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INTRODUCCION

La propuesta del plan de mejoramiento es el resultado de un conjunto de
procedimientos, que permitira tener un trabajo integrado en el centro documental de
la Corporacién Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello; buscando estandarizar
todas las tareas de esta area a un mismo objetivo, para lograr las metas trazadas a

corto, mediano y largo plazo.

Por medio de la observacion y la medicion; se puede llevar a cabo la realizacion
de las trabajos necesarios para lograr el desarrollo asertivo en el area documental,
ya que si cada una de las personas tiene clara su funcién a desarrollar, sera mas
facil medir resultados a través de unas metas trazadas que permitan a corto plazo
lograr objetivos; con una implementacién adecuada de métodos que permitan tener
claro los procesos a desarrollar y con una medicion de los tiempos, se puede
impactar de manera positiva esta area de la Corporacién Universitaria Minuto de
Dios, Seccional Bello, ya que es importante que los documentos de la misma
reposen de una manera correcta; teniendo en cuenta que una adecuada gestion
archivistica llevaria a la Universidad a tener los documentos de cualquier area a la
mano para el momento que sean requeridos, ya que es importante desde la

produccion del documento hasta su destinacion final tener control total sobre ellos.



A demas como es sabido la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional
Bello, esta creciendo de una manera acelerada, posesionandose en el area de la
educacién a nivel nacional, se hace necesario estandarizar procesos que le permita
mostrar su capacidad de expansion, por lo tanto el centro documental debe tener

una reestructuracion adecuada y acorde con el crecimiento de la Universidad.



1. ASPECTOS METODOLOGICOS

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo general

Disefiar una propuesta de mejoramiento, para la optimizacion de los procesos,
procedimientos y tareas, de los colaboradores del Centro Documental de la

Corporacién Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello.

1.1.2 Objetivos Especificos.

e Diagnosticar los procesos y procedimientos que ejecutan los colaboradores

en el area de Gestién Documental de la Corporacion Universitaria Minuto de

Dios, Seccional Bello.

e Estructurar los perfiles, capacitaciones, funcionesy tareas, para los

10

colaboradores del area de Gestion Documental de la Corporacion Universitaria

Minuto de Dios, Seccional Bello.

e Proponer un modelo de uso de espacios, tareas, y procesos que optimicen el

desemperio de los colaboradores del area de Gestiébn Documental de la

Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello.
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1.2 Planteamiento del Problema

El centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional
Bello, no tiene una Un adecuado sistema de informacion; para estandarizar procesos,
ya que a pesar de que la Universidad lleva 13 afios en funcionamiento; hasta el afio
2010 se comenzo a implementar la normatividad que rige las areas de centros
documentales en instituciones, en busqueda de la regularizacién que permita a la

Universidad tener todo en orden.

Hasta ahora el trabajo que se ha realizado en el centro documental; no cuenta
con ninguna modelo que mida resultados a través del trabajo en conjunto, Ya que la
universidad esta creciendo de una manera acelerada y a demas se encuentra en la
busqueda de mejoramiento continuo, se hace necesario tener procesos que permitan
medir y palpar resultados adecuados para la constante creciente de la misma, es por
este motivo que la necesidad de adecuar un modelo a esta area de la universidad es
importante, ya que lo que se pretende es ser una de las mejores universidades a
nivel nacional y para esto se requiere tener todos los procesos estandarizados y las

normatividades que rigen las universidades al dia.

Actualmente en el area de archivo se manejan los documentos de una manera
manual, sin ningun aplicativo que ayude a normalizar procesos, no existe un
consolidado de material y por lo tanto es dificil obtener un registro adecuado de los
documentos tanto fisicos como sistematizados; para lo cual se debe tener como base

unos principios claros que apoyen esta labor.
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1.3 Justificacion

Debido a que la Corporacion Universitaria Minuto de Dios Seccional Bello, se
encuentra en una constante creciente, se pretende estructurar un plan de
mejoramiento, que permita articular los procesos y actividades, alternando la rutina
del trabajo diario, con la innovacion de nuevas técnicas, en un elemento comun,
apuntando siempre a un trabajo en equipo, que lleve a la realizacion de los objetivos
proyectados, ya que son diversas las funciones a realizar en el Centro Documental;
el plan de mejoramiento lleva a establecer principios e implementar métodos
estandarizados, que muestren resultados positivos, permitiendo enfocar cada
actividad hacia un mismo camino, de manera tal que se compenetren todas las
acciones y se logre cumplir las metas del dia, alternando inmediatamente a un

trabajo que lleve al logro de metas a largo plazo.

Por medio de los principios de la Administracion, se pretende dirigir cada una de
las personas para realizar las tareas teniendo en cuenta las habilidades, aptitudes,
capacidades y conocimientos de los miembros de este equipo, a demas de tener
claros los perfiles de trabajo dentro de esta area, las tareas a realizar, y los tiempos
en los cuales se deben desarrollar las actividades, esto permitird que los
colaboradores del centro, entreguen lo mejor de si, logrando que se enfoque cada
uno de los movimientos archivisticos hacia el mismo punto. Orientando el perfil de
cada persona a una tarea especifica que potencialice sus habilidades y destrezas,

con el fin de lograr las metas.
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El plan de mejoramiento tiene como finalidad convertir estrategias en
resultados medibles a través de un buen comportamiento y desemperio de las
personas que conforman el equipo de trabajo, por medio del cual se logre direccionar
hacia un mismo punto, de esta manera se pretende que la union de esfuerzos se
traduzca en resultados medibles, que muestren logro de objetivos a corto plazo y
metas conseguidas a largo plazo, ya que las Instituciones de educacién Superior,
manejan demasiada informacion, por lo tanto deben establecer normas y parametros
gue los ayuden a realizar sus tareas de una manera adecuada, para esto deben

tener claros que medios van a utilizar para salvaguardar la informacién existente.
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1.4. Delimitacion

1.4.1. Espacial

Corporacién Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, Km. 0 autopista

Medellin — Bogota, Teléfono: 4669200, www.bello.uniminuto.edu

1.4.2. Temporal

Inicio el dia 18 de Julio, hasta el 16 de Noviembre del afio 2011.

1.4.3. Alcance

La propuesta del plan de mejoramiento esta direccionado al centro documental de la
Corporacién Universitaria Minuto de Dios, seccional Bello, se presenta con un
analisis del estado actual del centro documental y una propuesta de un plan de

mejoramiento enfocada a dicho centro.


http://www.bello.uniminuto.edu/
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1.5 Metodologia

La metodologia a implementar sera de tipo cualitativa ya que maneja juicios por
medio de los cuales se puede determinar el grado en el que se encuentra el area de
archivo de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, por medio de
la identificacion de procesos que muestre realmente su estado actual y de esta
manera poder realizar un analisis adecuado, para saber qué medidas se deben
adoptar y como se puede enfocar la propuesta del plan de mejoramiento a dicha

area.

La metodologia cuantitativa, es un medio para explorar, el cual entrega unos
hallazgos por medio de un informe que a su vez sirve para la toma de decisiones que

lleven a un cambio, en donde se realizo dicha investigacion.

Para la recoleccion de informacion se realizaran encuestas a los Coordinadores de
otros centros documentales, en universidades del area metropolitana, las cuales
permitan hacer un comparativo de como se encuentra el centro documental de la
Universidad frente a otras instituciones, a demas se entrevistaran los empleados del
centro documental de la Corporaciéon Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello,
con el fin de conocer la gestion del area, para determinar el impacto que genera a

otras dependencias de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello,



y al comun de las personas que requieren informacion, las encuestas se tabularan
por medio de Microsoft Excel, los hallazgos se graficaran para una mayor

comprension de lectura.

De esta manera se evidenciara, como se desarrollan las labores diarias; y asi
saber como se desenvuelve cada persona en la cotidianidad, si hacen bien su
trabajo, si estan a gusto con lo que hacen, y asi saber si el recurso humano no se
esta desperdiciando en tareas que no son acordes con su perfil y poder acomodar
cada empleado en un lugar donde se potencialicen no solo sus conocimientos, sino
también en donde el empleado se sienta a gusto para garantizar un mayor

rendimiento.

Recopilando la informacion necesaria para saber como enfocar el plan de
mejoramiento al centro documental de la Corporacion universitaria Minuto de Dios,
Seccional Bello, fue necesario el apoyo de la Coordinadora vy la asistente
administrativa de esta area, para tener claro el manejo que se le da a todos los

procesos relacionados con la misma, tales como:

Levantamiento de datos fisicos y sistematizados

e Clasificacion de informacion

¢ Digitalizacion de informacion que reposa desde hace varios afios

e Actualizacion de datos

Los integrantes del Archivo podran verse beneficiados con la implementacion de
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un plan de mejoramiento, ya que permite no solo optimar los procesos, si no también
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generar nuevas alternativas de trabajo que lleven al progreso continuo del centro

documental.

