discusion de resultado

En este item se mostrara las opiniones de 3 funcionarios de la secretaria de suministros y
servicios referente a los resultados de la encuesta realizada en la dependencia, de la siguiente

manera:

< Funcionario 1: Segun las encuestas realizadas por la practicante de la secretaria de
suministros y servicios, se dio a conocer el problema actual de la dependencia, aunque
cabe aclarar que la secretaria es nueva en la Gobernacion de Antioguia creada en
enero de 2021 del presente afio por lo que estas problemaéticas vinieron desde la
secretaria general pero al implementar el plan de mejora relacionado a esta
investigacion se ha observado que se puede tener toda la documentacion en forma
digital y de forma organizada segtn la modalidad del contrato, por esto, la secretaria

brindo al proyecto una lista de chequeo donde se puedan enumerar los documentos
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con sus respectivos nombres para que todos los pertenecientes a esta dependencia

puedan encontrar la informacion requerida mas fécil.

¢+ Funcionario 2: Gracias a las encuestas realizadas por la practicante se pudieron
tomar acciones referentes a las problematicas que tiene el sistema de gestion
documental en la secretaria de suministros y servicios por lo que aporta a que los
funcionarios de esta secretaria realicen de manera satisfactoria y eficientes sus tareas

diarias.

% Funcionario 3: Segun los resultados de las encuestas realizada a la secretaria de
suministros y servicios, se evidencid que muchos de los colaboradores tenian
dificultades referentes a la busqueda de los documentos contractuales, aunque haya
varios sitios donde encontrarla. Por lo anterior, se implementara un plan de accion
frente a la situacion planteada para mejorar estos sitios que son fundamentales para
la secretaria y que a los funcionarios, contratistas y usuarios externos les sean cada

dia mas facil de interactuar

Segun lo planteado anteriormente, se evidencid que el plan de mejora ya establecido en la
secretaria de suministros y servicios, puedo mejorar la probleméatica mencionada

anteriormente de forma eficiente y eficaz.
6. Conclusiones, recomendaciones y limitaciones

Se ha realizado la creacion de la carpeta digital nombrada ‘Proceso contractual- SSS’ y luego
se procedid a llamar a cada carpeta con su nimero de proceso, numero de contrato y un objeto
breve para buscar de manera mas facil los contratos y gracias a la ayuda de la secretaria de
suministros y servicios por brindar una lista de chequeo donde se da las respectivas
instrucciones del nombramiento de archivos y segun la modalidad de contrato se ubicaban
los documentos legales requeridos. por lo anterior, la carpeta digital logra una buasqueda de

informacidn contractual de forma eficiente por lo que se recomienda a todos los funcionarios
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y contratistas el cargue de los documentos oportunos a la carpeta con su nombramiento

exacto y la documentacién completa para que esto sea cada dia méas vigoroso.

Se concluyd que, gracias a la implementacién de esta carpeta digital, ayudo a la secretaria de
suministros y servicios para que sus labores sean cada dia mas faciles y eficientes, junto con

esto se tiene mas segura la informacion contractual.

La limitacién mas fuerte de esta implementacion fue recopilar la documentacion de los
contratos ya que en las plataformas estipuladas por la dependencia no estaban completos y

se procedid a requerir dichos documentos a los colaboradores que los habia fabricados.

Bibliografia

archivistica, D. d. (1974). La terminologia archivistica en Colombia. Obtenido de
http://www.scielo.org.co/pdf/rib/v33n2/v33n2a6.pdf

Carrillo. (2012). Repositorio UPB . Obtenido de
https://repository.upb.edu.co/bitstream/handle/20.500.11912/2197/digital 24010.pd

f?sequence=1

Colombia, G. d. (s.9). Gobierno de Colombia. Obtenido de

https://www.funcionpublica.gov.co/gestion-documental

Contreras, F. (2005). Repositorio Javeriana . Obtenido de
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/7476/Tesis185.pdf?seq

uence=1&isAllowed=y

Godoy, L. & (s.f). Archivo general de Ila nacion. Obtenido de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/R

ecurs

Gomez. (2018). Repositorio TdeA. Obtenido de
https://dspace.tdea.edu.co/bitstream/handle/tda/382/PLAN%20DE%20MEJORAY
20LOGISTICA%20DOCUMENTAL%200PTIMA.pdf?sequence=1&isAllowed=y

22



Propuesta de mejora para optimizar la gestion documental de los procesos contractuales en la
secretaria de suministros y servicios de la gobernacion de Antioquia.

Guerrero. (2011). Repositorio Uniminuto. Obtenido de
https://repository.uniminuto.edu/jspui/bitstream/10656/2390/1/TC_GuerreroGomez
Llerly 2012.pdf

Henao. (2019 ). Repositorio Externado de colombia . Obtenido de
file:///C:/Users/ASUS/Downloads/ABCBA-spa-2019-
Propuesta_plan_estrategico_de gestion_documental_para_la_Secretaria_Distrital

_de_Integracion_Social.pdf

Heredia. (2007). Gestion documental y calidad. Obtenido de

http://www.mundoarchivistico.com.ar/?menu=articulos&id=212

Hofer, O. (2008 ). College of Wiliam and Mary. Obtenido de
https://scholarworks.wm.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1030&context=articles

Krasnyanskiy, O. K. (2016). Global Journal of Pure and Applied Mathematics. Obtenido de
http://www.ripublication.com/gjpam16/gjpamv12n3_35.pdf

Lopez. (2020). Repositorio udistrital. Obtenido de
https://repository.udistrital.edu.co/bitstream/handle/11349/24806/L%C3%B3pezDa

zaJames2020.pdf?sequence=1

Ltda, M. (s.9). Diccionario archivistico. Obtenido de
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/multiserviciosltda/diccionario-archivistico-
2

Marin. (2020). Repositorio TdeA. Obtenido de
https://dspace.tdea.edu.co/bitstream/handle/tdea/653/Archivo%20gestion.pdf?sequ
ence=1&isAllowed=y

Martinez, F. (2017). Repositorio udistrital. Obtenido de
https://repository.udistrital.edu.co/bitstream/handle/11349/6676/FontechaCasta%C
3%BledaMariaCamila2017.pdf?sequence=1

Naranjo. (2019). Biblioteca digital univalle : Obtenido de
https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/bitstream/handle/10893/14939/CB-
0603886.pdf?sequence=1

23



PesSovié, V.

Propuesta de mejora para optimizar la gestion documental de los procesos contractuales en la
secretaria de suministros y servicios de la gobernacion de Antioquia.

(2011). University of

Novi Sad.

Obtenido

http://www.doiserbia.nb.rs/img/doi/1820-0214/2011/1820-02141000019P.pdf

Rodriguez.

Shobaki, A. N. (2017). HAL. Obtenido de https://hal.archives-ouvertes.fr/hal-01505968/

ANexos

(2013). Repositorio ucatolica.
https://repository.ucatolica.edu.co/bitstream/10983/1422/2/RAE.pdf

Obtenido

de

de

A continuacion, se evidenciara como se ve actualmente la carpeta digital de la secretaria de

suministros y servicios.
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