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1. PROYECTO

1.1.Titulo

IMPLEMENTACION UNIDAD DE CORRESPONDENCIA EN DISLICORES
S.AS.



2. INTRODUCCION

La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada
los servicios de la recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones, de tal
manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental, integrdndose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion,
centrales e historicos.

Las actividades que se desarrollan para el cumplimiento de esta funcion son:
Recepciéon de documentos, Radicacion de estos, Registro de documentos, Distribucién
de documentos internos y externos, Tramite y respuesta, Organizacion de los
documentos, Clasificacion documental, Ordenacién documental, Conservacion y
consulta de documentos. En el alistamiento de correspondencia la documentacion
circula a través de todos los conductos o areas encargadas para llegar al destino final,
estipulado inicialmente por el destinatario.

El presente trabajo pretende implementar la unidad de correspondencia o
ventanilla Unica, crear herramientas que faciliten la gestion documental en Dislicores
con el fin de simplificar y organizar la presentacion y el manejo de las comunicaciones,
ademas de establecer, organizar y normalizar la produccién de comunicaciones con

calidad y a la vez disminuir tiempo y costos.

Por otro lado se ha tenido en cuenta que para las comunicaciones oficiales
puedan ser gestionadas de manera apropiada, es necesario que la empresa Dislicores
cumpla con las diferentes normas proferidas por el Archivo General de la Nacién, las
reglas de la produccion documental en las condiciones técnicas optimas que sefialan la
ley 594 de 2000 “tiene por objeto, establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado, por intermedio del Archivo General de la
Nacién.” y en acuerdo 060 de 2001 “por la cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas

gue cumplen funciones publicas.”



3. DEFINICION DEL PROBLEMA

Se evidencia en la actualidad que no hay unidad de correspondencia, las
operaciones y envios de correspondencia se manejan manualmente, lo que conlleva a
generar pérdida de tiempo y no tener un control establecido de la documentacion que
transita a diario dentro y fuera de la empresa, ocasionando insatisfaccion con el
servicio prestado, perdida de los documentos y aumento de los costos en cuanto a la

custodia de la documentacion por medio de un tercero.

Descripcién Del Problema. Las condiciones locativas, el estado de conservacion,
el personal, los mecanismos de control y la falta de tecnologia de punta (para este
caso) son los aspectos criticos que solucionar para el manejo 6ptimo de la Unidad de
Correspondencia en DISLICORES S.A.S.

3.1. Resefia Histoérica Dislicores

En 1976, Don Alberto Gonzalez Londofio y su esposa Beatriz de Bedout tuvieron

el suefio de fundar una compafia que impulsara la cultura del vino en Colombia.

La Distribuidora de Vinos y Licores Ltda., posteriormente nombrada Dislicores,
nace en Medellin como una empresa importadora cuyo propésito se ha hecho tangible
durante mas de 42 afios en los cuales hemos sido protagonistas y gestores del boom

gue ha tenido la categoria de vinos en el pais.

La apertura de nuestra segunda regional, en la ciudad de Bogota, se realizé en
el afio 2001. Esta fue la bandera de expansion y progreso que nos llevé a seguir
pensando en grande y a entender que nuestra posicidbn no debia ser otra mas que la

del liderazgo.
Hoy en dia, tenemos ocho regionales:

Cubriendo todo el territorio colombiano con la importacion y distribucion
exclusiva de vinos, bebidas y productos gastrondmicos de Europa, Asia, Sudamérica y

Norteamérica.

Nuestra vision innovadora nos permite afirmar que, ademas de representar la

marca de vinos mas vendida en el pais (Gato Negro, de Vifia San Pedro), somos la



empresa lider en la importacion de estos productos. Trabajamos en el desarrollo y

posicionamiento de y otros proveedores aliados tanto nacionales como internacionales.



4. JUSTIFICACION

Todas las actividades que tienen que ver con la administracion documental,
necesariamente deben estar inscritas dentro de los principios que establecen la
Constitucion Nacional y la Ley General de Archivos, actividades cefiidas a las mas altas
exigencias de la ética y de la moral en el servicio al ciudadano. Es importante insistir en
la necesidad de respetar esos principios fundamentales, que deban guiar a quienes se
encargan de desarrollar todo tipo procesos archivisticos y en particular a los
responsables de ese primer contacto que tienen las instituciones con la comunidad,

como son las Unidades de Correspondencia.

La empresa en la actualidad produce un gran volumen de documentos, como
resultado de las decisiones y manejos administrativos que se llevan dentro de la
compafiia; cuando éstos no son debidamente organizados, su administracién es
bastante complicada y compleja produciendo cuantiosas pérdidas de informacién que

se refleja en la toma de decisiones.

Adicionalmente, la implementacion de esta estrategia busca soportar y agilizar
los tramites, brindar oportunidad y eficiencia a los requerimientos presentados por y
ante la entidad, mejorar los niveles de satisfaccion de los usuarios, disminuir tiempos

de respuesta y costos.

El aporte principal de este modelo es dar a la empresa DISLICORES SAS los
lineamientos necesarios para implementar UNA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA,

gue permita administrar la informacién que se produce en sus diferentes soportes.