En el manejo interno que se le da a los procesos que se desarrollan, se debe
analizar de qué manera se puede contribuir al mejoramiento de la calidad en los
trabajos realizados, es decir generar valor que lleven al centro documental a ser una

de las mejores areas y sirvan como ejemplo a las demas.

Toda las areas de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello,
tienen relacion con el centro documental, al igual que los alumnos, es por esto que
cada una de las personas que trabajan dentro del area de archivo, debe tener
informacion veraz y oportuna al momento que sea solicitada; para que esto sea
posible, es importante desarrollar una estrategia que le permita al centro documental
tener toda la informacién a la mano y asi cumplir con los requerimientos de otras

dependencias de la Corporacion y del publico en general.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. Marco Conceptual

2.1.1 Concepto de plan de mejoramiento

Es un programa o procedimiento que lleva al logro de objetivos, por medio de
incrementar el rendimiento y la productividad de una empresa o de un éarea
determinada, teniendo en cuenta factores claves como la mano de obra, la cual
permite generar cambios positivos y crear valor agregado en los productos o

servicios. PINEROS, L (2004).

2.1.2. Concepto de Centro documental

Es un area de informacién encargada de recopilar, organizar, y mantener los
documentos de la organizacién, presenta similitudes con una biblioteca
especializada, lo cual significa que es una unidad de datos especializada que trabaja
en conjunto con la organizacion, para almacenar y conservar la informacion de la

mejor manera posible, con el fin de brindarle a la empresa la seguridad de encontrar
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en el centro la documentacion requerida en un momento determinado. (Legislacion

Archivistica Colombia. Normatividad sobre Archivos, 2000).

2.1.3. Concepto de Gestion Archivistica

Es un conjunto de actividades entrelazadas, que van desde la elaboracién de un
documento, pasando por una prueba que determine si debe ser desechado y por el
contrario conservarlo bajo unas normas establecidas. (Legislacion Archivistica

Colombia. Normatividad sobre Archivos, 2000).

2.1.4. Concepto de Tablas de Retencion Documental (TRD)

Las Tablas de Retencion Documental (T.R.D) son un listado de series, con sus
correspondientes subseries y tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, bajo unos

parametros de produccion, circulacion, almacenamiento y disposicion final.

Por medio de las tablas de retencién documental se tiene un manejo adecuado de la
informacion, apoyando el proceso por el cual se logra tener un servicio eficaz y

eficiente, a demas apoya la labor de retener solamente los documentos necesarios.

(Legislacion Archivistica Colombia. Normatividad sobre Archivos, 2000).
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2.1.5. Concepto de Normativa del sistema de gestion de calidad (SGC).

Conjunto de elementos interrelacionados, con el fin de mantener unos procesos
adecuados, en la busqueda de la satisfaccidon de los clientes, entre los principales
elementos necesarios para la realizacion de dichos procesos esta tener una
estructura organizacional, unos procesos estandarizados, contar con los recursos
necesarios, tener claros los procesos, entre otros, con el fin de brindar el mejor
apoyo a la organizacion como tal. (Legislacion Archivistica Colombia. Normatividad

sobre Archivos, 2000).

2.1.6. Otras Definiciones

e CECER: Centros regionales de educacion superior. El Programa Centros
Regionales de Educacion Superior -Ceres- es una estrategia del Ministerio de
Educacién Nacional que busca desconcentrar la oferta en educacion superior
y ampliar su cobertura. Este nuevo modelo parte del didlogo regional para
ofrecer programas de educacion superior pertinentes a la comunidad y
acordes con la vocacion productiva de la zona. (Ministerio de Educacion

Nacional, Republica de Colombia,2010)
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2.1.7. Definiciones tomadas del diccionario de la Real Academia

Descriptivo: metodologia por medio de la cual se puede deducir un bien,

servicio, persona, entre otros.

Perspectiva: Eventos que ayudan a tener una vision de algo.

Propuesta de valor: Estrategia utilizada por los empresarios, para obtener

mayor aceptacion en el publico objetivo.

Proliferacion: Aumento rapido de algo en cantidad o nimero.

Workflow: Es la integracion correcta de herramientas de mensajeria, donde se
obtiene una ayuda entre los sistemas de informacion, apoyando los procesos

de forma dindmica.

Racionalizacion: Administrar de una manera adecuada los bienes que se

poseen, con el fin de brindarles el mejor uso posible.

Expurgue: Revision de documentos, con el fin de desechar lo que no sirve.


http://es.wikipedia.org/wiki/Workflow
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2.2. Marco Contextual

2.2.1. Antecedentes centros documentales

Custodiar los documentos es una accion casi tan antigua como escribir, que surgio
frente a la necesidad de documentar informacién importante requerida para medios
administrativos, legales y comerciales, los documentos se comenzaron a plasmar
mediante varios tipos de material, como por ejemplo en pergaminos, tablillas, entre
otros, hasta llegar al papel, cada vez se fue evidenciando mas la necesidad de
recopilar cierto tipo de informacion, y archivar fue tomando fuerza, a su vez se torno
mas compleja, obligando a las personas a adoptar medidas necesarias para

custodiar de la mejor manera posible sus documentos.

Por largo tiempo la gestion documental la realizaban administradores, archiveros y
bibliotecarios, apoyados en herramientas como las cajas, archivadores, libros de
registro, carpetas y estanterias en que se guardan los documentos de papel, los
ficheros y kardex que permiten cruzar informacion, posteriormente se fueron
desarrollando nuevos métodos para la custodia de los documentos, como por
ejemplo los medios magnéticos, sistemas de codificacion que permiten recuperar
informacion, a pesar que los sistemas de computo son cada vez mas sofisticados,
los profesionales en sistemas de informacion siempre cumpliran un papel importante,
ya que son quienes se encargan de custodiar la informacion ya sea en medio

magnético o fisico.
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Los sistemas de computo comenzaron a implementarse en los centros
documentales en los afios 60 del siglo XX, crean programas de bases de datos
conocidos como marc (Machine Readable Cataloguing) o Catalogacion legible por

computador, luego llega el inicio de las bases de datos y los procesadores de textos.

La adecuada Gestion Documental de una Empresa, es determinante para la
conservacion de su memoria institucional; maxime cuando se trata de una entidad
del sector Publico, ya que existe un marco juridico riguroso y de obligatorio
cumplimiento que rige la actividad archivistica desde la produccion del documento

hasta su destinacion final.

2.2.2. Antecedentes centro documental de la Corporacion universitaria Minuto de

Dios, Seccional Bello

En el centro documental, se ha venido trabajando de una manera poco
estructurada, sin ningun tipo de procesos establecidos, y sin normas a seguir, debido
a esto y teniendo en cuenta que la Universidad se encuentra en la busqueda de
mejoramiento continuo, es importante ver como se maneja el centro documental,
buscando la manera de estandarizar procesos que permita medir el desarrollo de
actividades para analizar que tan productivos son los colaboradores del archivo, en
esta area se custodia la informacién de estudiantes, proyectos, contabilidad, Ceres,
el colegio Rafael Garcia Herreros, el cual cumplio funciones hasta el afio 2006, entre

otros.
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La Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, inicio labores en el
afio 1998, y teniendo en cuenta que segun estudios realizados muestran que la mitad
de los jovenes del Area Metropolitana se encuentran en esta zona y a demas que en
este momento la oferta educativa y su portafolio se ha venido incrementando, es
necesario establecer medidas en el centro documental que apoyen esta gestion, ya
gue se debe mantener la informacion de programas profesionales (Administracion
de Empresas, Psicologia, Trabajo Social, Comunicacién Social y periodismo),
Programas Tecnoldgicos (Telecomunicaciones, Logistica informatica y Mercadeo
Internacional), Técnicas (Salud oral, Mecanica dental), Técnicas laborales ( Joyeria,
telecomunicaciones, informéatica, Disefio grafico, logistica, Gestion Ambiental),
Educacion virtual y a distancia ( Programas Universitarios, Programas tecnologicos,
Programas técnicos), Posgrados ( Maestria en Educacion, Gerencia Educativa,
Gerencia social, Gerencia de proyectos), A demas de la conformacion de alianza
CERES en el sector productivo, del Norte de Valle de aburra, triplicando del afio
2006 al 2008 la poblacion estudiantil, obteniendo un reconocimiento en Antioquia, lo
cual muestra la importancia de estandarizar procesos que apoyen al centro

documental, de la Corporacion universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello.

