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Resumen

La Cooperativa Multiservicios Barichara Ltda "COMULSEB" es una entidad sin 4nimo
de lucro fundada en 1965 que ha desempefiado un papel fundamental en la comunidad de
Barichara. Durante décadas, ha ofrecido sus servicios, vinculando actividades de beneficio
social como distribucion de insumos agricolas y apoyo a las labores del campo. Durante su
trayectoria ha enfrentado significativos problemas en su gestion documental, ha acumulado
documentos fisicos a lo largo del tiempo sin contar con los instrumentos archivisticos
necesarios ni directrices claras, situacion que ha llevado a la saturacion del espacio de
almacenamiento tradicional y la necesidad de buscar otros espacios para archivar. La entidad
ha ejecutado labores archivisticas de manera empirica en sus agencias, lo que ha resultado en
la creacion de multiples carpetas por asociado y la ausencia de un proceso formal para la
retencion, clasificacion y eliminacion de documentos. Esta descentralizacion del archivo ha
causado demoras en la gestion documental y la atencion al asociado dificultando la

organizacion y custodia de todos sus archivos, en busca de resolver dicha problemadtica se ha
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implementado un sistema de gestion documental con apoyo tecnoloégico, buscando mejorar
la organizacion de documentos y reducir el impacto ecoldgico, los resultados han sido
positivos, evidenciando mejora en la gestion de documentos, mayor eficacia en cada agencia
y un acceso mas agil a la informacion. La implementacion de este programa respaldado por
tecnologia contribuye significativamente a optimizar el flujo de documentos y garantizar su

disponibilidad y uso adecuado en la cooperativa.

Palabras claves: Gestion documental, labores archivisticas, apoyo tecnologico,

implementacion.
Abstract

The Barichara Multi-Services Cooperative Ltda "COMULSEB" is a non-profit entity
founded in 1965 that has played a fundamental role in the community of Barichara. For
decades, it has offered its services, linking social benefit activities such as distribution of
agricultural inputs and support for field work. During its history, it has faced significant
problems in its document management, it has accumulated physical documents over time
without having the necessary archival instruments or clear guidelines, a situation that has led
to the saturation of traditional storage space and the need to find other spaces to archive. The
entity has carried out archival work empirically in its branches, which has resulted in the
creation of multiple folders per associate and the absence of a formal process for the
retention, classification and elimination of documents. This decentralization of the archive
has caused delays in document management and in providing assistance to members, making
it difficult to organize and keep all their files. To resolve this problem, a technologically
supported document management system has been implemented, seeking to improve the
organization of documents and reduce the ecological impact. The results have been positive,
showing improvement in document management, greater efficiency in each agency and faster
access to information. The implementation of this technology-backed program contributes
significantly to optimizing the flow of documents and ensuring their availability and proper

use in the cooperative.

Keywords: Document management, archival work, technological support,

implementation.
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Introduccion

La gestion documental es el conjunto de procesos que se enfocan en la revision,
almacenamiento y recuperacion de los documentos y de la informacion de importancia que
se manejan al interior de la entidad. Esto se lleva a cabo por medio de la aplicacion de normas
técnicas (ATS Gestion Documental, s.f.) e instrumentos archivisticos que se caracterizan por
su practicidad al momento de llevar a cabo la administracién de los archivos fisicos y
electronicos (Sistema de gestion de calidad, s.f.).

Gracias a su implementacion, las organizaciones pueden ser mas eficientes en el uso
de la informacion, reduciendo costos y permitiéndoles contar con informacién oportuna, lo
cual se ve reflejado en un incremento en la productividad.

Segiin (Vega - Sepulveda, 2019) en la actualidad, un sistema integral de gestion
documental se encarga de todo lo que sucede a los documentos de una organizacion a través
de su ciclo vital, es decir, desde su nacimiento, pasando por su vida activa y productiva como
medio de cumplir con las funciones de la organizacion, hasta su muerte o destruccion cuando
hayan cumplido con todas las finalidades pertinentes, o su reencarnaciéon como archivos si
tienen valores que justifiquen su conservacion.