5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

Diseflar e Implementar un modelo de unidad de correspondencia, donde se
gestione de manera centralizada los procesos de recepcion, radicacion y distribucién
de los documentos oficiales; de tal manera que se hagan las debidas funciones de
reserva, oportunidad y orden consecutivo. Seguido de un control adecuado de la
informacién y correspondencia permitiendo tener conocimiento de la trazabilidad de
todos los tipos documentales que se manejan. De esta manera cumplir con la
normatividad del Archivo General de la Nacién segun la Ley General de Archivos y el

Reglamento General de Archivos.

5.2. Objetivos especificos

v Disefiar y parametrizar las herramientas o mecanismos adecuados
gue permitan un mejor control y seguimiento de los documentos.

4 Fijar los pasos metodolégicos de recepcion, registro, radicacion y
distribucion.

v Normalizar procedimientos que permitan la adecuada recepcion,
produccioén, conservacion y distribucion.

v Orientar a los funcionarios de é&reas de correspondencia en
técnicas para la conservacion y el manejo de los documentos.

v Recomendar las herramientas tecnologicas para la seguridad y
eficiencia de procesos empleados en la transmision de la informacion producida

y recibida



6. MARCO DE REFERENCIA

El derecho de acceso a la informacion publica, la participacion ciudadana y la
sistematizacion de los procesos tomando como base los documentos que ingresan y

salen de la entidad, constituyen el inicio para el desarrollo del marco de referencia.

6.1. Marco tebrico

El derecho de acceso a la informacion publica, desde el punto de vista de los
derechos humanos y una vez superado el conflicto bélico ocasionado por la segunda
guerra mundial, la ONU, proclamé “La Declaracion Universal de los Derechos
Humanos”, donde determind que “todo individuo, independientemente de su
nacionalidad, raza, género, religion o cualquier otro factor discriminatorio, debe tener
ciertos derechos por el solo hecho de ser humano”; el primer acercamiento a la
publicacién y acceso libre a los documentos de interés publico los establece la
declaracion cuando indica que su contenido debe ser "distribuido, expuesto, leido y
comentado en las escuelas y otros establecimientos de ensefianza, sin distincion
fundada en la condicién politica de los paises o de los territorios" (Organizacion de las

naciones unidas, 1948).

Sin embargo, la declaracion de que todo ser humano tiene derechos, no es
exclusiva, ya que desde mucho antes se venian exponiendo estas ideas, como lo son
la Carta Magna en Inglaterra (Rey Juan de Inglaterra, 1215) y la declaracién de los
derechos del hombre y el ciudadano en Francia (Asamblea Nacional Constituyente
Francesa, 1789). En esa medida se determina adicionalmente un orden mundial que
garantiza el reconocimiento del ser humano sin distincion, motivo por el cual el acceso
a la informaciébn debe tener las mismas caracteristicas siempre y cuando se
salvaguarde la privacidad de cada individuo (Organizacion de las naciones unidas,
1948).

El estado es el encargado de garantizar el cumplimiento de los derechos de los
individuos, permitiendo entre otros, el libre acceso a la informacion de interés general y
admitiendo el intercambio de la informacion con la ciudadania en un ejercicio donde se

determina la transparencia y la democracia en las naciones; la declaracion una vez



mas determina que “todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de

expresion” (Organizacion de las naciones unidas, 1948).

Otro documento de importancia en el desarrollo histérico de los derechos es el
Pacto de San José de Costa Rica, desarrollado durante la convencion interamericana
sobre derechos humanos, desarrollada en San José de Costa Rica del 7 al 22 de
noviembre de 1969, reitera que con arreglo a la declaracion universal de los derechos
humanos, sélo puede realizarse el ideal del ser humano libre, exento del temor y de la
miseria, si se crean condiciones que permitan a cada persona gozar de sus derechos
econOmicos, sociales y culturales, tanto como de sus derechos civiles y politicos
(Convencion Americana sobre Derechos Humanos, 1969).

En el caso de Colombia, la firma del pacto se llevd a cabo el 22 de noviembre de
1969, ratificada posteriormente el 28 de mayo de 1973, de esta declaracion se resaltan
los elementos que reafirman a las instituciones democraticas en cuanto a la libertad
personal y la justicia social, entregando elementos que le permiten al ciudadano
reclamar su derecho, a recibir informacion de su interés en el medio que considere
necesario como elemento fundamental de sus libertades, tal como lo expresa el
Articulo 1 de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos donde toda persona
tiene derecho a la libertad de pensamiento y de expresion. Este derecho comprende la
libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole, “sin
consideracion de fronteras, ya sea oralmente, por escrito o en forma impresa o
artistica, o por cualquier otro procedimiento de su eleccidon” (Convencion Americana
sobre Derechos Humanos, 1969). Es asi como se constituyé uno de los recursos
ciudadanos mas importantes como lo es el derecho de peticion incluido en la
Constitucion Politica de Colombia en el afio de 1991, reconociendo sus raices en el

articulo 14 de este pacto, cuando se considera el derecho de rectificacion o respuesta.

