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INTRODUCCION

La descripcion documental como proceso archivistico, debe facilitar la identificacién de los
archivos en cualquier contexto, teniendo en cuenta los criterios definidos de manera
concertada por autores e instituciones, y atendidos de manera juiciosa y concreta por el
profesional de los archivos, siempre en procura de divulgar elementos de interés para la
consulta y accesos a la informacién. Para ello siempre es necesario que se elaboren
herramientas y/o Instrumentos descriptivos que den testimonio de esta labor y permitan la
recuperacion pronta y oportuna de las fuentes documentales de acuerdo con la necesidad

que se presente.

Tanto el proceso descripcion como los instrumentos que el profesional de archivo desee
generar en la entidad, deben ir inmersos dentro del programa descriptivo definido vy
formulado de manera clara y comprensible para quienes deban realizar esta labor, desde
el mismo momento en que se generan los documentos, permitiendo el uso adecuado y
oportuno de los documentos al momento de ser consultados. Sin embargo todo ello requiere
de una labor especializada e investigada previamente por el archivista y puesta en practica
en el contexto institucional y normativo de la entidad donde se encuentre prestando sus

Servicios.

Teniendo en cuenta lo anterior, el panorama que presentan algunas entidades para cumplir
con politicas, programas y procedimientos fijados al interior en materia de gestion
documental, es de un total desinterés, lo que ocasiona problemas administrativos,
disciplinarios y judiciales, al no contar con la informacién debidamente organizada e
identificada como lo manifiesta la normatividad archivistica, por tanto se hace necesario
hacer una reflexion en torno al apoyo y empoderamiento que se debe dar al profesional de
los archivos en la compafiia, resaltar la ardua labor y la presién con que cada dia debe lidiar

en la batalla del cambio en la cultura de los archivos.
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Una de las dificultades a las que se ve enfrentado el profesional de archivo en las entidades,
esta en que los procesos u oficinas productoras no realizan la identificacion de los
expedientes de archivo que generan en desarrollo de sus actividades, tampoco son
juiciosos en el registro de los inventarios documentales de los archivos de gestion, y por si
fuera poco, los jefes quieren de alguna manera deshacerse de los documentos sin importar
las normas y protocolos fijados para debida organizacion, custodia y consulta de los
archivos, como tampoco en las implicaciones legales y disciplinarias en las que pueda

guedar directamente vinculado por el desinterés e irresponsabilidad en esta materia.

Por tanto y con el fin de resaltar la importancia del registro del inventario documental como
instrumento resultante del proceso de descripcion documental, al interior de Servicios
Postales Nacionales, se realizd el siguiente trabajo en el cual se realiza el levantamiento
del inventario documental a las series documentales contables de la oficina financiera de la
regional centro B, que claramente presentd problemas para realizar esta labor con los
expedientes a su cargo, lo que imposibilité la transferencia documental primaria al archivo

central, incumpliendo el procedimiento y politica fijada por el archivo institucional.

Este trabajo se desarrolla en cuatro capitulos, el primero da cuenta de los hechos histéricos
en Latinoamérica y en Colombia con el servicio del correo, hasta la entidad nacional
responsable del servicio en la actualidad; en el segundo capitulo se analiza el proceso de
descripcion documental a la luz de autores e instituciones, aportes que se ven reflejados en
lo que hoy conocemos como instrumentos de descripcion; en el capitulo tercero se realiza
un diagnéstico en materia de archivo de la entidad, la unidad de informacion y los
documentos a describir, para finalmente realizar la propuesta del levantamiento del
inventario documental como producto que soporta la labor descriptiva de las series
contables de Servicios Postales Nacionales, generadas por la oficina financiera de la

Regional Centro B.
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Se espera que con la aprobacion de este trabajo, se apoyen iniciativas futuras frente a la
debida y adecuada administracion y gestion de los documentos de archivo en la entidad, se
despierte el interés por fomentar la cultura de las buenas practicas de archivo en cada una
de las dependencias y se resalte la importancia de la gestibn documental, asi como el
impacto positivo sobre la memoria institucional cuando es soportada con fuentes
organizadas y conservadas siguiendo las normas y procedimientos fijados para ello. Asi
mismo se invita a la alta direccion se apoye con los recursos necesarios todas las
actividades del proceso de archivo, buscando la eficiencia administrativa tan necesitada al

interior de la entidad.
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1. HISTORIA INSTITUCIONAL DEL CORREO EN COLOMBIA

En el presente capitulo hace referencia al recorrido histérico en los diferentes momentos
relativos a la historia del correo en América después del descubrimiento, donde se resaltan
los aspectos mas sobresalientes sobre este servicio, posteriormente se describen los
acontecimientos mas importantes después de la conformacion la nueva republica y la

evolucién que sufrid la administracion postal en el pais hasta el dia de hoy.

1.1 CONTEXTO HISTORICO DEL CORREO EN AMERICA.

El correo desde la historia del descubrimiento de América hasta hoy, ha marcado algunos
aspectos relevante para el desarrollo de las comunicaciones en el pais. Tanto asi que para
poder gobernar los nuevos territorios que se iban descubriendo, a partir de 1492 el Rey
Felipe 1l publicé una ley en la que prohibia a religiosos y autoridades civiles aperturar el
correo de la corona, para poder garantizar que las comunicaciones entre el Rey y los
colonizadores no fueran viciada por otros; sin embargo y con el fin de poder establecer un
canal de comunicacion mas rapido y oportuno, en el afio 1514 la Reina Dofia Juana
concedié a Don Lorenzo Galindez Carvajal y su familiares, el servicios de correo de la
corona en las américas. Esto generd por primera vez la privatizacion del correo en la

historia, que hasta ese entonces estaba en manos de los gobernantes y religiosos?.

Se dice que esta labor no fue tan facil al principio como parecia, debido a la incapacidad de
la familia Galindez Carvajal para administrar de la mejor manera el correo, la falta de
experiencia para control en la entrada y llegada de los navios, tampoco se tenia certeza si
qguienes debian entregar el correo cumplieran con dicha tarea, ya que las primeras rutas

regulares de correo entre la corona y América, se establecieron después de casi dos siglos

1 SANTA MARIA, Juan. HISTORIA DE LOS CORREO EN COLOMBIA PREFILATERIA [en linea]. Colombia:
Publicaciones del Banco de la Republica. Boletin cultural y bibliografico. 1987. [Citado 2 de agosto de 2018].
Disponible en Internet: https://publicaciones.banrepcultural.org/index.php/boletin_cultural/article/view/3040
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cuando se constituyeron en 1582 los correos Mayores de Indias en el PerU, y nueva Espafia
en México. Para ello los colonizadores aprovecharon las costumbres de los Incas y Aztecas,
guienes ya tenian establecidas las caminos comerciales y por las cuales el correo pudo

encontrar una mayor eficiencia.?