Las tres fases basicas de la gestion de documentos son: 1) elaboracion, 2) utilizacion y
mantenimiento, y 3) eliminacion de los documentos. Para cumplir con su cometido, un
programa efectivo de gestion de documentos requiere la direccion de una autoridad
administrativa central, de preferencia la administracion nacional de archivos y, ademas, la
participacion de las diferentes instituciones, (Archivo General de la Nacion, 2014), por otra
parte, el programa de gestion documental como un elemento que permita una gestion 6ptima
de los documentos que facilite el flujo, entrada, salida busqueda y modificacion de la
informacion, bajo pardmetros, requisitos y encaminado al mejoramiento continuo de la
organizacion, por tal motivo deben adoptarse buenas practicas documentales, orientadas a
las fases basicas mencionadas de la gestion de documentos (Federacion Colombiana de
Municipios), desglosadas en otras fases y procedimientos implementados dentro de la
estructura del PGD tales como planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,

transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion (DIAN,
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2016), esto con el fin de garantizar la disponibilidad de la documentacidn para su consulta
en tiempo real y el correcto uso de la misma (Archivo General de la Nacion, 2014).

En cuanto a Orfeo es un sistema de Gestion Documental y de procesos desarrollado
inicialmente por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en
Colombia (Superservicios, 2023), licenciado como software libre bajo licencia GNU/GPL
para compartir el conocimiento y mantener la creacién colectiva, el cual contiene los

siguientes modulos:

Tabla 1. Modulos del sistema Orfeo

Funcion Detalle

Se reciben todos los documentos de la entidad, estos son procesados y
enviados a su destino inicial (jefatura de cada dependencia). En este proceso
Radicacion de Entrada o ; ; ; ; ;
se digita la informacion basica del documento, al cual se le asignard un archivo
digital (imagen escaneada).

) ) Es una aplicacion cliente servidor que digitaliza los documentos recibidos y
Moddulo de Digitalizacion ) ) 1
los asocia al registro creado desde el modulo de radicacion de entrada.

El cliente es una herramienta de uso intuitivo similar a un Web-Mail. La
herramienta le permite al usuario administrar diferentes carpetas predefinidas
Interfaz de Usuario Final ; ; ;
o personalizadas, donde se almacenan sus documentos de trabajo. El cliente
permite ordenar o filtrar documentos, facilitando la ubicacion rapida de estos.
A través de este modulo, se puede conocer en detalle informacion del
documento, el flujo de trabajo que ha tenido desde su ingreso al sistema, se
Gestion del Documento pueden modificar algunos datos iniciales del registro, tipificarlo, clasificarlo y
asociarlo a las Tablas de Retencion Documental relacionadas con las funciones
y procesos de la entidad.

La radicacion de salida es un modulo que puede ser utilizado para dar

respuesta a un documento de entrada o para generar una comunicacion

Radicacion de Salida ; ; ) )
nueva. Estos documentos de salida pueden ser notificaciones, pliegos de
cargos, y otros producidos por la entidad.
Orfeo permite que cada entidad parametrice los tipos documentales que desea
Radicaciones de

o que el sistema maneje, controlando las secuencias como la entidad lo estime
Documentos Adicionales ) ] ) )
conveniente. Ej. Resoluciones, Circulares, Memorandos, etc.

Los documentos se pueden trasladar de un usuario a otro con niveles de
Traslado de Documentos i
control definidos por las areas que se establezcan.

Archivo 'y Préstamo de | Permite procesar las solicitudes de documentos fisicos, para entregarlos a los

Documentos funcionarios solicitantes, controlando de esta forma donde esta cada
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Funcion Detalle

documento y el tiempo que dura en poder de los funcionarios, a través de
diferentes reportes.

Permite a los usuarios consultar cualquier documento, a través de diferentes
Consultas mecanismos de filtrado, dependiendo del nivel de acceso que tenga el usuario
que efecttia la consulta.

Se pueden obtener reportes para establecer el nivel de rendimiento en los
diferentes procesos como Numero de documentos radicados, digitalizados,
Estadisticas y Reportes tramite en dependencia, radicados actuales sin tramitar, etc. los cuales
permiten detectar posibles retrasos durante su tramite y asi establecer unos
niveles de control y posibles contingencias de ser necesario.

El modulo de Expedientes virtuales que permite a los usuarios observar en
linea las imagenes de los documentos que reposan en el archivo fisico
Expedientes Virtuales
cumpliendo con el principio de orden y procedencia, es decir que se conservan
en el orden en que suceden los hechos.

El moédulo de Flujos de Trabajo (WorkFlow), permite realizar seguimiento,

generar estadisticas y alertas sobre cada uno de los procesos que se manejan
Flujos de Trabajo y

en la entidad. Estamos empezando a desarrollar herramientas que integran los
Procesos (Work Flow)

documentos y expedientes virtuales a Procesos. De esta manera lograr
convertir a Orfeo en una herramienta de Gestion por Procesos (BPM).