Como consecuencia el gobierno colombiano consiente de la importancia de la
relacion Estado — Ciudadano, ha desarrollado una estrategia, denominada gobierno en
linea, donde se pretende poner al alcance de los colombianos la informacion publica,
los tramites y actividades propias de los organismos del estado, a través de una

plataforma tecnoldégica que garantice el acceso de todos los ciudadanos por medio de



internet. Este proyecto nace en Bogota el 29 de abril 2008, cuando el gobierno nacional
expide el decreto 1151 del 14 de abril de 2008, mediante el cual se establecen los
lineamientos generales de la estrategia la cual es de obligatorio cumplimiento para las
entidades de la administracién publica en Colombia. El objetivo de esta estrategia es
“contribuir con la construccion de un estado mas eficiente, transparente y participativo y
gue preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través del
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. (Presidencia
de la Republica de Colombia, 2008).

La Ley 1712 de 2014 o de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional es la herramienta normativa que regula el ejercicio del
derecho fundamental de acceso a la informacion publica en Colombia. Tiene como
objetivo que la informacion en posesion, custodia o bajo control de cualquier entidad
publica, 6rgano y organismo del Estado colombiano, persona natural o juridica de
derecho privado que ejerza funcién publica delegada, reciba o administre recursos de
naturaleza u origen publico o preste un servicio publico, esté a disposicién de todos los
ciudadanos e interesados de manera oportuna, veraz, completa, reutilizable y

procesable y en formatos accesibles.



6.2. Marco legal

Se toma como base para el marco legal las leyes que son necesarias para el éptimo
cumplimiento de los objetivos.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestidén de
documentos, la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente
del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o
del objeto social para el que fueron creadas. Tiene por objeto, establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado, por intermedio del

Archivo General de la Nacioén.

En su regulacién la Ley 594 previé que el desarrollo tecnoldgico en las entidades es
desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse
cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion. Con este
instrumento el Archivo General de la Nacién pretende entonces orientar a las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, para facilitarles la adopcién y

adaptacion del programa.

En dicha norma, la gestibn de documentos se enmarca dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccién, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma
expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la elaboracion y adopcion de las
Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica para cada entidad,
de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe
conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de
racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion
publica, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos

informativos.

Ley 80 DE 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion, entre ellas la
de fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios y en su Acuerdo 07 de 29 de junio
de 1994, adopta el Reglamento General de Archivos, como norma reguladora del quehacer

archivistico.



Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales y establece las entidades de certificacion. Que
el Gobierno Nacional ha disefiado la Agenda de Conectividad, como una politica de Estado,
gue busca masificar el uso de las tecnologias de la informacion en Colombia y con ello
aumentar la competitividad del sector productivo, modernizar las instituciones publicas y
socializar el acceso a la informacion, dandole caracter legal mediante la Directiva
Presidencial No. 02 del 2000.

Decreto 2150 de 1995, suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica. Que la planeacion, programacion,
organizacion, direccion y avance de las entidades se logran entre otros, mediante el uso
oportuno y adecuado de la informacion y en consecuencia se hace necesario normalizar los

procedimientos de correspondencia como parte integral de la gestion documental.
ACUERDO 060-2001

ARTILCULO 3. Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcidn, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de

gestién, centrales e histéricos.

Cuando existan regionales, deberan contar con unidades de correspondencia en
cada una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la entidad
determinara conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepcion de las
comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habra unidad de correspondencia. En todo

caso, se debe propender por el control y normalizacién unificado en cada entidad.

Las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electronico u otros, que faciliten la atencion de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los

principios que rigen la administracion publica.






6.3. Marco conceptual

Definicion de documento: ElI Consejo Nacional de Archivos define documento como:
"Toda expresion testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las
instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material."11
Segun el articulo 251 del Cdédigo de Procedimiento Civil “Son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujos, cuadros fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares.” ElI Archivo General de la Nacién define el

documento como: “Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Definicion de archivo El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo
General de la Nacion, el cual expresa que: "Archivo es uno o mas conjuntos de documentos
sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden para servir como testimonio o informacién para la persona o

Institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de historia".

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado.

Correspondencia Externa: son todas aquellas comunicaciones que se reciben de
personas naturales o juridicas ajenas a la institucion y sus diferentes oficinas como son
las entidades privadas y publicas que tienen relaciones con ella. También se
consideran aqui las que se reciben de los fiscalizadores de la Naciéon: Contraloria,
Fiscalia y Procuraduria, juzgados y otras; demas dependencias del gobierno a nivel

municipal, departamental y nacional.

Correspondencia Interna: comprende las comunicaciones que se producen u
originan en la entidad, en razén del desarrollo de su mision y funciones, o de las
diferentes actividades propias de ella. Es la que se cruza entre los funcionarios y
servicios, asesores y otros. En ella estan comprendidos los siguientes tipos

documentales: oficios, circulares, memorandos, informes de actividades, entre otros.



Correspondencia Personal: son todas las comunicaciones de caracter privado
gue llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No

generan tramites para las instituciones.