Con la llegada de la familia Borbén a la corona en el siglo XVIII y viendo la deficiencia en el
servicio de correo, el Rey Carlos Ill, asumié la administracion del servicio, con lo cual se
acababa el control que tenian los particulares de la época; para ello estableci6 mejores
rutas maritimas y terrestres, adicionalmente también decret6 el primer sistema tarifario para
el correo en América. Con la reorganizacion del correo en la corona y mejora notoria del
servicio, se nombra al marqués de Grimaldi como el nuevo superintendente de correos
dentro y fuera de Espafia, y a Don Joseph Antonio de Pando como nuevo administrador de

estos servicios en los Virreinatos de nueva Espaiia (México) Per( y Nueva Granada.®

Con la creacion del Virreinato de la Nueva Granada en 1717, el sefior Antonio Ignacio de la
Pedrosa, tenia la importante y dificil tarea de generar un sistema de comunicaciones con
las sedes principales de Santafé Quito y Caracas que hacian parte de este Virreinato, para
ello se estableci6 rutas fluviales y terrestres oficiales de acuerdo con las dificiles y agrestes
condiciones de la geografia granadina en ese entonces (Santafé- Popayan- Quito; Santafé-
Maracaibo- Caracas). Para finales del siglo XVIII, el sistema de correo ya cubria gran parte
de Virreinato de Granada gracias a surgimiento de las “carreras” que no eran otra cosa que

los caminos comerciales (rutas principales) y caminos veredales (rutas alternas).*

Por otra parte, con la organizacién del correo por parte corona, se establecieron marcas
postales que permitieran identificar la procedencia de los comunicados, para ello usaban
marcas que identificaban el lugar y la procedencia, de estas posteriormente se daria lugar
a las emisiones filatélicas (estampillas postales) con las cuales se certificaba el correo, y

las cuales son usadas en la actualidad para el correo internacional®.

2 PUBLICACIONES SEMANA. EI CORREO EN COLOMBIA: Los Origines de la Mula al Telégrafo [en linea].
Tomo |. Bogota Colombia: Producido por Publicaciones Semana S.A. 2013. 84 p. [Citado el 9 de agosto de
2018] Disponible en Internet: http://www.mascoleccionismo.com/publicaciones/Otras/472_TOMO1.pdf

31bid., p 13
4 Santa Maria. Op. cit., p.2
5 Santa Maria. Op. cit., p.4
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Grafico 1: Linea tiempo contexto histérico del correo.

PERIDO HISTORICO COMPRENDIDO ENTRE EL SIGLO XV Y XIX

1492 Se da el descubrimiento de América

1514 Se generd el primer servicio de correo de la corona entre Espafia y el Nuevo
Mundo

1582 Se Crean los correos mayores de Pert y Nueva Espaiia.

1700 La Familia Borbdn asumen la corona de Espafia, posteriormente toman el control
de correo y las rutas del mismo.

1717 Se crea el Virreinato de Granada y se da el correo oficial en las nuevas rutas.

1810 Se da la independencia de la Nueva Granada del poder espaiiol.

Fuente: el autor

1.2 EL CORREO CON EL NACIMIENTO DE LA NUEVA REPUBLICA

Con la independencia de la Nueva Granada del poder de la corona, la cual atravesaba por

una gran crisis de poder, ocasionada por guerras internas y externas con el agresivo

movimiento militar de Napole6n en territorio durante el espafiol en el siglo XIX, el nuevo

Estado Republicano establecié un sistema de correo el cual iba encaminado a cobros de

tarifas, franquicias y administracion de encomiendas y paquetes. Gracias a estas mejoras

15



y a la rapidez de las nuevas rutas, una de ellas la dada con la navegabilidad del rio
Magdalena, por lo que el Gobierno creé el primer servicio postal fluvial; posteriormente el
1859 con el Gobierno de Mariano Opina Rodriguez se promulgd la Ley Organica de
Correos, con la cual que queria dar importancia a este servicio que cada vez buscaba una

transformacion de acuerdo con los avances tecnoldgicos implementados en el pais.®

Fueron bastantes los cambios en la administracion del Estado que hoy se conoce como
Republica de Colombia, nombre promulgado en la constitucién de 1886, decretada por el
presidente Rafael Nufiez y la cual reemplazé a la carta de 1863 establecida en la
presidencia de Tomas Cipriano Mosquera, quién también habia denominado a la republica
como Estados Unidos de Colombia. De ello en 1888 se decretd la ley 86 con la cual se
reorganizaba el correo en el pais, creandose los correos urbanos y departamentales;
también se dio el ingreso del correo colombiano a la Unién Postal Universal UPU en 1881,
dandose el uso del barco a vapor y los ferrocarriles para el transporte del correo a nivel

nacional.”

La revolucién del correo en Colombia se dio con la llegada del avion en 1918,
posteriormente el presidente de turno Marco Fidel Suarez firmé el primer contrato de
transporte aéreo de correo con la Compafia Colombiana de Navegacién Aérea CCNA, esto
fue todo un éxito en cuanto a los tiempos de entrega de la correspondencia donde la
compafia tenia cobertura. En 1940 se da por parte del Gobierno Nacional el nacimiento de
Aerovias Nacionales de Colombia (Avianca), quién recibi6 los contratos para la operacién
del correo aéreo. Posteriormente el 1943 el Gobierno nacionalizé el servicio de
telecomunicaciones que se encontraba en manos de privados, originandose asi la Empresa
Nacional de Telecomunicaciones TELECOM; sin embargo y con miras a unificar todo el
sector que representaba las comunicaciones del pais, el General Rojas Pinilla cambié el
nombre del Ministerio de Correos y Telégrafos para llamarlo Ministerio de Comunicaciones,

por lo que en 1969 la funcion del correo fue dejado en manos de la Naciente Administracion

6 PUBLICACIONES SEMANA. EI CORREO EN COLOMBIA: La Transformacion del avién a cédigo postal [en
linea]. Tomo Il. Bogota Colombia: Producido por Publicaciones Semana S.A. 2013. [Citado en 9 de agosto de
2018] Disponible en Internet: http://www.mascoleccionismo.com/publicaciones/Otras/472_TOMO2.pdf

7 Ibid., p 12
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Postal Nacional ADPOSTAL, entidad estatal que realiz6 el servicio oficial de correos hasta

el afio 2005 cuando fue liquidada.®

El proceso de liquidacion tanto de TELECOM como de ADPOSTAL se dio tras la crisis
econdmica que sufrio el pais en la década de los afios 80 y 90, lo cual ocasion6 que el
Gobierno Nacional cambiara el proceso de intervencion por el de liberacién de las
entidades, todo esto enmarcado en la apertura econémica que debid hacerse y de la cual
se establecio la venta o supresion de entidades estatales. En 1992 el Gobierno de turno,
como parte de su estrategia, decidié convertir a ADPOSTAL en una empresa comercial,
que pudiera competir con las empresas privadas de mensajeria de la época. Sin embargo
para el afio de 1998, el Presidente Andrés Pastrana, no quiso renovar el contrato que tenia
ADPOSTAL con AVIANCA, para el servicio de correo aéreo en el pais, lo que ocasion6 que
la empresa de correos del Estado se quedara sin los medios para cumplir con su servicios

de manera eficiente y oportuna a todos los rincones de la geografia nacional.®

Finalmente ADPOSTAL empez6 un proceso de ineficiencia administrativa y perdida en el
mercado del servicio de correo frente a sus competidores privados, lo que ocasioné como
consecuencia que durante el Gobierno del presidente Alvaro Uribe, se diera en proceso de
liquidacion, pasando a ser reemplazada por Servicios Postales Nacional, actual operador

postal y de servicio de correo en el pais.