InterOperabilidad con o » .
Moddulo que garantiza interoperabilidad del Orfeo con otras Herramientas. De
otros Aplicativos

(WebServices)

esta manera se lleva a Orfeo a un sistema Orientado a los Servicios.

Este moédulo permite aprovechar la ventaja de documento estandar de formato
Modulo de Manejo de | abierto (Conforme a los estandares ISO), haciendo posible editar el documento
Plantillas en ODT y XML en multiples herramientas ofimaticas como OpenOffice, Koffice, AviWord,
Office, etc.

Esta herramienta permite realizar el cargue, ajuste y administracion de las
Tablas  de  Retencion | Tablas de Retencion Documental, previamente aprobadas por el AGN para
Documental cada Entidad, realizando una aplicacion dindmica con el administrador y los
usuarios del sistema, con enfoque de procesos.

De un lado permite colocar en la pagina de la entidad formularios para
recibir solicitudes o documentacion de los usuarios a través de la red de
Consultas Web en Linea Internet, generandoles un documento (por ejemplo, un pdf), con numero de

la solicitud para que el usuario pueda consultar el estado del tramite via web.

Fuente: (Orfeo libre, 2022)
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En cuanto a la Cooperativa Multiservicios Barichara Ltda. “COMULSEB”, es una
entidad sin 4&nimo de lucro constituida el 8 de diciembre de 1965. Su actividad econdmica
principal es la prestacion del servicio de ahorro y crédito, junto con el desarrollo de otras
actividades de beneficio social como la distribucion de insumos agricolas, mecanizacion de
labores del campo, mercadeo de productos entre otros (Comulseb - Barichara, s.f.).

La cooperativa en cada una de sus areas produce y custodia documentos, los cuales a
lo largo del tiempo se han venido almacenando en archivadores y cajas en las oficinas, hasta
el punto de terminar con una gran cantidad de archivo que ha colapsado el lugar de
almacenamiento tradicional y se ha dado la necesidad de contar con otros espacios para su
ubicacion.

Teniendo en cuenta la problematica actual en los procesos documentales de la
cooperativa el proyecto pretende dar respuesta a la pregunta: ;Cémo la implementacion de
un sistema de gestion documental apoyado de recursos tecnoldgicos permite al proceso de
crédito, organizar y estandarizar el manejo de la documentacion de sus asociados y aportar
a la mejora en el servicio? Para dar respuesta se plantearon como objetivo general la
implementacion de la gestion documental para los procesos de crédito y sistematizar un
modelo para La Cooperativa Multiservicios Barichara Ltda. -COMULSEB- en todas sus
agencias, a través de la elaboracion de la guia para la documentacion del Sistema de Gestion
Documental para el proceso de crédito, como planes, formatos, manuales, procedimientos e
instructivos, teniendo en cuenta la normatividad existente, requisitos, contexto y demas
referentes del proceso; la realizacion del levantamiento de las tablas de retencion documental
de las unidades productoras que intervienen en el proceso de crédito en la Cooperativa; la
identificacion de las herramientas y funcionamiento del software de gestion documental
Orfeo y finalmente la implementacion del sistema Orfeo la documentacion del proceso de
crédito de la Cooperativa.

Teniendo en cuenta el crecimiento de la entidad y las necesidades de organizacion y
digitalizacion de los documentos, se hacia necesario que en la entidad se implementara un
sistema de gestion documental apoyado de recursos tecnologicos que le permitan al proceso
de crédito y a la cooperativa contar con la informacion oportuna, ser mas eficiente en el uso

de la informacion, y mejorar la productividad de cada una de sus agencias.
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Partiendo de este concepto se proyectd el programa de gestion documental
(Universidad Francisco de Paula Santander) como un elemento que permita una gestion
optima de los documentos que, facilitando el flujo, entrada, salida, biisqueda y modificacion
de la informacion, bajo parametros, requisitos y encaminado al mejoramiento continuo de la
entidad.

Se parte de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V:
Gestion 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. (Congreso de Colombia,
2000)

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca en el concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como la planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, 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

el proceso en cada éarea de la entidad. (Congreso de Colombia, 2000)