Radicacion: es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones producidas dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o envio con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion

y conservacion.

Manual de Archivo Documental: normas y pasos a seguir que reglamentan la

gestién de documentos y la administracion de archivos.
PARTES DEL MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. Introduccién: en la cual se indica al lector en forma general la razon
de ser del documento que tiene ante si.

2. Objetivos: se resumen los fines que persigue el manual (generales
ylo especificos)

3. Estructura Orgénica de la Unidad: en lo posible debe ofrecer una
informacion global sobre la entidad, su organigrama y funciones.

4. Documentos que Elabora la Entidad, Comunicaciones Externas:
cartas, télex; Comunicaciones Internas: memorandos, circulares, notas de
tramitacion, etc.

5. Definicion del concepto correspondencia y sus clasificaciones:

institucional, personal, confidencial.

Definicion y unificacion de presentacion de los documentos que se elaboran en la

entidad a partir de las normas internacionales o nacionales que existan en el pais.

Informacion sobre los niveles jerarquicos con autoridad para la firma de los

documentos.



Procedimientos para el recibo, registro y distribucién de la correspondencia
externa; controles de respuesta y procesos de despacho de las comunicaciones que

produce la entidad hacia el medio interno y/o al externo.

Manejo, uso y control del fax institucional, definicion de legalidad o no de los
documentos recibidos por este sistema- Definiciones sobre procedimientos a seguir con

la correspondencia de tipo “personal” de los funcionarios.

Definicion del concepto de archivo y sus componentes de acuerdo con la

estructura organizativa del mismo.

Estructuracion del sistema de ordenamiento para la clasificacion de los

documentos de archivo.

Definicion del procedimiento y papeleria usada para la conservacion de

documentos de archivo, y de los medios reprograficos (como la fotocopiadora).

Definicion de los tiempos de conservacion de los documentos enmarcados en la

TRD, previamente elaborada y aprobada por el comité de administracion de documentos.

Especificaciones sobre transferencias documentales, momentos de realizacion y

lugares de conservacion fisica de los documentos.

Métodos y procedimientos autorizados para la conservacion permanente de
documentos de acuerdo con las tecnologias disponibles. Microfilmacion, disco 6ptico,

almacenamiento en disco compacto (CD-ROM), etc.

Métodos y procedimientos autorizados para la destruccion de los documentos de

archivo.

Metodologias y procedimientos para la realizacion, revision y publicacién del
manual de correspondencia y archivo, y definicion de los integrantes del comité de

administracion de documentos.

Anexos de formatos y papeleria utilizada en todos los procesos contenidos en el

manual de correspondencia.
Servicios de la unidad de correspondencia.

Recepcion de correspondencia.



Radicacion de correspondencia.

Distribucion de la comunicacion al area correspondiente.

Mobiliario y equipos que se requiere en la unidad de correspondencia.
EQUIPOS:

Computador.

Impresora con escaner.

Fotocopiadora.

Teléfono.

Reloj.

ELEMENTOS DE ESCRITORIO

En virtud que las unidades de correspondencia estan asignadas para el recibo y
envio de documentacién; esta debe estar con mobiliarios comodos y adaptables para la

correspondencia estos son algunos de los muebles con los que podemos contar:

Mesas: estan disefiadas para un mejor manejo de la correspondencia, la facilidad
de diligenciamiento e formularios o firmas, también sirven para ubicar los equipos y

demas elementos pertenecientes a la unidad de correspondencia.



7. DISENO METODOLOGICO DE LA INVESTIGACION

7.1. Alcance y poblacion objetivo

Teniendo en cuenta que actualmente la empresa dislicores realizan tramites
recurrentes relacionados directamente con la entidad, los mismos se toman como poblacién
objetivo para la presentacion del proyecto de la unidad de correspondencia, teniendo en
cuenta la poblacion total y la cantidad de comunicaciones oficiales mensuales que son
tramitadas.

7.2. Descripcion de la metodologia

El tipo de investigacion en el cual se va a plantear el trabajo es un estudio
descriptivo, debido a que se quiere identificar y estudiar a profundidad el
mejoramiento y/o ajuste del actual sistema de informacion de gestion documental y
los procedimientos actuales para los tramites relacionados con las comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas basados en la implementacion de la unidad de
correspondencia en DISLICORES SAS. Con el &nimo de mejorar los niveles de
satisfaccion respecto de los tramites y servicios de la entidad dirigidos a los usuarios,
se busca agilizar los tiempos de respuesta a las comunicaciones y teniendo en
cuenta que se debe garantizar la entrega efectiva y oportuna de la correspondencia
la cual es radicada en el area, asi como de aquella que debe ser entregada
personalmente a los funcionarios, tanto aquella que tiene connotaciones normales
como las de caracter urgente.

Se realizardn evaluaciones pertinentes con base a los servicios requeridos;
adicionalmente, se efectuard el respectivo analisis de los procesos a ejecutar,

verificando la normatividad vigente y aplicable.

La poblacion es 900 y la muestra para esta investigacion es el 20% de la poblacion
es decir 180; se tomé como fuente principal de informacion en las diferentes areas de la

organizacion donde producen documentos.



8. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

8.1. Disefiar e implementar los desarrollos en el sistema de informacién

de gestién documental

Realizar un levantamiento de informacion para la implementacion de la unidad

de correspondencia en la entidad.

Implementar desarrollos en el sistema de informacién de gestion documental con

el &rea de sistemas y el tercero encargado de instalar la aplicacion del software.

Elaborar los procedimientos relacionados con el tramite de comunicaciones

oficiales.

8.2. Capacitar al personal frente al manejo de la correspondencia

Sensibilizar al personal por medio de campafias de comunicacion respecto al

nuevo proceso de correspondencia.

Realizar capacitaciones permanentes en los procesos Yy publicar los
procedimientos e instructivos al personal relacionado con el tramite de las

comunicaciones oficiales.

8.3. Puesta en marcha

Iniciar con el proyecto de la unidad de correspondencia y realizar un
seguimiento al &rea encargada para el buen manejo de la plataforma y dar un

mejor servicio.

8.4.Analisis de percepcion interna para la implementacién de las

comunicaciones oficiales

Para la recoleccion de informacion, respecto de la percepcion de los usuarios,

acerca del servicio actual de correspondencia en DISLICORES SAS, se aplico a nivel
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interno una encuesta dirigida al 20% de la poblacién objeto de estudio la cual se divide

en dos partes:

-La primera tiene como objetivo evaluar el nivel del servicio actual y la cantidad

de tramites realizados.

-La segunda parte se relaciona directamente con la posible implementacion de la
unidad de correspondencia en DISLICORES SAS.

8.5. Anédlisis de resultados

A continuacion, se presenta un analisis de la primera parte de la encuesta,
la cual arrojo los siguientes datos, los cuales son relevantes para medir la
percepcion actual de los usuarios respecto de los tramites realizados con la

radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas.
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Pregunta 1

¢Con qué frecuencia envia usted
Correspondencia?

B Todos los dias
B Una o mas veces a la semana
™ Dos o tres veces al mes

Una vez al mes

Fuente: propia

Andlisis de la respuesta: de acuerdo con la grafica el uso del servicio de

correspondencia tiene un nivel de uso diario en un 51%, es decir que los

usuarios internos hacen uso constante del servicio de correspondencia.

Pregunta 2

éCon qué finalidad usted envia
correspondencia?

B Comercial
B Administrativo
m Legal y Juridico

contable

Fuente: Propia
Andlisis de la respuesta: los tramites mas recurrentes del envio de la

correspondencia en un 65%, por parte de los usuarios internos, son los
relacionados directamente en area administrativa y comercial del personal de la

organizacion.
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Pregunta 3

¢Cual es el promedio de tiempo de
espera en la entrega de un
documento?

M 1-5 minutos
B 5-10 minutos
M 10-15 minutos

15-20 minutos

Fuente: Propia

Andlisis de la respuesta: el 56% de los usuarios internos esperan en

promedio de 1 a 5 minutos mientras se hace el registro en la planilla para la

entrega del documento y se hace firmar.

Pregunta 4

é¢Cuantos documentos recibe y
entrega en promedio semanalmente?

EDelal0
mDella20

m de 21 en adelante

Fuente: Propia
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Andlisis de la respuesta: el 49% de los usuarios internos encargados lo realizan

con un promedio de 21 documentos en adelante.
Pregunta 5
¢Como califica el servicio prestado en

el recibo y entrega de la
correspondencia?

M Excelente
M Bueno

1 Regular

Fuente: Propia

Andlisis_de la respuesta: en general la percepcion del servicio de

correspondencia por parte de los usuarios internos, corresponde a un 77%
clasificado como bueno.
Pregunta 6

¢Como califica el servicio prestado en
el recibo y entrega de la
correspondencia?

H De acuerdo
M En desacuerdo

" No sabe, no responde

Fuente: Propia
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Andlisis de la respuesta: se puede resaltar el que 84% de los usuarios internos

encuestados, estan de acuerdo, en que el servicio a nivel electronica seria mas agil, es

decir se disminuirian los tiempos de respuesta y el tramite en general.

Pregunta 7

éEstaria dispuesto a que su correspondencia
se radicara por medio de una unidad de
correspondencia?

M De acuerdo
M En desacuerdo

= No sabe, no responde

Fuente: Propia

Andlisis de la respuesta: el 88% de los usuarios encuestados

definitivamente si, estan dispuestos para radicar las solicitudes de manera
electrénica en la empresa DISLICORES SAS
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Pregunta 8:

Para la empresa Dislicores es importante la conservacion
del medio ambiente. ¢ Estaria de acuerdo en recibir las
respuestas a solicitudes de radicacion por medio
electrdnico?

M De acuerdo
En desacuerdo
1 Totalmente en desacuerdo

Indiferente

Fuente: Propia

Andlisis de la respuesta: haciendo énfasis en la proteccion del medio ambiente,

respecto del consumo de papel el 77% de los usuarios encuestados esta totalmente de

acuerdo en recibir las respuestas a sus solicitudes por medio electronico.
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Pregunta 9

Considera que de esta manera el tramite general dela
correspondencia electronica (enviada y recibida) sera
mas:

H Sencillo
M Igual

= Dificil

Fuente: Propia

Andlisis de la respuesta: en general los usuarios internos consideran, en un

60% que el Tramite a nivel electronico seria mas sencillo.