2.2.3. Diagnostico del Centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de

Dios

A partir de las necesidades de custodiar los documento a través de las

reglamentaciones nacionales, se vio la necesidad de crear el area de gestion
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documental, la cual a partir del afio 2010 comenzo a realizar el proceso de
recoleccion y recuperacion de la informacidon de hace 13 afios aproximadamente,
teniendo en cuenta que este procesos de debe de realizar también con el colegio
Rafael Garcia Herreros, que operaba en las instalaciones hasta el afio 2006. Es por

esto que este trabajo que se esta realizando es un poco dispendioso.

En la actualidad el centro documental cuenta con un espacio demasiado reducido,
ya que a demas de reposar toda la informacién de la Seccional Bello, también se
custodia cierta informacion de los CERES que hacen parte de la organizacion, fuera
de la recoleccién de la informacion que se esta haciendo, el centro documental en
este momento esta en su proceso de expurgue, el cual consiste en desechar toda
aquella informacién que no es necesario tenerla, y comenzar a priorizar y organizar
documentacion, lo que se pretende con este plan de mejoramiento, es brindarle al
area una propuesta de adecuacién y organizaciéon del espacio, ademas de brindarles
toda la informacién con respecto a la normatividad nacional, para que en el momento
de una auditoria toda la documentacién este completa y organizada de acuerdo con

las especificaciones de dicha entidad.

El centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional
bello, ha venido desarrollando un trabajo retroactivo de todos los documentos
existentes desde el inicio de la misma; comenzando con unos procesos que le estan
ayudando a depurar la informacién desde el primer afio, apoyados por varios
procesos como el de tablas de retencion documental, los documentos existentes ya

se encuentran organizados en orden alfabético, solo llevan ganchos de plastico; no
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tienen clips ni ganchos metalicos, los documentos grandes se encuentran archivados
en paquetes de 200 unidades, foliado en la parte superior derecha a dos centimetros
del final de la hoja, los estudiantes ya tienen en su carpeta la hoja de vida y todas las
novedades.

Teniendo en cuenta que cada una de las areas de la Corporaciéon Universitaria
Minuto de Dios, seccional Bello, se apoyan en una imagen corporativa ya creada, el
centro documental promueve la creacion de unos procesos que apoyen la mision y la
vision de Uniminuto, en la cual la alta calidad en sus procedimientos es
indispensable, para seguir su mision al pie de la letra, mientras se trabaja en la

construccion de la vision.

2.2.4. Componente Teologico

2.2.4.1. Misién de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello.

UNIMINUTO Seccional Bello Inspirada en el evangelio, la espiritualidad Eudista y la
Obra Minuto de Dios; desarrolla y promueva un modelo universitario innovador e
incluyente, que articula la docencia, la investigacion la proyeccion social, la gestion y
el bienestar institucional, integrando organizaciones, comunidades y personas; para
ofrecer Educaciéon Superior: de alta calidad, de facil acceso, y amplia cobertura; para
formar profesionales altamente competentes, éticamente responsables, lideres de

procesos de transformacion social; promoviendo la construccion de un pais
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competitivo, equitativo y en paz. (Tomada de la pagina web de la Corporacién

Universitaria Minuto de Dios, seccional Bello).

2.2.5. Vision de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, seccional Bello.

UNIMINUTO Seccional Bello en el 2012 sera reconocido en las regiones de
influencia por: Las vivencias espirituales en el ambito universitario; por su
contribucion a la transformacién del pais a través de la Educacion para el desarrollo;
la innovacion y la alta calidad de sus procesos formativos y de apoyo; su impacto en
la cobertura, la facilidad de acceso a sus programas; y sus amplias relaciones
nacionales e internacionales. (Tomada de la pagina web de la Corporacion

Universitaria Minuto de Dios, seccional Bello)

2.3 Marco Legal

Los Coordinadores y subalternos del Centro documental son responsables de la

organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

Ley 190 de 1995: Articulo 79°: Sera causal de mala conducta el hecho de que un
funcionario publico obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso a los
documentos que reposen en la dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya

presentado con el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.
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Caédigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002), Articulo 34: Deberes de los
Funcionarios Publicos: Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razon de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion

indebidos.

Con la creacion del Archivo General de la Nacion a través de la Ley 80 de 1989
se le asigna la funcién de establecer, organizar, y dirigir el Sistema Nacional de
Archivos con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la nacién,
salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio del la

comunidad.

Posteriormente, la Ley 594 de 2000, define los 6rganos asesores, coordinadores y
ejecutores del Sistema. Esta normatividad fue reglamentada por el Decreto 4124 de
2004, que establece las instancias del Sistema Nacional de Archivos y le asigna a

éstas, las funciones que deben cumplir para su desarrollo.

El Sistema Nacional de Archivos se define como el conjunto de instituciones
archivisticas publicas o privadas, que manifiesten el interés de pertenecer al sistema,
sean éstas del orden nacional, departamental, distrital o municipal y de las
comunidades indigenas creadas por ley, que articuladas entre si posibilitan la
homogenizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el
desarrollo de estos centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental
y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos, en todo el

territorio nacional.
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El Sistema Nacional de Archivos se articula bajo la orientacion del Archivo
General de la Nacion como la instancia que aporta a la construccion de la politica
archivistica en Colombia, y con descentralizacidon administrativa y operativa para el
desarrollo de proyectos y programas archivisticos de las instituciones que lo integran,
brindando orientacibn sobre organizacion, manejo, preservacion, conservacion,
servicio y control de los archivos. (Tomado de la pagina web de la Asociacion

Latinoamericana de Archivos)
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2.4. Marco Teobrico

Los fundamentos y principios de la Administracion cientifica, son una base
importante que muestra como los empleados de las organizaciones, deben tomar el
empleo como un estilo de vida y no como una obligacion, mostrando cada vez mas
compromiso con las tareas requeridas en su labor diaria, basandose en asegurar la
maxima prosperidad para la organizacion, teniendo en cuenta que también hace
parte de ella 'y asi crece la empresa, crece el empleado, trabajando de la mano todos
los integrantes en un conjunto armonioso que lleve a la consecucion de resultados
esperados, teniendo en cuenta que la mayor prosperidad llega cuando el individuo

entrega su maximo de eficiencia, dando su mayor rendimiento diario.

Para determinar factores claves que apoyen los procedimientos de la organizacion
o el area como tal es necesario realizar un estudio y un analisis cientificos de los
procedimientos e instrumentos en uso, junto con un estudio de tiempos y movimiento
gue sea preciso y minucioso. Esto apoya la sustitucion paulatina de los
procedimientos empiricos de todas las artes mecanicas por otros sistemas

cientificos. Frederick W. Taylor (1911).

Trabajar con los empleados de la organizacion, permite que cada uno se sienta
como parte fundamental y por ende le permite a la empresa dar mayor rentabilidad
apoyando los procesos y minimizando la perdida de tiempo, ya que el empleado

debe sentir un acercamiento formal que le permita desempefar bien sus tareas, no
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yéndose a casos extremos, de que sus jefes lo empujen y obliguen a realizar sus
labores, pero tampoco dejarlos en un abandono total ,ya que cualquiera de los dos
extremos lleva como resultado la desmotivacion reflejada finalmente en el poco

rendimiento en sus actividades cotidianas.

Idalberto Chiavenato (2001), presenta un andlisis de las diversas teorias
administrativas, en cada una de ellas se enfatiza en las tareas, la estructura
organizacional, las personas, la tecnologia y el ambiente para demostrar que estas
cinco variables deben considerarse en conjunto de modo sistematico, para reflejar la

complejidad y la heterogeneidad de las empresas. (Pp 47-69)

Por medio del cual se pretende enfocar en los diferentes puntos clave de una
organizacién o un area en si, teniendo en cuenta que el recurso humano es

fundamental para el desempeiio y cumplimiento de las tareas.

Para aclarar lo que son las funciones administrativas, Henry Fayol (citado por
Vélez: 2007, 70) define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar. Definiendo los mismos de la siguiente forma:

Planear: visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

e Organizar: construir las estructuras material y social de la empresa.

e Dirigir: guiar y orientar al personal.

e Coordinar: enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

e Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

ordenes dadas.
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Estos elementos de la administracion, que constituyen el llamado proceso
administrativo, se hallan presentes en cualquier actividad del administrador y en

cualquier nivel o area de actividad de la empresa.

Administrar es un conjunto, en el cual se agrupan varias funciones, con le fin de
direccionar y enfocar a las personas y por ende los procesos, hacia un objetivo

comun, que es la busqueda de mejoramiento en las actividades a desarrollar.