Grafico 2: Linea tiempo contexto histérico del correo en Colombia

8 Ibid., p 20
9 Ibid., p 40
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1819 La Nueva Republica de Granada establece un nuevo sistema de correo

1859 El Presidente Mariano Ospina emite la primera Ley para los correos

1886 Se promulga la constituyente de la Republica de Colombia

1888 Se decretd la Ley 86 para reorganizar el correo en el pais

1918 Revolucion del transporte aéreo en el pais para el servicio de correos
1969 El Gobierno Nacional crea la empresa de Administracién Postal ADPOSTAL
2005 El Gobierno Nacional ordend la Liquidacion de ADPOSTAL

2006 Se crea Servicios Postales Nacional S.A

Fuente: el autor

1.3 CONTEXTO INSTITUCIONAL DE SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A (4-72)

Al hablar de la compafia de correos Servicios Postales Nacionales S.A, es hablar de toda
un tradicién del correo en Colombia como se traté en el anterior tema, sin embargo en la
mente de muchas personas que hacian uso de correo para remitir documentos o
encomiendas hace mas de 20 6 30 afios, todavia la asociaban con la Administracion Postal
Nacional - ADPOSTAL, emblema del Gobierno Nacional por méas 45 afios; por lo anterior
la nueva compafiia debié hacer una fuerte campafa para darse a conocer y diferenciarse
de la anterior administradora; por lo que lanz6 el logo de imagen de marca para que fuese
mas reconocida, fruto de ese proceso hoy podemos hablar de 4-72 como el servicio de

correo de los colombianos.

El nacimiento de Servicios Postales Nacionales se da mediante el Decreto No. 4310 articulo
1, mediante el cual se autoriz6 a la Administracion Postal Nacional (Adpostal) a constituir
una sociedad filial, para la operacién tecnolégica del correo, conforme al articulo 49 de la
Ley 489 de 1998, el cual ordena la autorizacién legal para la creacion las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, asi como las sociedades de economia mixta. Fue
asi, que mediante escritura publica No. 2428, del 25 de noviembre de 2005, otorgada en la

Notaria Cincuenta del Circulo de Bogota, se constituyé una sociedad filial de Empresa
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Industrial y Comercial del Estado, vinculada al Ministerio De Comunicaciones, bajo la
modalidad de sociedad an6nima, denominada Servicios Postales Nacionales S.A., con NIT
No. 900.062.917-9, sociedad con autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal y
que ejerce sus actividades dentro del ambito del derecho privado, como empresario
mercantil, mientras que su funcionamiento, organizacion y régimen juridico de actos,
contratos, servidores y relaciones con terceros se sujetaran a las disposiciones estipuladas
en los Numerales 1,2,4 y 6 del articulo 94 de la Ley 489 de 1998.

Sin embargo una vez creada la entidad como una filial de apoyo a la Administracion Postal

Nacional, el Gobierno Nacional emitio el Decreto 2853 de 2006, el cual indicé lo siguiente:

“El presidente de la Republica, en uso de sus facultades Constitucionales y legales, en
especial el Numeral 15 del articulo 189 de la Constitucion politica, el articulo 52 de la Ley
489 de 1998 y de conformidad con el Decreto Ley 254 de 2000, se procedio a la supresion
y liquidacion de ADPOSTAL.™°

En consecuencia con lo anterior y con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion
del Servicio Postal y teniendo en cuenta el articulo 4 del Decreto 2853 de 2006, en especial
los Numerales 2 y 7, el Gobierno Nacional, por intermedio del Ministerio de
Comunicaciones, expidio el Decreto 2854 de 2006, mediante la cual se designa a la
Sociedad Servicios Postales Nacionales S.A., como la encargada de llevar a cabo todas las
actividades relacionas con la prestacion de los servicios postales, convirtiéndose asi en el

actual Operador Postal Oficial.

Por tanto, la entidad paso de ser una filial de la liquidada Administracion Postal Nacional a
ser el operador postal del Gobierno Nacional el cual lo reafirmé el 31 agosto de 2006,

cuando el Ministerio de Comunicaciones expidié la Resolucién No. 002194 en donde

10 MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 2853 de 2006. Por el cual se suprime la Administracion
Postal ADPOSTAL, y se ordena su liquidacion [en linea]. Colombia: 2006. [Citado en 20 de agosto de 2018]
Disponible en: http://www.4-
72.com.co/sites/default/files/TextolmagenArchivo/Decreto%202853%20de%202006%20-%20MINTIC.pdf

11 MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 2854 de 2006. Por el cual se designa el garante de la
prestacion del servicio publico postal a cargo de la Administracion Postal Nacional —ADPOSTAL- (hoy en
liquidacion) [en linea]. Colombia: 2006. 1 p. [Citado en 20 de agosto de 2018] Disponible en
internet:http://www.4-72.com.co/sites/default/files/TextolmagenArchivo/Decreto%202854%20de%202006%20-
%20Ministerio%20de%20Comunicaciones.pdf
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subroga a Servicios Postales Nacionales todos los titulos habitantes y derechos con los que

contaba ADPOSTAL, para la prestaciéon del servicio postal.

De antemano la entidad no tuvo un comienzo facil debido a todo el problema del retraso
tecnolégico que habia sufrido su antecesor, sin embargo con la firme esperanza de
adecuarse al entorno cambiante, para llegar al corazén de todos los colombianos, Servicios
Postales Nacionales lanzé en el afio 2008 su nueva imagen corporativa con el objetivo de
ser visible en el mercado nacional, como internacional, para ello quiso ubicar las
coordenadas geograficas de Colombia en el mundo (4 grados latitud norte y 72 grados

longitud oeste), que finalmente se representan en el logo de 4-72.

Otros reconocimientos que recibio la entidad en sus inicios, fue con relacion al proceso de
generacion del codigo postal, que permitié una mejor ubicacion y posicionamiento para los
equipos de Georeferenciacion de coordenadas en todo el pais, tanto para el envioy entrega
de la correspondencia. Por otra parte, con el auge de las tecnologias se introdujeron
servicios de giros y de correo electrdnico certificados, asi como el sistema Exportafacil, para
las Pymes.

Para su funcionamiento interno administrativo, Servicios Postales Nacionales S.A, emite el
en el afilo 2006 el Acuerdo 0003, por medio del cual establece la planta de personal con el
cual funcionaria la Entidad; constituido por 68 cargos entre directivos, profesionales y
asistenciales, en 10 dependencia de nivel central, se dio inicio a la operacién postal, con la
firme intencion de crecer en el sector y lograr la estabilidad y equilibrio econémico que su

antecesor no pudo lograr.

Para el afio 2010, se realiza la primera restructuracion a la planta de personal al interior de
la entidad, registro de ello es el acta de Junta Directiva No. 033 publicada en agosto de
2010 en la cual se aprueba la creacién de la oficina de Riesgos y Cumplimiento, en atencién
por lo dispuesto por la normatividad expedida por la Superintendencia Financiera, referente
al sistema de administracion de riesgos de lavado de activos y financiacion del terrorismo.
Posterior a la aprobacion la junta directiva expide la resolucién No. 00005 del 26 de agosto
de 2010.