Producto del andlisis general del instrumento de recoleccion de informacién,
aplicado al 20% de la poblacién objeto de estudio de DISLICORES SAS, se puede
deducir que la percepcion respecto de la implementacion del proyecto de la unidad
de correspondencia tiene un alto nivel de aceptabilidad, mejorando notablemente
los tiempos de espera en la radicacion de correspondencia, tiempos de respuesta
a las comunicaciones oficiales, contribuyendo por la conservacion y preservacion

del medio ambiente e incentivando el uso de las tecnologias de la informacion.
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9. PROPUESTA

Condiciones Locativas. DISLICORES SAS cuenta con una sede principal y con
ocho sucursales en el Departamento de Antioquia y no ha creado las unidades de
correspondencia debidamente. Las areas de las unidades de correspondencia no
garantizan el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion y atencion al cliente. No existe una adecuada distribucion de planta.

No existen los casilleros para la clasificacion de la informacion recibida y despachada.

El personal en general de DISLICORES SAS no cuenta con una estructura
organica eficiente y eficaz para el manejo de la correspondencia pues no cuenta con
personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios necesarios, que
permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de

caracter oficial.

Estados de Conservacion Documental: Las condiciones ambientales y técnicas
tales como: Humedad relativa, temperatura, ventilacion, iluminacion, filtrado de aire,
seguridad, tecnologia de punta y mantenimiento no son los adecuados en las diferentes
sedes de la Compafiia. Los sitios actuales no permiten atender a las necesidades de

crecimiento y para cumplir con los procedimientos establecidos por el AGN.

No se han incluido en el programa de gestion documental y no se han creado
manuales de procedimientos y pautas que aseguren la integridad de los documentos

desde el momento de su produccion.
Mecanismos de Control:

Las firmas responsables, los procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales, los procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales, el manejo de las comunicaciones internas, de las comunicaciones oficiales
enviadas, las Comunicaciones oficiales por correo electrénico no tienen suficientes
mecanismos de control y se presentan continuamente fallas en la correspondencia por
la falta de manuales de procedimientos y pautas que aseguren la integridad de los
documentos que son manipulados por las Unidades de Correspondencia de
DISLICORES SAS.
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Tecnologia de Punta

Digitalizacién: DISLICORES SAS no cuenta con un sistema que permita la
automatizacion de los procesos basicos de la Correspondencia que logre un manejo
facil y rapido de los datos, acceso para todos los usuarios de la entidad en una base de
datos y a las imagenes de cada uno de los documentos recepcionados o enviados,
mediante la configuracion de una sola herramienta que integre el correo electronico
para complementarlo con la digitalizacion de documentos para llevar el concepto de

oficina sin papel.

DISLICORES SAS no cuenta con un sistema que proporcione la facilidad de

consultas tales como:

Tener herramientas para hacer seguimiento al flujo del documento dentro del

trdmite normal de los documentos recepcionados en las unidades de correspondencia.

Identificar el lugar o la Unidad Administrativa donde se encuentra la

correspondencia, al momento de la consulta.

Determinar la trazabilidad de los documentos recepcionados en las unidades de
correspondencia, es decir ubicarlos en las Dependencias o areas por las que ha
pasado, con la fecha de ingreso y salida de cada una.

Identificar los nombres de los funcionarios o colaboradores que la han recibido

y/o despachado.
Generar avisos de alarma al responsable de la respuesta.
Registrar la hora de llegada y hora de salida de datos
Permitir anotaciones a los campos del documento sin afectar su originalidad.

Permitir que la imagen del documento sea trasladada a través del correo
electronico de una dependencia a otra, agregando la informacion requerida, sin alterar

el documento original.

Posibilitar el procesar y compartir informacion de imagenes por correo

electrénico.
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Permitir el acceso a consulta simultanea por multiusuarios a la vez.

Permitir la validacion electrénica de documentos que deban ser aprobados por

varios usuarios a la vez.
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10. CONCLUSIONES

Este proyecto tiene la capacidad de contribuir de manera muy importante para
generar una mejora no solo tecnoldgica si ho productiva en el area de correspondencia
de la empresa, ya que se enfoca en mejorar aspectos fundamentales como el tiempo
de procedimientos, el control de informacion, documentacién y productos, en la

implementacion exitosa de un modelo adecuado de sistema logistico y de informacion.

De acuerdo con el analisis realizado a nivel interno dentro de la entidad, se
podria inferir que el nivel de percepcion respecto de la implementacion del proyecto de
la unidad de correspondencia es bueno, ya que se agilizarian los tramites respecto de
la radicacién y envio de las comunicaciones oficiales, asi como los tiempos del servicio

de la ventanilla Unica de radicacion.