Harold Koontz (citado por Bustos: 2003) define la administracion como, la
direccién de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada
en la habilidad de conducir a sus integrantes. Sefialo como funciones
de administracion la planeacién, organizacion, la integraron del recurso humano,
la direccion y el control y que las funciones de la administracion estan

interrelacionadas y son interdependientes. (Pp. 3)

La Gerencia Basada en valor rompe con todos los paradigmas tales como que la
gestion empresarial se mide Unicamente sobre la base de la utilidad neta.
Muchas organizaciones presentan constantemente altos niveles de utilidad en
sus estados de resultados, pero esto no quiere decir que estén agregando valor.
Lo mismo sucede cuando una empresa muestra en su estado de resultados
perdidas, esto no quiere decir que la empresa esta destruyendo valor. La teoria
de la Gerencia Basada en valor (GBV), se sustenta en que es compromiso de
todos los miembros de la organizacion (Accionistas, Gerentes, Empleados)
actuar en la participacion de generacion de valor, pero para lograr esto se debe

dar un genuino cambio de mentalidad, que aunque genere reacciones negativas
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al comienzo de la implementacion del sistema, pronto se veran los resultados

(Cano, 2003).

2.4.1. Gestién documental

La gestion documental va ligada directamente a unas normas practicas y técnicas,
necesarias para tener la informacion de todo tipo dentro de un organizacion, con los
datos requeridos en cualquier momento, determinando cual importante son los
documentos custodiados y si es realmente deben mantenerse por mas tiempo, o Si
por el contrario ya se deben desechar, teniendo en cuenta que la racionalizacién y la

economia deben estar ligados a cualquier proceso.

El sistema de gestion documental abarca un sinnimero de actividades y procesos
requeridos, para la custodia de los documentos, dentro de esta labor, se encuentran
las bases de datos, las cuales se manejan dependiendo las necesidades, por medio
de variables fundamentales que muestran el tipo de trabajo a realizar. La informacion
Comienzan a clasificarse en bases de datos documentales, en el cual se guarda por

medio de un registro, dependiendo del tipo de documento ya sea fisico, o electrénico.
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2.4.2. Desarrollo de la gestion documental

La proliferacion de bases de datos lleva a las organizaciones a incurrir cada vez
mas a la sistematizacion, ya que cada dia la tecnologia llega con nuevas tendencias,
cada vez mas avanzadas de comunicacion via internet, por lo tanto los sistemas de
informacion en los centros documentales deben estar a la vanguardia de nuevas
tendencias, que les permita tener todos los datos actualizados y disponibles, al

momento de necesitarse.

Uno de los principales inconvenientes que existen en los centros documentales,
es como identificar los documentos dentro del entorno de la base de datos, tener
claro en que parte de un documento esté el contenido que se requiere, por lo cual las
opiniones estan divididas, por un lado hay personas que piensan que una base de
datos sirve solo para realizar calculos u operaciones, por otro lado la opinién es que
la base de datos es el resultado de la labor del centro documental , por lo tanto se

llaman documentos de gestién.

Para apoyar dicha labor se tienen en cuenta programas y métodos, que cada dia

se van perfeccionando, como por ejemplo:

Hardware: Los escaneres y dispositivos de digitalizacion permiten mantener los
documentos por largos periodos de tiempo, los cuales se transforman y guardan en
medio magnético, por medio de servidores que mantienen la informacién, para que

los usuarios puedan acceder a ella y de ser necesario modificarla.



35

Software: Es un programa de apoyo a los procesos de documentacion que manejan
las empresas, por medio del cual se cred una solucion informatica a las necesidades

de los centros documentales, para mantener alimentando la informacion requerida.

Redes: Con las redes se puede alimentar una base de datos dependiendo de lo que
se quiera publicar, y por medio de ellas los usuarios pueden acceder a la informacion

depositada en los servidores.

Usuarios: Por medio de una cuenta creada los empleados de los centros
documentales pueden compartir y acceder a la informacion digitalizada dentro del
sistema de gestion documental, permitiendo asi a que se realicen consultas
electronicas constantemente, dependiendo de los niveles de seguridad y los accesos

permitidos a cada usuario.

Administradores: Existe un administrador de sistema, el cual codifica los documentos
en el servidor, encontrando la ubicacién fisica de la informacion original y dando

claves de acceso a cada documento, el cual se almacena en cada fichero.
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2.4.3. Pasos a seguir en los centros documentales

El centro de gestion documental debe tener unos pasos indispensables, que apoyen

todo el proceso de custodia de documentos.

Almacenamiento | Lugar donde reposaran los documentos tanto fisicos como

digitales.

Recuperaciéon Tener acceso a la informacion de manera asertiva e inmediata,
para evitar congestion a la hora de solicitar un documento,

buscando métodos digitales que apoyen este proceso.

Clasificacion . :
e Es importante seleccionar los documentos de manera
gue permanezcan organizados en le centro documental.
e Buscar un sistema apropiado que permita clasificarlos
Seguridad Tener un sistema de seguridad que permita mantener la
informacion a salvo de personas malintencionadas.
Custodia Se debe saber que documentos conservar, durante cuanto

tiempo se deben guardar, y a cuales documentos se les debe
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realizar un expurgue para la eliminacion de lo que no sea

necesario.

Distribucion Tiempo necesario para la distribucién de los documentos, forma
de distribuirlos, personas a quienes debe llegar la informacion de
manera pertinente.

Workflow Tener un sistema de informacion que permita una comunicacion
interna agil, dindmica y rapida.

Creacién Definir tareas, por medio de las cuales cada persona tenga una

funcién a realizar, de esta manera todos apoyan dicha labor y
por ende se realiza con mayor rapidez la creacion de un

documento

Autenticacion

Tener la normatividad correspondiente que rige los procesos

archivisticos de las Universidades.

Tabla 1. Pasos a seguir en los C.D. Tabla propia, para el desarrollo de la

investigacion
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3. DIAGNOSTICO DEL CENTRO DOCUMENTAL DE LA CORPORACION

UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS, SECCIONAL BELLO

Ya que la Corporacién universitaria Minuto De Dios esta en busqueda de
mejoramiento continuo y teniendo en cuenta, que en este momento es una
Universidad reconocida a nivel Departamental, se deben buscar métodos de trabajo
que permitan tener resultados positivos, en un momento determinado, las falencias

mas relevantes encontradas en el centro documental son:

e Gran cantidad de documentos sin el debido proceso, segun las normas
establecidas por el archivo general de la nacién, para las Instituciones
publicas y privadas, esto conlleva a la generacién de cuellos de botella en el
momento de organizar los documentos que ingresen, por lo tanto se va

acumulando cada vez mas trabajo.

e Poco personal capacitado para desempefiar los cargos en esta area, ya que
en el momento las personas encargadas del centro documental son la
Coordinadora y la Asistente, con un apoyo de los practicantes, los cuales no
tiene claras sus funciones, y cada dia esperan que se les asigne algo para

hacer y como pueden desempeniar las tareas, esto corrobora la importancia de
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realizar unos perfiles determinados, a demas de dar capacitacion a los

colaboradores ocasionales.

Espacio muy reducido para guardar los documentos y para realizar las tareas
diarias, por lo que no se trabaja con la comodidad necesaria y por ende se ven

obstruidas las tareas a ejecutar.

En este momento se esta alternando el trabajo de organizar las carpetas
de los estudiantes, en las cuales se debe realizar la labor de expurgue, con el
fin de desechar lo que no sirve, realizar la labor del dia, en donde existen
eventualidades como requerimiento de documentos por parte de publico en
general, a demas de organizar las carpetas de Contabilidad, ya que dicha
informacion se necesitan de manera urgente, por ultimo aunque no menos
importante se trabajara con los documentos de los proyectos, ya que en el
momento no hay, y lo que se debe hacer es organizar para el archivo, ya que
interventora realiz6 su debido proceso en el momento de la terminacién de

dichos proyectos.
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3.1. Comparativo con otras Universidades del Valle de Aburra

A continuacion se realiza un comparativo de la Corporacion Universitaria Minuto
de Dios, Seccional Bello, frente a otras Universidades del Valle de Aburra, con el fin
de detectar referentes que nos lleven a mejorar nuestros procesos, para seguir en la

busqueda de mejoramiento continuo.
Para determinar los objetivos comunes de la Corporacion Universitaria

Minuto de Dios, Seccional Bello, se realiz6 un comparativo por medio de una
encuesta con tres reconocidas universidades del Area Metropolitana, en donde de
igual forma se encuentran en la busqueda de un mejoramiento continuo, a través de

diversos procesos.

La encuesta se realizé en los centros documentales de la Universidad San
Buenaventura, la Universidad de Medellin y la Universidad de Antioquia; en donde
las preguntas realizadas apuntaron directamente a la labor que se realiza en dichas
areas de la Universidad; con el fin de determinar el estado actual de la Corporacion

Universitaria minuto de Dios, frente a otras Universidades.