Posteriormente en el afio 2013 se presenta dos restructuraciones a la planta de personal
de la entidad, la primera es la creacion de la Oficina Asesora de Control Interno, aprobada

por la Junta Directiva de la entidad y publicada en el Acuerdo 002 del 21 febrero de 2013.

20



La segunda es la creacion de la Vicepresidencia se Servicio al Cliente, la cual fue aprobada
seguidamente por la misma Junta Directiva y publicada en el Acuerdo 004 del 30 de marzo

en el que se madifica la planta de personal de Servicios Postales Nacionales.

Actualmente Servicios Postales Nacionales 472, cuenta con la sede principal ubicada en la
ciudad de Bogot4, pero también hace presencia en siete sedes regionales dentro del
territorio colombiano, regional Norte (Barranquilla), sur (Ibagué), occidente (Cali), Eje
Cafetero (Manizales), Noroccidente (Medellin), Oriente (Bucaramanga) y la regional Centro
B (Operada en Bogota, Tunja y Villavicencio). Esta Ultima regional, cuenta con una

autonomia administrativa (operativa, comercial, juridica, financiera).

1.3.1 Descripcién de la estructura Orgénica de Servicios Postales Nacionales.

En la mayoria de las entidades se establece una estructura organizacional con la cual se
organizan los procesos, se toman decisiones y se encaminan todas las actividades para
cumplir con el objeto o mision institucional; por tanto para Servicios Postales Nacionales, el
principal reto es convertirse en el operador postal preferido por los colombianos y
empresarios, de acuerdo con las necesidades de los clientes y siempre con el compromiso

de generar un valor para los accionistas, empleados y comunidad en general.

La estructura organizacional de Servicios Postales Nacionales (Version 5. Aprobada por la
Junta directiva el 12 de diciembre de 2012) se encuentra establecida por tres niveles de
autoridad, dentro de los cuales se establecen las dependencias que hacen parte de la Alta

Gerencia, Gerencia Media y Apoyo a la Gestion.

En la Alta Gerencia se encuentra 10 dependencia, quienes tienen por tarea dirigir la entidad
al cumplimento de las metas trazadas dentro de los planes institucionales, por tanto
encontramos la Presidencia como cabeza de las estructura organizacional, seguido de la
Secretaria General, las oficinas asesoras de Control Interno Disciplinario, Control Interno,
Marketing y Nuevos Negocios y Planeacion, finalmente se encuentran las Vicepresidencias,
desde las cuales se estructura los diferentes macro procesos entre las que encontramos:

Soporte Corporativo, Operaciones, Comercial y Servicio al Cliente.
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En la Gerencia Media se encuentran 28 dependencias organizadas dentro de las

Vicepresidencias de la siguiente manera:

e Presidencia: Gerencia de Gestion de Riesgos y Cumplimiento, Direccion Nacional
de Seguridad Postal y la Jefatura Nacional de Consejeria y Asuntos Internacionales.

¢ Vicepresidencia de Soporte Corporativo: conformada por cuatro direcciones y ocho
jefaturas. Direccion Nacional de IT, Direccion Nacional de Infraestructura (Jefatura
Nacional de Servicios Generales, Jefatura Nacional de Compras y Jefatura Nacional
de Almaceén), Direcciobn Nacional de Gestion Humana y la Direccion Nacional
Financiera (Jefatura Nacional de Presupuesto, Jefatura Nacional de Tesoreria,
Jefatura Nacional de Contabilidad e Impuestos, Jefatura Nacional de Cuentas
Internacionales y Jefatura Nacional de Facturacion y Cartera).

e Vicepresidencia de Operaciones: conformada por la Direccién Nacional de Logistica
dentro de las que se encuentran las Jefatura Nacionales del Puntos de Venta,
Tratamiento, Distribucion y entrega, Transporte y Movilizacion, finalmente la
Jefatura Nacional Internacional.

e Vicepresidencia Comercial: conformada por las Gerencias de las sedes regionales
(Regional Centro B, Norte, Sur, Occidente, Noroccidente, Oriente y Eje Cafetero), y
las Jefaturas Nacionales de Mercado Corporativo, Servicios Financieros Postales y
Filatelia.

¢ Vicepresidencia de Servicios al Cliente: conformada por las Jefaturas Nacionales de

PQR, Servicio al Cliente y Call Center.

En el dltimo nivel de la estructura organizacional de Servicios Postales Nacionales se
encuentra el Apoyo a la Gestion, conformado por todos los profesionales que como su

nombre lo indica, apoyan administrativa y operativamente a las dependencias de la entidad.
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Gréfico 3. ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL DE SERVICIOS POSTALES NACIONALES
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Fuente: Servicios Postales Nacionales.
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1.3.2 Gerencia Regional de Centro B.

De acuerdo con la estructura organica expuesta en el numeral anterior, la Gerencia de la
Regional Centro B, escogida para el desarrollo de este trabajo, tiene como principal funcion
realizar los contratos comerciales tanto con clientes privados, como publicos (Personas
Naturales y juridicos), asi como los servicios de correo normal y certificado, encomiendas
nacionales e internacionales, giros y servicios de gestiébn documental, entre otros, todo ello

enmarcado en el portafolio de servicios.

Esta Gerencia se encuentra ubicada en la ciudad de Bogot4a, en las mimas instalaciones de
planta central de compafiia (Diagonal 25G No. 95 A —55), desde alli debe realizar su trabajo
dentro de la cobertura geografica asignada por la entidad, la cual comprende los siguientes
de Departamentos: Amazonas Boyaca, Cundinamarca, Casanare, Guaviare, Meta,
Putumayo, San Andrés Isla, Vaupés y Vichada, lugares en los cuales se tienen situados

centros operativos y expendios postales de correo.

Dentro de las actividades establecidas para esta gerencia, estan las de realizar contratos
Interadministrativos de servicios de correo con entidades publicas de las regiones sobre las
que ejerce su labor, contratos de expendios con establecimientos comerciales dentro de los
cuales, se presten los servicios de correo, encomiendas y giros. Por otra, debe ser
responsable de los centros operativos en los cuales se realiza toda la logistica del correo y

las encomiendas impuestas por los ciudadanos.

Con todo ello, esta regional al igual que las otras sedes a nivel nacional, se convierten en
centros comerciales y logisticos compuestos por profesionales administrativos, financieros,
juridicos, logisticos y comerciales, con los cuales se lleva a cabo las actividades
institucionales. Por tanto la producciéon documental de una sede regional es bastante alta,
lo que en ocasiones por las distancias geograficas, dificulta el control documental, los

procesos de organizacion y transferencias primarias de las oficinas de gestion.
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2. CONTEXTO CONCEPTUAL DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

En este apartado se resalta la importancia del proceso descriptivo a la luz de autores
tedricos, quienes en diferentes contextos, plantean el camino a seguir por los archivistas al
momento de realizar la descripcion de los archivos, asi como la necesidad de establecer
instrumentos que apoyen esta labor descriptiva y la futura normalizacion bajo criterios y

estandares, analizados y consensuados por la comunidad internacional.

2.1. QUE ES LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

Cuando se habla de descripcion documental, se hace referencia a la actividad intelectual
de recoger, extraer e identificar la informacion primordial de un documento, serie, o fondo
documental, con la cual posteriormente se pueda brindar, comunicar y publicar a quienes
estén interesados en conocer sobre las fuentes documentales existentes dentro de un
archivo. Aqui se puede establecer una definicion sobre lo que en la teoria se habla de la
descripcion documental, pero para poder soportar la misma, es preciso mencionar lo que
algunos autores han expuesto sobre el tema, buscando evidenciar algunas relaciones y

diferencias que se presentan en la definicién inicial.