Por dltimo, es importante considerar cumplir con la normatividad vigente en

materia archivistica.
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11. RECOMENDACIONES

El proyecto debe ser implementado inicialmente en la Sede Principal de
DISLICORES SAS (Medellin) y por pasos en cada una de las sedes que estan
ubicadas en las siguientes ciudades: Bogota, Bucaramanga, Barranquilla, Cali,

Cartagena y Pereira.

Es de gran importancia el llevar a cabo la capacitacion en toda la empresa para
efecto y beneficio de esta y la sensibilizacion del personal en cuanto a nuevos procesos
e implementacién de nuevas tecnologias, aumentando conocimientos y mejorando el

desarrollo personal y profesional del empleado.

Es importante considerar los flujos de actividades desarrollados dentro de la
propuesta para la implementacion de la unidad de correspondencia, dado que se
disminuirian notablemente la cantidad de actividades y tiempos respecto del tramite de
las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, aplicados para los usuarios internos
y externos, mejorando de esta manera la imagen institucional, a la vanguardia en la

generacion de procesos relacionados a nivel electrénico y de acceso a la informacion.

Velar por la adecuada conservacion y el control de la produccion documental,
radicando y tramitando solamente las comunicaciones que cumplan con los requisitos
exigidos en acuerdo 060 del 31 de octubre de 2001 la normatividad ademéas de su
notable contribucion con la conservacion y preservacion del medio ambiente respecto

del consumo y uso del papel.
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13.Anexos

OO

o

Medallin, maya 2 de 2018

Sefiores:
DISLICORES
Mledellin

Cardial saludo,

Em atencian & su solcibud, relacionada con el serdcio de adminisiracion documental

nos pErmitimos prasentar Ja sguianie pre - afarlas de serdcios:

Confro de Recepoldn de Comaspondancla (CRC)

DataEile pordrd en funcanamiento en las instalacanes de Dsfcopes un CRC con
las siguienbes caracteristicas:

SR

Saftware DataSoll CRC instalads camo aplicacion loecal,

E=tacion de trabaje conformada por una wnidad fipe PG, un scanner de
produccitn, una impresara de oddigos de barras e insumos de esios
elamerios.

Operano CRC: funcionario de DataEle, de liempo complelo, encargadas da
las actividades de recepeicn v radicacion de la comespondenca y de |a
administracidn de s herramisntas de hardwane y softwane en las aficiras da
Qs

Descripoidn general de & operacion: DataFile recibird en e CRC, toda la
corespondencia entrante v saliente de Dglicores. A la ventanila de
radicacion, deberdn acercarss los funcionarics intemes y relacionados con la
pperacien extermas que requieran del serdco para solicitar el tdmite. E|
funcionariao DataFiks. ingresand la infarmacion pedinente, generard el sticker.
en anginal y capia y lo adherird al original v & la copia de la corespandencia
recibida. El sSichar indicard aspecios daves de la radicacdn camo fecha y
hara, depandencia yio fundarana & quien =& dings, antre olras impartanbas,

®s
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3

y =ord la constanca de gue la nformacion =e radicd. Les documenios
radicados serdn digilalizadoes inmediatamenbe y puestos a disposicidn
[elesirdricaments) de cada una de ks dreas o funcionarios paramatrizados
en la aplicacikin pars su consula y bramige respectiva. Duranbe Ly primees
semana =& habilitard la aplicacion elecintnica WER, se pracesard o iotal de
la carmas pondenca que antne ¥ salga de la compafiia con el fin die determinar
clhwameane log volimeness gue se peneran en forma diara, semanal §
mensual, & la ver que se alimeanta la base de datos del CRE en peneral Una
ver concludo e procaso de radicacan de |a corespondencia, & funcionano
de DataFike, eniregard con planilla & patinadar intemo (de acoerda oon el
procedimiente actual gue maneje Dislicooss) ouien realizard la labor de

(LR

mensajeria ntema entregands ka indormacion a cada ura de ks dreas.

Recursas para la implemantaciin y puesta en marcha de CRC.

[ Aol P S0 A poneaas | Iemps |
Ejecucibn®”
Equipade cdmpuiaiipaFC
Seanrer CRC Dkl Zdlas
Hardwara e rencns Radieaics.
igraso de Eniregade pusio e rabajs
oouipes| canceneRibealcinz ydered DIELICORER Zdiaes
B 2o 0N ingreso equpos
CRC
n&talackin coma aplcaliye
Sofrsarne: lnal Diaiablhs 3 dias
Faramalrzacién i
nedelo organizacional
DIELIEORES
mgress o ncioraiod
DlaElr adminksiradardel CRC Dbl 1 di
e [
i
=t
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Personal " AualeeTacien rgresd)

funolonanio DaiaETe DELICOREE 1dia

Oiros Aspacios 1éonices del serdcio CRE para DISLICORES

La resalwcidn maxima de s imdgenss & ser enviadas a traves del aplicalivo
DATASOFT « CRCE serd de 200 DP y 250 para casas pariculanes en donde
se eidencie b necesidad de este cambia.

La digralizacidn serd en Blanco ¥ negre y no an calor ya que tanio &l pesa
dhe [ imagen camo la razen misma de alls ndcan e uso de b digitalizacidn
e Blanoo y Megra.