Por medio de esta gréafica se pretende saber, desde hace cuanto tiempo se
comenzaron a implementar los procesos que salvaguardan todos los documentos de

una Universidad.

En el grafico se pueden ver los tiempos de gestion documental que llevan algunas

Universidades; en la San Buenaventura existen unos procesos estandarizados que



41

han venido funcionando desde hace ocho (8) afios, en la Universidad de Medellin
han venido mejorando sus procesos desde hace veintiocho (28) afios, en este
momento tienen todos los procesos muy definidos y su informacién esta debida
mente organizada, tanto fisica como en medio magnético, la Universidad de
Antioquia lleva un proceso desde hace cuarenta y un (41) afios, sin embargo tienen
mucho trabajo represado, es importante tener en cuenta que dicha Universidad esta
ejecutando procesos que le permitan estar bajo las normas establecidas por el SGC,
la Corporacién Universitaria Minuto de Dios, lleva un afio de haber comenzado a
desarrollar actividades con el fin de organizar todos los registros existentes, tanto

fisico como digital, para estar a la vanguardia en normas archivisticas.

Tiempo que lleva el centro Documental, en el
proceso de mejoramiento continuo

H Afos

41
28
- o= B

Corporacion Universidad de Universidad de Universidad de

Universitaria San Medellin Antioquia
Minuto de  Buenaventura
Dios
\S J

llustracion 1. Tiempo que lleva el C.D. en el proceso de mejoramiento continuo,
Grafica propia, para el desarrollo de la investigacion.
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3.2. Numero de personas que laboran en el Centro Documental

A continuacién se puede ver cuadntas personas trabajan en el archivo de cada
una de las Universidades encuestadas, con el fin de realizar las tareas del dia. En la
Universidad de San Buenaventura, laboran siete (7) personas, en la Universidad de
Medellin,hay cinco (5) personas que se desempefian en el centro documental, en la
Universidad de Antioquia laboran quince (15) personas y por ultimo en la
Corporacién Universitaria Minuto de Dios, trabajan cinco (5) personas de las cuales
tres (3) son practicantes, esta labor que desempefian los practicantes en los centros
documentales de las Universidades, es muy necesario, ya que son quienes apoyan
la gestion operativa, por lo tanto ayudan a que exista un flujo adecuado de la
informacion, permitiendo a los empleados del area realizar tareas represadas

importantes para mantener el archivo en optimas condiciones.

(r )
Numero de Personas que

laboran en el C.D.

W Corporacién
Universitaria Minuto
de Dios

M Universidad de San
Buenaventura

I Universidad de
Medellin

W Universidad de
Antioquia
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llustracion 2. Numero de personas que laboran en el C. D, grafica propia, para el

desarrollo de la investigacion.

3.3. Tipo de informacion que reposa en el centro documental de otras universidades

En esta gréafica se puede ver qué tipo de informacién se maneja en cada los
centros documentales de las Universidades encuestadas. El veintiocho por ciento,
28% de la documentacion que reposa en las universidades del Valle de Aburra, es
informacion de estudiantes, ya que son el pilar de las universidades y por ende su
participacion en el centro documental es mayor, el veintisiete por ciento 27% de la
informacion custodiada corresponde a los docentes, ya que para poder tener en
funcionamiento una universidad, es importante contar con una calidad y cantidad
adecuada de docentes, de igual forma hay un veintisiete por ciento, 27% de
participacion en la documentacion de proyectos, ya que para las Universidades cada
dia se debe innovar y los proyectos cada vez tienen mayor fuerza dentro de las
mismas, y por ultimo existe un dieciocho por ciento, 18% de informaciones

generales, en donde se puede encontrar otros documentos como por ejemplo:

Contabilidad

Tesoreria: facturacion y movimientos contables

Resoluciones rectorales del concejo superior

Concejo académico y administrativo
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e Historias laborales

Tipo de Informacidn que
reposa en el C.D. de las
Universidades

M Estudiantes
M Docentes
Ft Proyectos

M Otros

S J

llustracién 3. Tipo de informacién que reposa en el C.D. de las Universidades,
Gréfica propia, para el desarrollo de la investigacion.

3.4. Técnica utilizada para la custodia de los documentos que reposan en el Centro
Documental

Debido a que las instituciones manejan demasiada informacion, es importante
determinar técnicas a utilizar, que apoyen el debido proceso archivistico, por lo tanto
documentos que reposan en los centros documentales del Area metropolitana son,
en un cuarenta por ciento, 40% medio magnético, implementando sistemas que
apoyen a la preservacion del medio ambiente y a no mantener informacion en papel,

ya que esta tiende a deteriorarse y a demas la tecnologia cada dia ofrece diferentes



45

opciones para guardar informacioén, la informacién guardada en medio fisico tiene
una participacion de un cuarenta por ciento 40%, aunque también son utilizadas
otras técnicas como por ejemplo, en paginas web con un veinte por ciento de

participacion en esta labor 20%.

(r 2
Técnica utilizada para la

custodia de los documentos
que reposan en el C.D.

M Medio Magnético
M Fisico

1 Otros

\S J

llustracién 4. Técnica utilizada para la custodia de los documentos que reposan en el
C.D. Grafica propia, para el desarrollo de la investigacion.

3.5. Cargos desempefiados en los Centros Documentales

En el centro documental de las diferentes Universidades del Valle de Aburra,
existen vario cargos a desempeiiar, con el fin de tener a las personas adecuadas,
para cumplir con las necesidades especificas de cada Universidad, a continuacion se
relacionan los cargos que hay en esta area de las Universidades, en la totalidad de
universidades encuestadas, existen auxiliares que son las personas encargadas de

realizar el trabajo operativo, en Uniminuto y la Universidad de Medellin coinciden en
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tener practicantes que apoyen esta labor, solo en el centro documental de la
Universidad San Buenaventura hay un asistente, en las Universidades de Medellin
y de Antioquia hay cuentan con mensajeros, quienes se encarga de llevar y traer
documentos de otros lugares, En el archivo de la Universidad de Antioquia es donde
existen mas cargos, ya que cuentan con un Jefe de Departamento , Secretaria,
Persona encargada de servicio al publico y lideres de apoyo, en la Universidad de
Medellin, San Buenaventura, y en la Corporacién Universitaria Minuto de Dios , hay

un Coordinador que es quien se encarga de dirigir el grupo de trabajo.

Cargos desempenados en los
9 7~ N
C.U. H Corporacién
8 Universitaria
7 Minuto de Dios
6
5 B Universidad de
4 San
3 Buenaventura
2 Universidad de
1 Medellin
0 I 1T 1 1IN 1
& AT W@ o & O > o MUniversidad de
N 2 X @ KK -
AP G &,b\ E@Q C)Q/c Q&o (’oo *\‘?f Antioquia
®® & >
W N
£
\S J

llustracion 5. Cargos desempefiados en los C. D, Gréafica propia, para el desarrollo
de la investigacion.
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4. PROCESOS DISENADOS CON EL FIN DE APOYAR LA GESTION DEL
CENTRO DOCUMENTAL DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO

DE DIOS, SECCIONAL BELLO.

En el centro documental se pretende implementar unos procesos de trabajo, que
concentre toda atencion de los colaboradores a unas tareas especificas en
determinado momento, es decir, analizar cuales son las tareas de la cotidianidad y
darles un espacio para la realizacion, a demas tener en cuenta tareas y actividades
gue se estan dejando a un lado, pero que de igual forma son importantes para la
buena circulacién de los procesos en el archivo, de esta manera mientras se trabaja
la cotidianidad del dia, también se realizan actividades necesarias para ir depurando
las tareas, con el fin de llegar a tener todo como se debe segun las normas
establecidas, para la articulacion y coordinacién de los esfuerzos del area hacia
objetivos comunes, la propuesta de plan de mejoramiento se basa en la planificaciéon
y control, por medio de la realizacion de tareas medibles, las cuales permite alinear
los procesos, con el fin de mantener unas estrategias adecuadas para cumplir con
las tareas, priorizando lo mas importante; trabajando en equipo, con el apoyo de un
lider, hablando siempre el mismo idioma, con el fin de que cada uno de los miembros

de la organizacion apunten siempre hacia el mismo objetivo.
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4.1. Proponer la Aplicacion del Plan de Mejoramiento

Por medio del plan de mejoramiento, se pretende estandarizar procesos que
apoyen el trabajo realizado dentro del centro documental, con el fin de tener una
estructura adecuada con unos procesos consecutivos que se entrelacen con el fin de
generar valor, permitiéndole a esta area tener una estructura en su manera de
trabajar, para realizar las tareas previstas en el dia y medir sus resultados, buscando
gue realmente se cumpla lo establecido, es importante tener una base que ayude a
fundamentar cada una de las actividades, de esta manera se cumple no solo con un
cronograma diario, si no que a su vez, se va efectuando las metas establecidas a
largo plazo, teniendo como base un indicador que muestre como y en que tiempos se
debe desarrollar la actividad, se lograra no solo que cada uno enfoque su energia
hacia el mismo lado, sino que también habra un grado de exigencia puesto que
habran indicadores apoyando la labor a ejecutar en el momento, al mismo tiempo
gue se trabaja por una meta a largo plazo, de esta manera se logra no solo realizar la
tarea en si, si no también realizar un trabajo que lleve al centro documental a ser

cada vez mas competitivo.