Método

La investigacion fue cualitativa documental de tipo descriptivo, con un disefio
etnografico de tipo micro etnografico teniendo en cuenta que la investigacion se realizo en
un area especifica de la empresa. La poblacion objetivo correspondio a los procesos de la
cadena de valor de la cooperativa que intervienen en el proceso de gestion de crédito. Se
llevo un muestreo no probabilistico de tipo por conveniencia donde se tomo el proceso de
crédito de la cooperativa, teniendo en cuenta que es uno de los procesos misionales de la
cooperativa (colocacion y captacion), en el cual se encuentra sobre los 8400 asociados y de
los cuales aproximadamente 2500 de ellos tienen créditos vigentes. En el proceso de crédito
intervienen varios procesos y subprocesos de la cadena de valor, al proceso convergen todos
los documentos que se reciben del asociado, desde el momento en el que se da la vinculacion
a la entidad, las verificaciones legales y mandatorios que se realizan al asociado, los formatos

internos de los diferentes procesos, los formatos y controles documentales de los diferentes
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sistemas de gestion de riesgo de la entidad, asi como los registros documentales propios del
proceso y del sistema de informacion de la Cooperativa. Para la recoleccion de la
informacion se utilizdo como técnica la entrevista con los empleados que intervienen en el
proceso y la observacion directa del proceso de crédito en cada una de sus etapas verificando
el cumplimiento de los requisitos y soportes para cada una de las lineas de crédito. Los
instrumentos para el proceso de recoleccion de la informacion fueron los siguientes:
Formato para la Caracterizacion: En este documento se recopil6é toda la informacion
respecto a la documentacion que maneja cada area.

Formato de Tablas de Retencion: Este instrumento archivistico corresponde al listado de
series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a los cuales se asigno el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como su
disposicion final. (Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, 2020)

Documento Politica de Gestion Documental: Esta politica es construida con el fin de
generar mejores practicas archivisticas y de Gestion Documental en concordancia con la
normatividad vigente.

Formato de Construccion de Procedimientos: En este formato se plasmo el paso a paso
para construir los procedimientos para el proyecto de gestion documental.

El comité de archivo se crea con el fin de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion documental y sugerir mejoras en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos (Uniandes).

En la siguiente figura se presenta las etapas del proceso:
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Figura 1. Etapas del proceso
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Resultados

La gestion documental es esencial para la eficiencia y transparencia de las
organizaciones, incluyendo la Cooperativa Multiservicios Barichara Ltda. La Cooperativa
reconoce la importancia de sus documentos como herramientas cruciales para la toma de
decisiones informadas, y se compromete a adoptar las mejores practicas en la gestion
documental. Esto incluye el uso de tecnologias de la informacion, programas de gestion
electrénica de documentos y la implementacion de estandares de seguridad de la

informacion.

Elaboracion de la guia para la documentacion del Sistema de Gestion Documental para
el proceso de crédito, como planes, formatos, manuales, procedimientos e instructivos,
teniendo en cuenta la normatividad existente, requisitos, contexto y demas referentes
del proceso.

La construccion de la politica de gestion documental, el plan institucional de archivos,
el programa de gestion documental y los demds instrumentos archivisticos permite a la
entidad establecer los lineamientos requeridos para la produccion, recepcion, distribucion,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, ya sean fisicos

o electronicos, para el respaldo de las actividades de la entidad.

Revista de la Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas 60

EMPRESARIAL



UNISANGIL

UNISANGIL Empresarial ISSN 2981-5835, VOL. 16, enero - diciembre 2023 EM PRESAR'AL

Estos instrumentos le permiten a COMULSEB planear la gestion de archivo, el cual debe
ser aplicado a todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte generados en
ejercicio de su operacion

Toda la documentacion se desarrollo en conformidad a la Ley 594 de 2000 Ley General
de Archivos (Congreso de Colombia, 2000), circulares, acuerdos y normatividad vigente del
Archivo General de la Nacion que inciden en la gestion documental.

Realizacion del levantamiento de las tablas de retencidon documental de las unidades

productoras que intervienen en el proceso de crédito en la Cooperativa.

Las Tablas de Retencion Documental-TRD- son un listado de series y subseries
correspondientes a diferentes tipos documentales, en estas listas se encuentran asignados los
tiempos de permanencia de cada ciclo vital de los documentos y ayudan a establecer cuales
son los archivos que pertenecen a cada area de la entidad y la funcion que cumplen.

Importancia de las Tablas de Retencion Documental

Las TRD son fundamentales en la entidad ya que facilitan la recuperacion de
informacion, el control y acceso a los documentos, reglamenta la transferencia de estos,
establece algunas medidas para disponer de los documentos sin perjudicar procesos y, por
ultimo, organiza la produccién de documentos.

Identificacion v descripcidn de series v subseries documentales

Para la identificacion de las series y subseries, se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

o Estructura organica de la entidad.
o Funciones de las dependencias.
. Procesos administrativos.