Para la reconocida archivista Espafiola Antonia Heredia, la descripcion es “Un medio
utilizado por el archivero para obtener informacion de los documentos, la misma persigue
dos objetivos: el primero dar informacién a los interesados y segundo facilitar el control de
los documentos para el mismo archivero”.'? Con lo expuesto por la autora, se resalta que
lo principal en el proceso descriptivo es la informacion contenida en los documentos y la
relacion con quienes quieren acceder en concreto a las fuentes documentales, apoyados

gracias a la labor realizada por el archivista.

12 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general, teorfa y practica. 5 ed. Sevilla: Diputacion Provincial de
Sevilla. 1991, P.279 |[Citado en 28 de agosto de 2018]. Disponible en Internet:
https://alexavidal.files.wordpress.com/2015/07/archivisticageneralteoriaypractica-antonia-heredia-herrera.pdf
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Por su parte y siguiendo con la misma linea de definicioén, para el Archivista Francés Michel
Duchein, el proceso descriptivo conlleva a transmitir la informacion mas sobresaliente de
un documento, lo que permite conocer el pocas palabras las partes y propiedades que
posee el documento en su contenido, pero la terminologia usada en la actividad descriptiva
debe estar normalizada®®. Por tanto el autor menciona que lo importante para el archivista
es describir en pocos términos la informacion relevante de un documento, pero afiade que
estos términos deben ser normalizados, por lo tanto ya se habla de establecer un método
objetivo y técnico para el archivista al momento de realizar la descripcion.

Para Jose Ramoén Cruz Mundet: “El objeto de la labor descriptiva es el hacer accesibles
eficazmente los fondos documentales; por lo que la descripcion de los documentos
constituye la parte culminante del trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su
finalidad con la de la propia documentacion que es la de informar."** En este enunciado el
autor hace alusion a la importancia de acceder a los documentos una vez se haya realizado
la descripcion, pero la misma se logra una vez se cuente con procesos de organizacion e
identificacion como labor previa practicada por el archivistica. En concordancia con el autor
se hace alusion a la labor relevante que ejerce el archivista en la informacién contenida en

los documentos.

En una reciente resefia realizada para el seminario de descripcion documental de la
especializacién de la UPTC sobre el libro: Archivos modernos, principios y técnicas, escrito
por uno de los padres de la archivistica Theodore Schellemberg, y en el cual se menciona
la descripcién de los fondos documentales, el autor resalta la labor del archivista al
momento de realizar la organizacién e identificacién de los mismos, ya que el conocimiento
producto de este proceso debe ser compartido, expuesto y publicado para que otros tanto
historiadores como interesados en estos fondos, puedan identificar con mayor precision la

informacion fuente que necesitan consultar. Pero esto no puede ser solo de creatividad de

13 RUIZ, Adriana del Pilar. Andlisis de la descripcién documental en los archivos de la administracion publica
central en Colombia a partir de las normas internacionales: caso Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
Ministerio de Minas y Energia. Trabajo de grado Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica. [en linea]. Bogota D.C.: Universidad de la Salle. Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales.
Programa de Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica. 2009. 346p. [Citado en 3 de agosto de
2018]. Disponible en Internet:
http://repository.lasalle.edu.co/bitstream/handle/10185/12681/T733.09%20R859a.pdf?sequence=2

14 CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid, 1999. [Citado en 28 de agosto de 2018].
Disponible en Internet: https://docplayer.es/77725298-La-descripcion-archivo-general.html

26


http://repository.lasalle.edu.co/bitstream/handle/10185/12681/T33.09%20R859a.pdf?sequence=2
https://docplayer.es/77725298-La-descripcion-archivo-general.html

cada archivista para compilar la informacion, se hace necesario desarrollar herramientas
gue permitan presentar la informacién descrita, por lo que menciona la creacion de los
auxiliares de localizacion los cuales deben permitir primero dar a conocer un mejor
contenido de los documentos que hacen parte de un fondo, y segundo que conlleve a

guienes consultan a un mejor uso de los documentos.*®

Teniendo en cuenta las decisiones anteriores, en conclusion se puede establecer que la
descripcion documental es una labor que debe ser ejercida por el archivista, quien es el
gran custodio de la informacién y el responsable de compartirla a través de herramientas
que permitan orientar a quienes quieren conocer mas a fondo los documentos, pero también
se puede decir que esta labor es 100% intelectual, que requiere de un analisis vy
conocimiento por parte del archivista frente a las fuentes documentales; como
consecuencia a esta labor, la informacion producto de un proceso descriptivo debe verse
reflejada en herramientas de descripcion que con el tiempo se han venido estructurando de

manera normalizada para hacer mas técnica esta labor.

2.2. INSTRUMENTOS PARA LA DESCRICION DOCUMENTAL

La descripcibn como labor analitica e intelectual debe estar reflejada en instrumentos
concretos y previamente definidos por cada archivista, de acuerdo con la necesidad e
interés de quienes posteriormente desean consultar la informaciéon en las fuentes
documentales; para Julian Moyano, especialista en archivos y gestion documental en su
escrito sobre la descripcion archivistica en los instrumentos de descripcion hacia la web
semantica, menciona que los archivos siempre han contado con herramientas para la

descripcion de fondos y documentos, los cuales han servido para la generacion de nuevos

15 MEDINA POVEDA, Juan Carlos. Resefia del Libro: Archivos Modernos, Principios y Técnicas. De Theodore
Schellemberg, Capitulos XVII 'y XVIII. Seminario de Descripcién documental. Universidad pedagdgica y
tecnologica de Colombia UPTC, Tunja. 2018.
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datos que permiten identificar la utilidad de la informacién descrita con el fin de realizar de

mejor forma la actividad informativa en la web.®

En consecuencia se puede entender que la actividad descriptiva de los archivos, requiere
de instrumentos elaborados para recoger de manera precisa y objetiva la informacion, esto
CoOmo consecuencia genera que haya una estructuracion en la que sea necesario definir
criterios agrupados, para que cada archivista pueda realizar el ejercicio de describir y esto
se vea reflejado en formas y formatos de manera normalizada, para ello estableces los

siguientes instrumentos de descripcion: Guia, Catélogo, Inventarios, etc.

2.2.1. Guia: Este instrumento recopila informacién general y sucinta de un fondo
documental, en ella se puede identificar el nombre del fondo o archivo, el autor, fecha o
periodo y la ubicacion fisica del mismo; lo que permite de manera rapida poder hallar la

informacioén de interés.

2.2.2. Catalogo: Se encuentra disefiado para describir inicamente unidades documentales
que por su relevancia como fuente para la historia son consultadas de manera permanente
por investigadores e historiadores, para ello el archivista debe realizar un analisis detallado

de la informacién contenida en los documentos.

2.2.3. indice: Es catalogado como una herramienta de apoyo para los instrumentos
descriptivos, ya que permite realizar una ordenacion de los temas, asuntos, lugares,
productores y demas elementos que facilitan a quienes requieren informacion, poder

realizar una orientacion precisa de las fuentes a consultar.