De esta manera se logra tener claras las actividades a desarrollar en la
cotidianidad, por ejemplo analizar cuales son las tareas mas relevantes y darles
prioridad, permitiendo que haya un flujo adecuado de procesos, buscando siempre
que todos los colaboradores apunten hacia el mismo lado, pretendiendo lograr las

actividades planeadas en el dia, con el fin de trabajar paso a paso por una meta.
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4.2. Pardmetros establecidos Para realizar el plan de mejoramiento

Es importante tener claras las tareas a realizar, partiendo de una base que

muestre los pendientes.

e Mantener los documentos tanto fisicos como digitales, debidamente
organizados

e Escanear los documentos que lleguen

e Clasificar por orden alfabético, los documentos

e Digitalizar los documentos,

e Registrar novedades

e Recuperar los documentos extraviados

e Prestar documentos para fotocopiar, bajo un amparo que certifigue que seran

devueltos
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4.2.1. Determinar cuales son las tareas

En los siguientes cuadros se pueden observar, cuales son las tareas a ejecutar en

el centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello.

Documentos y tiempo necesario para organizar,
Eventualidades
(minutos)
N° de
Estudiantes Otros,
que han _ _ . (Ingresar
Ne Hoja Recibos | Solicitud de
pasado por Tipo Contratos nuevos
Alimnos | de vida de pago | documentos
la documentos
Corporacion alas h.v.)
Universitaria
Minuto de Activos 3.300 9 5 5 15 5
Dios,
Seccional |naCtiVOS 5.000 6 4 3 15 5
Bello
Egresados | 2.000 8 0 0 15 5

Tabla 2. Documentos de estudiantes pendientes por organizar, Tabla propia para el
desarrollo de la investigacion.
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4.2.1.2. Cuadro de tiempos para organizar los documentos de los estudiantes

Cuadro en el cual se reflejan los tiempos en los que se realizara cada tarea, con
el fin de medir resultados y de esta manera establecer objetivos a corto plazo, que

lleven a la consecucion de metas definidas.

En el cuadro se reflejan tiempos estipulados en los cuales se pueden digitalizar
las hojas de vida de los estudiantes tanto activos, inactivos, como egresados, esta
tabla fue realizada bajo unas pruebas que se hicieron en el centro documental de la
Corporacion universitaria minuto de Dios, Seccional Bello, con el fin de establecer
tiempos reales que le permitan a los colaboradores de dicha area, ejecutar las tareas

en estos tiempos.
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Digitalizacién Hojas de vida de Alumnos

Total dias
necesarios Hojas de vida
Perspectiva Estrategia para la digitalizadas Resultados
realizacion de por dia
esta tarea
En 156 dias, se logra digitalizar
las hojas de vida de los
Mejorar el estudiantes activos, ya que el
Activos . 156 53
nivel de promedio por dia es de 53 h.v.
productividad, organizadas, y el total de h.v.
en los Contabilizar son 3.300
rocesos el tiempo que —————— .
P poq La digitalizacion de las hojas de
internos del se tarda en
vida de los Estudiantes
. centro digitalizar las . .
Inactivos g 94 53 Inactivos, se realiza en un
documental, hojas de . . .
J periodo de 94 dias, es decir 53
teniendo las vida. i
h.v. por dia.
hojas de vida,
Escanear los datos de los
debidamente
egresados, tiene un promedio
Egresados | diligenciadas. 38 53
de tiempo de 38 dias,
equivalentes a 53 h.v. por dia.

Tabla 3. Digitalizacién Hojas de vida de Alumnos, Tabla propia para el desarrollo de

la investigacion.
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Realizacion contratos de alumnos

Dias
Resultado
estipulados
Perspectiva Estrategia obtenido por Resultados
para organizar
dia
los contratos
Lograr organizar los contratos
de los estudiantes activos en
Activos 86 96 86 dias, lo cual indica que en el
dia se deben organizar 96
Tener os contratos.
contratos de Realizar la Realizar los contratos de los
todos los tarea en el Inactivos, en 42 dias, ya que se
Inactivos Almnos tiempo 42 120 demora menos y por lo tanto se
debidamente | estipulado. logra organizar 120 contratos
diligenciados. por dia.
Ya que los Egresados no
Egresados 0 0 renuevan contrato, no se

evidencia resultado.

Tabla 4. Realizacion contratos de alumnos, Tabla propia para el desarrollo de la
investigacion.
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Organizacion de recibos de pago

Total dias
Recibos de
necesarios
pago
Perspectiva Estrategia para la Resultados
organizados
realizacion de
por dia
esta labor
El objetivo de organizar los
recibos de pago, de los activos,
Activos 86 96 se logra en 86 dias, con un
promedio de 96 productos
terminados por dia.
Saber que | Organizar los
alumnos tiene | recibos en el Para los inactivos, se necesitan
Inactivos los recibos de | menor tiempo 31 160 31 dias, ya que se pueden
pago al dia. posible organizar 160 contratos al dia.
Los egresados no tienen
recibos por diligenciar, ya que
Egresados 0 0

no estan matriculados en la

Institucién, en el momento.

Tabla 5. Organizacion de recibos de pago, Tabla propia para el desarrollo de la
investigacion.
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4.2.1.3. Descripcion grafica de los documentos de los estudiantes

En esta gréafica se pueden analizar los tiempos necesarios para la realizacion de
cada carpeta de los estudiantes, con el fin de saber cuanto tiempo se necesita para
desarrollar esta labor; ya que en este momento el centro documental de la
Corporacion Universitaria Minuto de Dios, no ha comenzado a digitalizar esta
informacion.

En la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, existen registros de quince mil
trescientos alumnos aproximadamente, de los cuales la mayor parte de la
informacion se encuentra en medios fisicos, a continuacion se puede observar los
tiempos necesarios para la digitalizacion de los documentos correspondientes, entre
los cuales se encuentran:

e Hojas de vida, las cuales tienen un tiempo estimado de digitalizacién de nueve (9)
minutos, para los estudiantes activos, de seis (6) minutos para los inactivos, y de
ocho (8) minutos para los estudiantes egresados.

e Para la digitalizacion de los contratos, de los estudiantes activos se estima un
tiempo de Cinco (5) minutos, de los inactivos el tiempo es de cuatro (4), y de los
egresados no se les realiza contrato, por lo tanto el tiempo estimado es cero (0)

e En los Recibos de pago, de los estudiantes activos se estima un tiempo de Cinco
(5) minutos, de los inactivos el tiempo es de tres (3), y de los egresados no se les
realizan recibos de pago, por lo tanto el tiempo estimado es cero (0).

e Se debe tener en cuenta que las Solicitud de documentos, se toma como

eventualidad, ya que no todos los estudiantes realizan este tipo de solicitudes, sin
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embargo el tiempo estimado para la respuesta a la solicitud es de quince (15)
dias, y la elaboracién del documento tiene un tiempo estimado de quince (15)
minutos, en cualquiera de los casos, ya sea estudiante activo, inactivo o
egresado.

e En otros procesos los tiempos estimados son de cinco minutos, ya que es
importante manejar unos tiempos prudenciales para cualquier caso extraordinario,

en el cual el tiempo es de cinco (5) minutos.

Tiempo necesario para organizar la carpeta de cada
estudiante.
16 151515
14
12
10 9
8 .
8 B 5.000 Inactivos
6 m 8.300 Activos
6 5 5 555
4 2.000 Egresados
4 |
2 |
0 0
0
Hoja devida Contratos Recibos de Solicitud de Otros
pago documentos

llustracion 6. Tiempo necesario para organizar la carpeta de3 cada estudiante,
Grafica propia, para el desarrollo de la investigacion.
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4.2.1.4. Organizacion de documentos Contables

En esta tabla se ve cuales son las tareas que se deben realizar y los tiempos que
se necesitan, con el fin de dejar los documentos de Contabilidad debidamente

organizados.