La adminisiracian del CRC estd dsefads para ger hecha desde al PC gue
incluye & servico, an caso de que por instrucciones nbemas de ks compafia
SEd mecEsann que el serdao se eppcule desde un servidar progio de la
misma, serd necesario detapminas conjurlaments entre las pares las
caracteristices de b migracitn y [ dsposidanes de sistema para funcione
carechamens o servicio antes de praceder can B transferencia del sistema
Qaak il realizara la clasificacion de la camespandenca fisica an las dreas y
dependencas que Qishogres, indique, pama que un patinadar inferna de
Dislicargs se acengue hasta al CRC y reciba medianbe planila de snbregs los
fizicas y &l e encargue de realizar la entrega de ks documentas fisicos, Lo
anteriar abedecs a que la vertanila de mecepcion de comespandencia
funciona de tiempo completo y no permite el desplazamienta del funcionanio
en periodos argas de tempa. Esta misma sibiacidn se debe ener en cosrta
en relacion con la comespandencia de salida para su respechva conbral de
salida en el CRC a5 necesana que =@ remita al msma para su envic por
madio de los serdcos pre cartratadas par Dislicoress, bien sea a aneel urbano,
macion:al a intemacanal.

D sar necesario ¥ an &l caso que DISLICORES b solcbe DakaElE podrd
implernentar hasta tres recorridos inbermnas dianas prefedblemenbs comas can
el mizmo funciananioe del CRC para B entrega de la documentacion fisica

ratanda de no inbarvenic 2n el desarrollo rarmal dal sandacn CRC.

®e
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aNrmel

La aperiura de sabres depande direciamente de las direclrices inlemas de
DISLICORES v se hard solamante cuands la compafifa a si lo indique de
manera formal.

El disefio de flups v determinacian de responsables [parametrizacan) se
kard en conjurio con DISLICORES de tal maners que ss establezcan
claramenie desde antes del nicio del servicia.

La impkementacion del servicie de nolificedones al caormeo internag de
DISLICORES depande directaments de s corscheristices inberras de
segurdad que DISLICORES tenga para el mansjo de su inlormacdn
elecironica.

DISLICORES garantizars la ubicaddon de o= equipos ¢ &l personal en un
lugar =epurn, en lo pasible vigilado y con superficies y puestos de trabajo
adiecuadas.
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Valor de lo& 3arviclos

Centro de Recepcitn de Correspondencia Servicio Mensual,

Contro de Recepoidn de Correspondendia QataFile CRC

Descripeian Unldad de Cantidsd YWalor

Meodda Jnltarle

Sardicio de adminisiracita del CRC
anwvenfanila: ey hardware (PC
Scanrd=nd e SO m o Su piE o,
Pistala Lecfara de CE_ Impresora

Tebrg s similary sohware Daiasoll Hasia 2,500

CRC y personal | insumos, Wes CRC Fansacoisnes mensuaks. #7.500.000

suminesinos y
coRsUMmibiRa) lRenciam knt del
Bottware duranie la o jeouchbn disl

cindmbe. Contralo minimoa 1 afo.
Transacakin sxlisfacians adkkeal &
R ——————— WL Unidad 55000

Berdoo de instakeoibn.
paramebiaciin hasla 2 Tujes ]y
cagaciacisa | sesknes ded Heoras |ng. ) 55.500.000
hpms| elCRClencions baja el

Sendaln.oland sard.
ngenigrd Farameirzackn y
Segarie:Capa1Enmmalo o Capa Hora i 5185000
Z Prasencial.

Hiota: Slelprorasam knia de infarmazka supera las 2 50D ransacciones dianas eloobng se
realizard por iransaco dnadiconal

Es%a cobra parfrensaccibn adizkzaalssia aplics hasia 3,000 Tansacsloaes, en ol Caso gue 5a
sapere esk volimen g desarrolo nomeal delaegeis, sard neciesaria ka imphn enlacin de la
siguiente unidad de seviciode TRO complata.



e

R

Condiclones Comerclales Particularsa:

= Las precios anterares no incluyen e impeesto al valor agregada P

#  Lag pracics se incrementan anuaiments (1 de apero) despuods de firma de
cantralo 2n el IPC scumulada o @ aumenta del salaric minimas decrelado por
el gobiemo, ke que sea mayar.

= LA presenbs afera Sene valider de 30 dias calenoana.

= Esxia afera aplica dnicaments a procesos previaments revisadas y vakirados
par Dpgafile, de exislir alguna modficacion a los mismos, los cosios
adicicnales asociados serdn acardadas aueyamants anlre & pares

a L3 dispanibiidad del sarvicia e inmedists

= DATAFILE garantiza colocar a disposicion de Qigligones. la major de su
expefisnca v grupa humano oon el fin de levard a éxilo 1o%al el serdcio 3 sar
prestado.

Sin atro particular y en aspers de sus comantanos.

Cardialrmenbe,

Carkas Alberis Buir Bobers
Gerente Comercial Medelin

Cal. 318 259 7000
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