2.2.4. Inventario: Es tal vez el instrumento mas importante dentro del proceso de
descripcion documental, ya que primero permite la identificacién de informacion de series y
subseries documentales que componen un fondo, de una manera agil y precisa; para que
esto se resulte efectivo debe haber previamente un proceso de organizacion del fondo, lo
gue posteriormente facilita en segundo lugar, un mejor control de la documentacién que
hace parte del fondo, la ubicacién especifica y la pronta recuperacion para demanda de

requerimientos de informacion.

16 MOYANO COLLASO, Julian. Descripcion Archivistica de los instrumentos de descripcion hacia la web
semantica. [Citado en 28 de agosto de 2018]. Disponible en Internet:
http://revistas.um.es/analesdoc/article/view/171841
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Con la ayuda de los anteriores instrumentos de descripcion documental, se puede entender
de manera mas clara el proceso de descriptivo de los fondos, series y documentos, de
acuerdo con la importancia y aporte de la fuente de informacién y la necesidad general o
puntual de quienes consultan, esto demanda de una buena preparacion técnica de los

archivistas para determinar el instrumento adecuado a cada necesidad.

Por otra parte, no se puede pensar en una descripcion documental sin el apoyo de los
instrumentos, que son los que en definitiva los que soportan la actividad y la fuente
primordial para quienes desean acceder a los fondos documentales, también permiten
conocer con mayor detalle la informacién contenida en los documentos de interés, pero que
la fuente de orientacién es la contenida en estas herramientas. Por tanto, resalto que todo
el proceso descriptivo tiene sentido cuando se realiza de manera técnica, clara y ordenada
por el archivista, que la informacion registrada en los instrumentos es fiable y precisa para

los usuarios e interesados en acceder a la documentacion de los archivos.

2.3. IMPORTANCIA DEL INVENTARIO PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

En el contexto colombiano y mas especificamente en la Ley 594 del afio 2000, el Archivo
General de la Nacion, hace mencién a la obligacion de todas las entidades de la
administracién publica y aquellas privadas que cumplen funciones publicas, elaborar
inventarios para los documentos que generan de acuerdo con las funciones que desarrolla.
Con la ley en mencién se da un acercamiento a la importancia de los inventarios dentro del
proceso de gestion documental, algo que también obedece a un mejor control de los
documentos de cara al ciclo vital, de esta manera poder identificar en qué fase se

encuentran.

Pero es importante mencionar que el inventario documental como instrumento descriptivo,
es uno de los de mayor uso por parte de los archivistas a lo largo del tiempo y la historia,
porque se habla de este instrumento desde inicios del siglo XX, donde se empez6 a
normalizar dicho instrumento como un control para la ubicacion fisica de los grupos
documentales que componen un fondo. Como consecuencia a esta labor en el tiempo, para

normalizar el lenguaje y campos necesarios para la descripcion, el Consejo Internacional
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de Archivos CIA" en 1994 decidié publicar la primera norma internacional de descripcién
denominada ISAD (G) General International Standard Archival Descripcion, con lo cual se
oficializ6 el proceso descriptivo de los archivo a nivel internacional; sin embargo en
Colombia la adopcién de la norma se dio en el afio 1997 con la NTC 40958, emitida por el

Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC.

En consecuencia con lo anterior, el Archivo General de la Nacién habia adoptado la horma
de descripcion elaborada por el Consejo Internacional de Archivos, pero carecia de
normativas publicas que permitiera a las entidades de administracion, realizar los procesos
descriptivos a los archivos producidos por la misma, para lo cual con la segunda version de
la ISAD(G) en el afio 2000, establecié en el articulo 26 de la Ley General de Archivos la
elaboracion del inventario documental como instrumentos de descripcién dentro del proceso
de la gestién documental, el cual obedeciera normativamente a lo que ya estaba definido

internacionalmente en materia de descripcion.

Con lo anterior y para poder orientar a las entidades de la administraciéon en la debida
elaboracion del instrumento de descripcion se emitié en el afio 2002el Acuerdo 042,*° por
medio de cual se detallaba alun mas los criterios para la debida organizacién de los archivos
y se concretaba el uso oficial y obligatorio del Formato Unico de Inventario Documental
FUID, adicional a ello también se definieron los campos que lo componen; con lo cual ya se
hablaba de un elemento definido para los archivos de todas las entidades si excusa alguna,
esto en gran medida fue un solucién para el control para la identificacién de los grupos
documentales que se producian en gran medida pero sin herramienta para la debida

localizacién y recuperacion de la informacion.

17 El consejo Internacional de Archivos, es una organizacion no gubernamental, que originé en 1948 en
Estocolmo, para que se promoviera la cooperacion en materia de investigacion sobre el tema de archivo. [Citado
en 28 de agosto de 2018]. Disponible en Internet:
https://es.wikipedia.org/wiki/Consejo_Internacional_de_Archivos

18 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Norma General para la Descripcién
Archivistica. NTC-4095. Bogota.: el Instituto 2013. 43 p.

19 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Art. 7 Inventario documental.
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Por tanto el acuerdo 042 de 2002, establece un instructivo en el cual se encuentra definida
la funcion de cada uno de los campos que hacen parte del Formato Unico de Inventario
Documental y que deben ser diligenciados por el archivista para dar cuenta de la
informacién especifica del productor, asi como la agrupacion o serie documental a describir;
esto facilita enormemente el trabajo descriptivo, al encontrarse ya definidos los campos
normalizados. Para una mejor comprension sobre coémo se encuentran establecidos estos

campos del acuerdo en mencion, se presenta el siguiente cuadro:

Gréfico 4: Cuadro descripcion campos inventario documental

CAMPOS DEFINIDOS PARA ELABORAR EL INVENTARIO

DOCUMENTAL

CAMPO

DESCRIPCION DE LA FUNCION QUE REALIZA

Entidad remitente

nombre de la entidad

documentacion que se va a transferir.

Debe colocarse el responsable de Ia

administrativa

Entidad Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que
productora produce o produjo los documentos.
Unidad Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa

de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora

Oficina Productora

Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones

Objeto Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoraciéon de
fondos acumulados, fusion y supresidén de entidades y/o dependencias,
inventarios individuales

Hoja ___de | Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrard el total de hojas del inventario.
Registro de Se diligencia sélo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
entrada

correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes,
dia). En NT se anotara el nUmero de la transferencia.
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Numero de orden

Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una
unidad documental.

Codigo

Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos
relacionados.

Nombre de la
Serie, Subserie o

Asuntos

Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por
fusion y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento
corresponderd a cada una de las unidades de conservacién. En los
inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo
asunto aquellos documentos que guarden relacidn con la misma funcion

de la oficina productora.

Fechas extremas:

Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita
(asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En
el caso de una sola fecha se anotard ésta. Cuando la documentacién no
tenga fecha se anotard S.F.

Unidad de

conservacion

Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En
la columna otro se registrara las unidades de conservacion diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
ndmero correspondiente.

No. de folios

Se anotarad el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita

Soporte

Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C),
soportes electrdnicos, soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de

consulta:

Se debe citar si la documentacién registra un alto, medio, bajo o ninguno
indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciard especialmente para el
inventario de fondos acumulados.
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Notas

: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores. Para la documentacién ordenada
numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares,
entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error
en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos:
circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos,
planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se
hable en el documento principal. De estos debe sefialarse, en primer
lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con
5 fotografias sueltas: luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad,
fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las
caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacién y
consulta de la informacidn. Especificar programas de sistematizacion de
la informacion.