N° de
Carpetas de Proceso a realizar y tiempo (minutos)
contabilidad, —
Limpiar
que se
(sacarlo Guardar
deben . . s
Foliar Organizar | Digitalizar | Encarpetar
organizar en que no en cajas
el C.D.dela | 3.500 .
sirve)
Corporacién
Universitaria
Minuto de
. 30 30 20 60 30 10
Dios,
Seccional
Bello.

Tabla 6. Tabla propia para el desarrollo de la investigacion, Tabla propia para el
desarrollo de la investigacion.
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4.2.1.5. Cuadro de tiempos para organizar los documentos Contables

En el cual se toma el total de las carpetas a organizar, se multiplica por el tiempo
(minutos), luego se divide por sesenta minutos que tiene una hora y por ultimo se
divide por ocho horas del dia, de esta manera se sabe cuantos dias se necesitan

para organizar las carpetas de contabilidad.

Tiempo de
Total de proceso por Total de
Paso a seguir
carpetas carpeta tiempo horas
(minutos) Total Dias
Foliar 3500 30 1750 219
Limpiar (sacar
3500 30 1750 219
lo que no sirve)
Organizar 3500 20 1167 146
Inventario
Documental 3500 60 3500 438
(Digitalizar)
Encarpetar 3500 30 1750 219
Guardar en
3500 10 583 73
cajas
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Tabla 7. Cuadro de tiempos para organizar los documentos Contables, Tabla propia
para el desarrollo de la investigacion.

4.2.1.6. Descripcion grafica de los documentos por organizar de Contabilidad

En el centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, tienen
custodiados los documentos de contabilidad, a los cuales deben realizarle las
modificaiones correspondientes, segun las normas establecidas; los dias que se
necesitan para relizar dicha gestion, teniendo en cuenta que se cuenta con una
persona para el desarrollo de esta labor son:

e Para foliar todos los documentos, es necesario contar con doscientos diecinueve
(219), dias.

e En cuanto a limpiar las carpetas, sacando lo que no sirve se necesitan doscientos
diecinueve (219) dias.

e También se debe organizar cada carpeta, sacar ganchos metalicos, quitar clips,
entre otras actividades, para esto se necesita contar con cinto cuarenta y seis
(146) dias de labor.

e Ahora para digitalizar la informacion, escaneando los documentos, se debe contar
con cuatrocientos treinta y ocho (438) dias.

¢ Siguiendo la secuencia logica, se encarpetan los documentos y para esta labor se
debe contar con doscientos diecinueve (219), dias.

e Por dltimo pero no menos importante se deben tener setenta y tres (73) dias para

culminar con la labor, guardando las carpetas en cajas.



Dias necesarios para organizar los registros de
Contabilidad

M Foliar

M Limpiar (sacar lo queno sirve)

M Organizar

M Inventario Documental

(Digitalizar)

M Encarpetar

M Guardar en cajas

llustracién 7. Dias necesarios para organizar los registros de contabilidad, Gréfica

propia, para el desarrollo de la investigacion.
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4.2.1.7. Ordenar los documentos de proyectos

En el cuadro se ve cuantas carpetas hay de Proyectos y el trabajo que se les

debe realizar.

N° de
Carpetas de Proceso a realizar y tiempo (minutos)
Proyectos, —
Limpiar
que se
(sacar lo Guardar
deben . . s
Foliar Organizar | Digitalizar | Encarpetar
organizar en que no en cajas
elC.D.dela | 512 .
sirve)
Corporacién
Universitaria
Minuto de
. 30 30 20 60 30 10
Dios,
Seccional
Bello.

Tabla 8. Ordenar los documentos de proyectos, Tabla propia para el desarrollo de la
investigacion.
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En los cuales se ven las tareas y como se pueden ejecutar, y dejar claro el tiempo

disponible para desempeiiar esta labor.

Tiempo de
Total de proceso por Total de
Paso a seguir Total Dias
carpetas carpeta tiempo horas
(minutos)
Foliar 512 30 256 32
Limpiar (sacar lo que no sirve) 512 30 256 32
Organizar 512 20 171 21
Inventario Documental
512 60 512 64
(Digitalizar)
Encarpetar 512 30 256 32
Guardar en cajas 512 10 85 11

Tabla 9. Cuadro de tiempos, documentos de proyectos, Tabla propia para el

desarrollo de la investigacion.
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4.2.1.9. Gréfico que muestra los tiempos necesarios, para la organizacion de los

documentos de proyectos.

Aunque en este momento no hay proyectos en marcha dentro de la Corporacion
Universitaria Minuto de Dios, existen registros de proyectos realizados, los cuales se
deben organizar y custodiar, para posibles visitas de auditorias, ya que para la
Universidad es muy importante mantener registros de todas las actividades

desarrolladas dentro y fuera de la msima, bajo su hombre.

Para foliar todos los documentos, es necesario contar con treinta y dos (32), dias.

e En cuanto a limpiar las carpetas, sacando lo que no sirve se necesitan treinta y
dos (32), dias.

e También se debe organizar cada carpeta, sacar ganchos metélicos, quitar clips,
entre otras actividades, para esto se necesita contar con veintian dias de labor.

e Ahora para digitalizar la informacion, escaneando los documentos, se debe contar
con sesenta y cuatro (64) dias.

¢ Siguiendo la secuencia l6gica, se encarpetan los documentos y para esta labor se
debe contar con treinta y dos (32), dias.

e Por ultimo pero no menos importante se deben tener once (11) dias para culminar

con la labor, guardando las carpetas.
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Dias necesarios para la adecuacidén de los registros
de proyectos

M Foliar

M Limpiar (sacar lo queno
sirve)

® Organizar

M Inventario Documental
(Digitalizar)

M Encarpetar

B Guardar en cajas

llustracion 8. Dias necesarios para la adecuacién de los registros de proyectos,
Grafica propia, para el desarrollo de la investigacion.

4.3. Perfiles de cargos para el centro documental de la Corporacion universitaria

Minuto de dios, Seccional Bello

En el Centro documental del la Corporacion Universitaria Minuto de Dios,
Seccional Bello, no existen unos perfiles establecidos, para el cumplimiento de las
tareas, es por esto que se presenta a continuacion una tabla por medio de la cual, se
pueden determinar, cuales son los perfiles mas relevantes de los cargos

desemperfiados en esta area de la Universidad.



Corporacién universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello

Centro Documental

Perfil de cargos

Nivel Técnico
Denominacién del empleo Coordinador
Clase de cargo Administrativo
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos relacionados con los documentos de la Universidad, en las

diversas etapas, bajo las normatividades y procedimientos de la Institucién.

2. FUNCIONES A REALIZAR
2.1. Priorizar tareas a desempefiar
2.2. Capacitar a los colaboradores del centro documental
2.3. Revisar que los debidos se ejecuten normalmente

Realizar actualizaciones de TRD, segun los cambios establecidos por las
2.4,

normas legales
2.5. Implementar procesos de calidad, que apoyen la gestion de la instituciéon
2.6. | Presentar informes periédicamente al jefe inmediato

Participar en gestiones de calidad que ayuden al mejoramiento de la
2.7.

dependencia

Realizar periddicamente visitas de control a otras areas de la
2.8. Universidad, con el fin de ver si se estan organizando los documentos

bajo las TRD

CRITERIOS DE DESEMPERNO
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Presentar los informes de gestion al jefe inmediato, eficiente y
3.1.
oportunamente

3.4. Los informes técnicos deben presentarse, bajo la normatividad vigente

Tener los documentos organizados, con el fin de permitirle al publico en

3.5.
general su acceso
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Asistente Administrativo
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos relacionados con los documentos de la Universidad, en las

diversas etapas, bajo las normatividades y procedimientos de la Institucion.

2. FUNCIONES A REALIZAR

2.1. | Recibir y clasificar los documentos provenientes de distintas areas

Apoyar las visitas a las distintas dependencias de la Universidad, con el
2.2. fin de inspeccionar que se estén organizando los documentos bajo las

TRD.

2.3. Realizar actualizaciones de las TRD, en el archivo

2.4. Clasificar y seleccionar los documentos para luego organizarlos

Apoyar en las distintas labores al Coordinador, con el fin de mejorar
2.5.
procesos

3. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Apoyar en cada uno de los procesos a realizar, con el fin de llevar al
3.1. |centro documental, a ser una de las areas mas competitivas la

Universidad

4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Los auxiliares, practicantes y demas colaboradores, deberan cumplir con las
tareas asignadas por el Coordinador, o en su defecto el Asistente Administrativo,
a demas estaran en la obligacién de realizar cursos de capacitacion, con el fin
de conocer las normatividades que rigen a los centros documentales de las

Instituciones.