Luego de identificar y nombrar series, subseries y tipos documentales para los procesos
relacionados con la gestion de crédito, se construyeron las tablas de retencion teniendo en
cuenta los siguientes factores:

1. Tipo de actividad.

22 Nombre de la serie o subserie.
3. Descripcion de las funciones o actividades que corresponden a cada documento.
4 Tiempo de retencion.

Revista de la Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas 61




UNISANGIL

UNISANGIL Empresarial ISSN 2981-5835, VOL. 16, enero - diciembre 2023 EM PRESAR'AL

Identificacion de la herramienta y funcionamiento del software de gestion documental
Orfeo.

Orfeo es un sistema de gestion documental y de procesos desarrollado inicialmente por
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado
como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y mantener la
creacion colectiva. (Orfeo libre, 2022)

Orfeo, es un sistema de gestion documental de vanguardia que permite manejar y
organizar los documentos de las organizaciones. Orfeo ha sido disefiado para proporcionar
una solucion integral y eficiente en la gestion de la informacion, permitiendo optimizar los
procesos documentales y mejorar la productividad.

Caracteristicas principales de Orfeo:

Almacenamiento centralizado: Orfeo ofrece un repositorio seguro y centralizado para
almacenar todos los documentos digitales.

Organizacion intuitiva: Este sistema utiliza un esquema de organizacion logico y facil de
entender para clasificar los documentos. Permite crear carpetas y subcarpetas personalizadas,
asignar etiquetas y metadatos relevantes, y realizar blisquedas répidas para localizar los
archivos.

Flujo de trabajo automatizado: Orfeo simplifica los procesos documentales mediante la
automatizacion de tareas repetitivas. Permite establecer flujos de trabajo personalizados,
definir permisos de acceso y asignar tareas a usuarios especificos.

Seguridad y control de acceso: En cuanto a medidas de seguridad Orfeo permite establecer
permisos y niveles de acceso para garantizar que so6lo las personas autorizadas puedan ver,
editar o compartir determinados documentos. Ademas, implementa medidas de encriptacion
y copias de seguridad regulares para proteger los datos.

Integracion con otras herramientas: Orfeo se integra con otras aplicaciones y herramientas
empresariales.

Seguimiento y auditoria: Orfeo registra todas las actividades relacionadas con los
documentos, lo que nos permite realizar un seguimiento completo de los cambios, revisiones

y versiones.
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Implementacion en el sistema Orfeo de la documentacion del proceso de crédito de la
Cooperativa.

Para el proceso se implemento un servidor en nube en calidad de prueba.

El aplicativo se parametrizo con el fin de realizar las gestiones documentales de radicado y
salida de los documentos del proceso de crédito de acuerdo con la tabla de retencion
documental.

Se crearon los usuarios para el proceso de crédito, cada uno con los permisos definidos
de acuerdo con el rol que cumplen en la entidad.

Se incluyeron las unidades productoras teniendo en cuenta el organigrama de la entidad, y se
crearon las series, subseries y tipos documentales requeridos por la tabla de retencion
documental del proceso de crédito.

El sistema permite la gestion de las series, subseries, tipos documentales, asignacion
de las TDR al 4rea respectiva. Este proceso es muy importante para que la gestion documental
aplique los tiempos definidos y se pueda realizar la gestion entre los diferentes archivos de
gestion.

Una vez creada la tabla de retencion y asociada a la unidad productora, el aplicativo
realiza toda la gestion y controla el ciclo de vida de los documentos radicados a través de sus

distintos moddulos.

Conclusiones

La gestion documental representa una mejora significativa en la eficiencia operativa de
los procesos de COMULSEB. Los procesos de busqueda y recuperacion de documentos se
vuelven mas rapidos y efectivos, lo que ahorra tiempo y recursos.

Permite a la entidad reducir costos relacionados con el almacenamiento fisico de
documentos, impresiones innecesarias y pérdida de tiempo en la busqueda de informacion.

Proporciona también un mayor control sobre quién tiene acceso a la informacion y
como se utiliza. Esto puede mejorar la seguridad y reducir el riesgo de pérdida de
confidencialidad de los datos.

El sistema de gestion documental facilita la colaboracion entre las diferentes areas y

las agencias al proporcionar acceso rapido y seguro a la informacion relevante.
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La implementacion de un sistema de gestion documental implica un cambio en la
cultura organizativa, ya que los funcionarios deben adoptar nuevas practicas y tecnologias
en aras de optimizar los procesos.

Para que el proyecto de gestion documental de COMULSEB sea exitoso se requiere

del esfuerzo no solo del area de archivo, sino de todo el equipo de trabajo de la cooperativa.
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