Alosimpresos se le asignara un niumero de folio y se registrara el nimero
de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacidon de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de
tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de hongos, insectos,
roedores).

Elaborado por

Se escribirad el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la
elaboracién del mismo.

Entregado por:

Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza
dicha entrega.

Recibido por

Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable

recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

Fuente: Cuadro elaborado de acuerdo la con la informacién del acuerdo 042 de 2002

De acuerdo con el cuadro anterior, se ilustra con mayor claridad los campos la descripcion
de los documentos de archivo, en las entidades mediante el uso del Formato Unico de
Inventario Documental; el Archivo General de la Nacién publico de forma organizada la

distribucion en un formato como modelo estandar para la aplicacion en la administracion,
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de esta manera pudo asistir y orientar a quienes tienen la labor en los archivos de identificar

y controlar los archivos generados por los distintos productores y unidades administrativas.

Grafico 5: Formato Unico de Inventario Documental AGN.

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA No: DE:

ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD PRODUCTORA:
AND MES DIA N*T
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO:

N=T: Numero de Transfarencia

NOMERO | CODIGOD NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NOMERO | SOPORTE | FRECUENCIA NOTAS

DE ORDEN LA SERIE, SUBSERIE 8333 M- DE DE
O ASUNTOS Inkclal Fimal Cala Carpeta Toma Otro. FOLIOS CONSULTA

Elaberade por: Entragado per Recibide por:

Carge: Carge: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Fuente: Formato modelo elaborado por el Archivo General de la Nacién2°

Es importante mencionar que los campos anteriormente establecidoss en el Formato Unico
de Inventario Documental, obedecen a los campos de descripcion expuestos en la norma
ISAD(G), més especificamente los campos de autor (Area de mencion de identidad) y
contexto (Area de contexto, el primer numeral), esto también sirvié para poder implementar
elementos de la descripcion multinivel con los que normalizé descriptivamente los

documentos de un fondo al interior de las entidades en el pais, sin desconocer la situacion

20 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, publicado por el Archivo General de la Nacion
Colombia. [Citado en 28 de agosto de 2018]. Disponible en Internet:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/2 Politica_archivistica/Instrumentos_Archi

visticos/Formatounicoinventariodocumental.pdf
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compleja que habia en la administracion frente a los archivos, la deficiencia en la gestion,
organizacion, custodia y conservacion adecuada bajo esta normativa, lo que genero la
busqueda de medios y elementos que mejoraran estos aspectos y ayudaran en primera
medida a los archivistas a establecer una orientacion técnica de los procesos de gestidon
documental, siendo la descripcion uno de los aspectos mas importantes, para luego facilitar
la ubicacion y recuperacion de la informacién como fuente y soporte juridico para las

diferentes necesidades de la ciudadania.
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3. ESTADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE SERVICIOS
POSTALES NACIONALES.

Con la Ley general de Archivo que promulgd el Gobierno Nacional en el afio 2000, se
generd un nuevo proceso en la gestion, organizacion y conservaciéon de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y que marcd un aspecto
relevante en la forma practica que habia realizado anteriormente la administracién, porque
a partir de ese momento, se hizo obligatorio el cumplimiento de la politica archivistica al
interior de las entidades. Por su parte Servicios Postales no desconoce esta normativa y un
afo después de su constitucion se cre6 el Comité de Archivo y Gestion Documental con el
objetivo de desarrollar los procesos y procedimientos en materia de archivo, promover una
cultura en el debido manejo y administracién de los documentos respetando los principios

de orden original y procedencia en cada una de las fases del ciclo vital.

Por tanto, en este capitulo se exponen algunos aspectos que describen el estado del
archivo central de Servicios Postales Nacionales, las caracteristicas de las infraestructura
y condiciones de conservacion de los documentos, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento, los criterios de organizacion de los documentos y en concreto del archivo

objeto de este trabajo.

3.1. CONDICIONES FiSICAS DE LA INFRAESTRUCTURA DESTINADA PARA EL
ARCHIVO CENTRAL DE SPN.

3.1.1. Espacio Fisico

La Entidad cuenta con una bodega en alquiler con un area de 3.600 m2, por una altura de
10m; se encuentra ubicada en la zona industrial del municipio de Funza Cundinamarca en
el parque Industrial Argelia. Este espacio cumple con las caracteristicas de infraestructura
gue menciona el acuerdo 049 de 2000, emitido por el Archivo General; en su construccién

se observé que las paredes son el ladrillo, los techos fueron fabricados en teja de Zinc
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industrial, algunos espacios del mismo tejado, se ubicaron tejas plastica para el ingreso de

luz natural; en cuanto al suelo, la bodega fue construida en placas de concreto las cuales

soportan mas de 8 toneladas de peso por m2.

Fotos 1y 2: CEGD- Archivo central

Fuente: Juan Carlos Medina

La bodega esta distribuida de la siguiente manera:

Una primera area abierta de 800m2, para la organizacion y digitalizacién de
archivo de los clientes, en la cual se encuentran 100 puestos de trabajo cada
uno con punto de red.

Una segunda éarea cerrada de trabajo con 100 m2 para la organizacion del
archivo interno de la entidad con 20 puestos de trabajo.

Una tercera &rea cerrada en el segundo piso de 200 m2, para trabajo
administrativo.

Una cuarta area abierta de aproximadamente 2200m2 donde se encuentra
ubicada la estanteria para la custodia de archivo.
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Fotos 3, 4, 5y 6 : Distribucion &reas de la bodega de archivo central de SPN

Fuente: Juan Carlos Medina

3.1.2. Condicién de humedad y temperatura

La bodega cuenta con 20 deshumificadores marca Bionaire que cubren un radio de accion
de 150 m2 en area abierta; también cuenta con 30 purificadores de aire para mejorar las
condiciones de polvo y afecciones respiratorias a los colaboradores del archivo, finalmente
se tienen dos termo-hidrémetros que permiten medir la temperatura y humedad relativa de
la bodega.
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Fotos 7, 8, 9 y 10: equipos de medicién (Deshumificadorores y purificadores de aire)

PBIONAIRE”

Fuente: Juan Carlos Medina

3.1.3. Seguridad y acceso del espacio de archivo

La bodega de archivo cuenta con seguridad por parte del parque industrial (perimetro
externo) 24/7 y también cuenta con servicios de seguridad privada al interior de la misma
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(Perimetro interno); en la zona de lockers hay un arco detector de metales, el cual permite
evitar que ingresen armas o dispositivos eléctrico magnéticos al area de trabajo, y que
pueden causar dafo, perdida y copia de la documentacion.

3.2. CARACTERISTICAS DEL MOBILIARIO Y UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS.

3.2.1. Estanteria

En el espacio destinado para la custodia y conservacion del archivo central, se cuenta con
estanteria tipo industrial, compuesta por médulos de almacenamiento (rack), distribuidos
en el 80% de la bodega, estos médulos fueron elaborados en acero de alta resistencia al
peso, se encuentran ancladas al piso, los niveles 2 y 3 cuentan con escaleras y pasillos de
transito para los colaboradores cuando realizan busquedas de archivo; finalmente por las
condiciones de almacenamiento y buscando garantizar la integridad de las personas que
laboran en el Centro Especializado de Gestion documental, se instal6 una malla de

seguridad alrededor de la estanteria.