Normas de archivo expedidas por el Archivo General de la Nacion

Informatica

Normatividad de la Corporacién Universitaria minuto de Dios, Seccional Bello

Estructura funcional de la Corporacion Universitaria minuto de Dios, Seccional

Bello

Procesos y procedimientos vigentes en las dependencias de la Universidad

5. COMPETENCIAS Y VALORES

5.1. Responsabilidad

5.2. | Eticay Moral

5.3. Colaboracion

5.4. Orden

5.5. Compromiso

5.6. | Transparencia

5.7. | Busqueda de Informacion

5.8. | Aplicacién de técnicas

5.9. Buen trato

5.10. |Resultados

5.11. | Andlisis de Informacién
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6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica mas treinta y seis, meses

(36) meses de experiencia relacionada,

O tres (3) afios de formacion universitaria mas doce (12) meses de experiencia

relacionada.

Tabla 10. Perfiles de cargos para el centro documental, Tabla propia para el
desarrollo de la investigacion.
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4.4. Reestructuracion del espacio del centro documental

El centro documental de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional
Bello, se encuentra en un espacio muy reducido, teniendo en cuenta que son
muchos los documentos y los colaboradores que permanecen es en te espacio, se
debe reestructurar, una propuesta seria adecuar el salén del lado como bodega para
los documentos que se encuentra en cajas, y continuar trabajando en el espacio
existente, de esta manera se aumentaria la capacidad para mantener practicantes,
los cuales apoyarian a la realizacion de las tareas de una manera mas agil v,

comoda y rapida.

e Mantener los documentos tanto fisicos como digitales, debidamente
organizados

e Escanear los documentos que lleguen

e Clasificar por orden alfabético, los documentos

e Digitalizar las hojas de vida de los estudiantes , registrar novedades

e Recuperar los documentos extraviados

e Prestar documentos para fotocopiar, bajo un amparo que certifique que sean

devuelto

De esta manera se lograra impactar de una manera positiva a la Institucién, y

generar valor en los procesos realizados.
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5. POSIBLES ALCANCES DE LA PROPUESTA DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO, ENFOCADA AL CENTRO DOCUMENTAL DE LA

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS, SECCIONAL BELLO.

Lograr medir los procesos, crear un ambiente de compromiso y por ende
realizar las actividades de una manera mas organizada, con mayor rapidez ,
permitiendo que haya un flujo adecuado de procesos que alternen la rutina diaria
con la innovacion, ya que a medida que se van realizando las tareas, se van
acomodando los colaboradores donde mas a gusto se sientan, con el fin de que
cada uno entregue un potencial mayor, y se desempefien mejor y de esta manera
poder maximizar las capacidades, habilidades y destrezas de cada uno de los
miembros del area de archivo.

Las oportunidades de gestién documental que se presentan diariamente en el
area son multiples, como por ejemplo mejorar la productividad, esto se logra
cumpliendo con unos parametros claros como lo son:

e Clasificar las labores, principalmente lo mas importante, sin dejar de lado los
pendientes.

e Realizar las actividades de una manera mas agil
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e Atender al publico y tratar de solucionar su inquietud de manera inmediata,
esto permitird que no se represe trabajo y que el centro documental se valla
posicionando en la Universidad como uno de las areas mas competitivas.

¢ Minimizar los tiempos en los que se ejecutan las tareas, esto ayudara a que
se reduzcan los costos, encontrando una mejor utilizacion de los recursos.

e Realizar una replica electronica de los documentos, con el fin de evitar su

manipulacion.

Este plan de mejoramiento continuo le permitira al centro documental de la
Corporacion universitaria minuto de Dios, Seccional Bello, ser una de las areas
mas competitivas a corto plazo, dando ejemplo a las diferentes areas de la
universidad, por medio de una adecuada gestién y un control efectivo, que se
realice de una manera sencilla, rapida y econémica, asi no solo la organizacion,
si no el publico en general podra disfrutar de un area organizada, permitiendo
tener acceso instantaneo a cualquier tipo de documento, como un bien y recurso
colectivo, en consecuencia se reducen los costos.

o Papeleria: ya que cuando los documentos no se traspapelan, no deben
imprimirse nuevamente.

o Tiempo: por ejemplo teniendo los documentos organizados y no tener que
volver a digitalizar.

o Agotamiento fisico del personal: porque no se repetirian las tareas una y

otra vez.
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o Poco deterioro de los documentos: ya que al estar organizados, se evita la
manipulacion y por lo tanto el no se dafan.

o Costos: Ya que toda labor innecesaria lleva un costo adicional.

Existen infinidad de motivos por los cuales se debe implementar un plan de
mejoramiento al centro documental, ya que el uso racional de los recursos y una
buena gestion documental, permite aprovechar y compartir la informacién de una

manera eficiente, ya que es un recurso colectivo.

5.1. Costos del Estudio, realizado para C.D. de la Corporacion Universitaria Minuto

de Dios, Seccional Bello

Costos del Estudio, realizado para C.D. de la Corporacion

Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, (1 persona)

Materiales Cantidad Valor C/U. Total
Tiempo 280 (horas) |$ 3.000 $ 840.000
Pasajes 70 $ 1.500 $ 105.000

Refrigerios 35 $ 3.000 $ 105.000
Libreta 1 $ 2.500 $ 2.500

Portaminas 1 $ 1.800 $ 1.800

Minas 1 paquete (25) |$ 1.500 $ 1.500
Borrador 2 $ 600 $ 1.200
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Total $ 1.057.000

Tabla 11. Costos del Estudio, realizado para C.D.Tabla propia para el desarrollo de la
investigacion.

5.2. Cuantificacion econémica del Plan de mejoramiento, enfocado al C.D. de la

Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello

En el cuadro a continuacion se ve, cuales son los costos en los que se incurriria

para la realizacion del plan de mejoramiento.

Cuantificaciéon econdmica del Plan de mejoramiento, enfocado al C.D.
de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello
Concepto Requerimientos Tiempo Costo
Reestructuracion del |4 personas que
6 dias 535000
espacio trasladen las cajas
o Docente experto en el
Capacitacion para los
tema de Normatividad 10 horas 300.000
practicantes
archivistica
5 Practicantes que
Practicantes 200 C/U 1.000.000
apoyen los procesos




operativos

Total

$ 1.835.000

Tabla 12. Cuantificacion econdmica del Plan de mejoramiento, enfocado al C.D,

Tabla propia para el desarrollo de la investigacion.
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CONCLUSIONES

e Por medio de este plan de mejoramiento se logra establecer unas tareas a
desarrollar y unos tiempos claros, con lo cual, se encontrara un grado de
responsabilidad mayor, en cada uno de los colaboradores de esta area, con una
estructura implementada, que permita llevar los procesos a algo medible, es por

esto que se puede ver si se cumplen las tareas del dia.

e Cuando se trazan las tareas diarias midiendo resultados, se sabe si realmente
se pueden lograr metas a largo plazo, ya que la tarea cotidiana lleva a la

realizacion de grandes proyectos.

e La reestructuracion del centro documental de la Corporacion universitaria
Minuto de Dios, Seccional Bello, lleva a los colaboradores de esta area, a las
personas que laboran en otras dependencias de la Universidad, y al publico en
general a notar cambios positivos, lo cual conlleva a impactar positivamente la

imagen del centro documental frente a su entorno.
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RECOMENDACIONES

La Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, esta en una
busqueda constante de mejorar sus procesos, por lo tanto cada aporte que
se realice con este fin, debe ser tenido en cuenta, ya que para el centro

documental esta contribucion seria de gran utilidad.

El Plan de mejoramiento, enfocado al centro documental, de la
Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Seccional Bello, se puede
adecuar a cualquier area, por lo tanto es importante dar el primer paso,
para medir impactos que ayuden a determinar que tan viable es la

propuesta y la posible aplicabilidad en distintas areas de la Universidad.
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ANEXOS

CUESTIONARIO PARA ALGUNOS CENTROS DOCUMENTALES DE LAS

DIFERENTES UNIVERSIDADES DEL VALLE DE ABURRA

Nombre de la Universidad:

Coordinador del Centro documental:

Auxiliar Administrativo:

1. ¢Cuanto tiempo lleva el centro documental en esta Universidad?

2. ¢Cuantas personas trabajan en este archivo?

Marcar con una X la respuesta correcta

3. En este archivo reposa informacion de:

a. Estudiantes

b. Docentes

c. Otros ¢,Cuales
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4. ¢Cual es la técnica utilizada para la custodia de los documentos que reposan en

el archivo?

a. Medio Magnético
b. Fisico
c. Los dos anteriores
d. Otros

¢,Cuales

5. ¢Existen cargos para cada uno de los empleados del centro documental?

Si ¢, Cuales?

No  ¢Porqué?

Observaciones:

Gracias