FOTOS 11, 12, 13y 14: Estanteria del Archivo Central
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Fuente: Juan Carlos Medina

3.2.2. Unidades de almacenamiento y conservacion

La entidad actualmente cuenta con un contrato de suministro de insumos de archivo de
acuerdo con las siguientes caracteristicas:

e Cajas de referencia X200, fabricadas en cartén Kraft de recubrimiento interior
con base de ceras neutras, quimicamente estable con PH neutro del 7%, con
calibre 790 kgf/m para soportar la presion del peso.

e Tapas legajadoras elaboradas en yute de 550gr, con refuerzo en tela coletta,
plastificada en las caras externas.

e Gancho legajador plastico de dos piezas, elaborados en polipropileno, con

capacidad para 200 folios en unidades de conservacion.
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Fotos: 15 y 16: Unidades de conservacion usadas para los

documentos de archivo

Fuente: Juan Carlos Medina

3.3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN SPN

Servicios Postales Nacionales en cumplimiento de la Ley General de Archivo 594 de 2000,
ha venido realizando un trabajo significativo para la implementacion de la politica de
archivistica, como consecuencia se han elaborado instrumentos que garanticen la creacion,
organizacion, conservacion y control de los documentos generados en el desarrollo de las
funciones y competencias. Por tanto, a continuacion se exponen algunos documentos que

soportan esta gestion administrativa del proceso de archivo y correspondencia.

3.3.1. Politica de gestién documental

Aprobada por el Comité de Presidencia de la entidad en octubre de 2017, y con la cual se
hace publico el compromiso de Servicios Postales Nacionales en fortalecer el quehacer

archivistico en su interior, con la implementacion de planes y programas de manera
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eficiente el administrar y disponer de la informacion de archivo de manera transversal a

toda la administracion.

Grafico 6. Politica de Gestion documental

[ Presentacién de PawerPaint x 5E
v
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El servicio de envios
de Colombia

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL DE SPN

El compromiso por parte SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., a través de la
Oficina de Archivo y Correspondencia es garantizar de manera integral la
organizacion, custodia, consulta y conservacién de la documentacion generada y
recibida, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente; mediante la
implementacion de planes, programas y procedimientos, que permitan de manera
eficaz y eficiente administrar y disponer de la informacion de archivo de manera
transversal a toda la Entidad.

Con el apoyo de la alta direccion, se fortalecera el quehacer archivistico a partir de
la asignacién de los recursos necesarios para la modernizacion del proceso y
garantizar asi la satisfaccién de las necesidades de informacion a los usuarios tanto
internos, como externos.

Fuente: Pagina Web Servicios Postales Nacionales?!

3.3.2. Programa de Gestién Documental

Con el Programa de Gestion documental aprobado e implementado por la entidad en
Comité de Presidencia a partir del afio 2016, busca establecer los lineamientos sobre los
archivo aplicables al interior de Servicios Postales Nacionales, con el fin de identificar las
fortalezas en el trabajo realizado por la oficina de archivo y correspondencia y apoyar el
proceso con mejoras a las necesidades presentadas.

2 SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. INFORMACION Y DOCUMENTOS: PROCESOS
ARCHIVISTICOS. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. [en linea]. [Citado en 18 de septiembre 2018].
Disponible en internet:

https://www.4-
72.com.co/sites/default/files/TextolmagenArchivo/Politica%20de%20Gestion%20documental%20SPN.pdf
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Grafico 7. Programa de gestion documental
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SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos 594 de 2000, en su articulo V,
Insta a todas las entidades publicas a elaberar programas de gestion de documentos, que
garanticen la creacion, organizacién, preservacion, conservacion y control de los archivos,
todo ello de acuerdo por lo exigido en la normatividad archivistica.

Para dar alcance a lo establecido en la norma rectora de archivo en Colombia, el decreto
2609 de 2012, establece que la resp lidad de la gestion estd dada en
primera instancia a las entidades bien sea publicas, privadas con funciones puablicas o
privadas que se acoja a esta Ley, como también a los servidores publicos que las conforman,
el cumplimiento con las funciones administrativas estén asociadas con la produccién de
documentos gue tengan valores Fiscales, juridicos, contables y administrativos; para ello se
delega al Secretarito General o quienes hagan sus veces de coordinar el esta labor desde la

CEEW % B'Q i M8 -

Fuente. Pagina Web Servicios Postales Nacionales??

3.3.3. Plan Institucional de Archivo

Este fue uno de los instrumentos elaborado y aprobado por la entidad para la planeacion
de las actividades referentes a las necesidades presentadas en el Programa de Gestion
Documental y en el cual se definieron las metas y actividades a realizar que garanticen la

adecuada administracion y conservacion de los documentos de archivo.

22 SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. INFORMACION Y DOCUMENTOS: PROCESOS
ARCHIVISTICOS. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. [en linea]. [Citado en 18 de septiembre 2018].
Disponible en internet http://www.4-
72.com.co/sites/default/files/TextolmagenArchivo/Programa%20de%20Gestion%20Documental. pdf
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Grafico 8. Plan Institucional de Archivo PINAR.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo de Servicios Postales Nacionales- PINAR, es uno de los
instrumentos disefiados para |a planeacion de los aspectos archivisticos establecidos por la
Ley General de Archivos 594 de 2000; de esta manera no sélo se esta contribuyendo dentro
de los planes y proyectos en la Entidad, sino también se busca mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa en cuanto a los servicios que se ofrecen a los clientes y ciudadanos.

De acuerdo con la elaboracién de este instrumento archivistico, se determinaron las
grandes necesidades y puntos criticos con los que cuenta el proceso archivo y
correspondencia en la Entidad. En éste Plan Institucional de Archivos se definieron los
objetivos, metas y proyectos para garantizar de manera adecuada la conservacion y
preservacion de los documentos que genera a nivel interno la Entidad.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Servicios Postales Nacionales es laempresa de correos de Colombia que opera bajo la marca
4-72, a quién le ha sido asignada la responsabilidad de garantizar y permitir a todos los
ciudadanos un servicio postal de calidad, competitivo y de alcance universal.
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Fuente. Pagina Web Servicios Postales Nacionales®

3.3.4. Procesos y procesos y procedimientos de archivo

El proceso de archivo de la entidad cuenta con el procedimiento de archivo aprobado por
el Sistema Integrado de Gestion desde el afio 2008, en el cual se es establecen los
lineamientos para organizacion, administracion y conservacion de los documentos de
archivo generados por las oficinas y unidades administrativas de la entidad. Asi mismo
también se cuentan con dos procedimientos para el manejo y administracion de la
correspondencia (correspondencia recibida y correspondencia enviada) con los que se da

cumplimiento al acuerdo 060 de 2001.

23 SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. INFORMACION Y DOCUMENTOS: PROCESOS
ARCHIVISTICOS. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO. [en linea]. [Citado en 18 de septiembre 2018].
Disponible en internet https://www.4-
72.com.co/sites/default/files/TextolmagenArchivo/Plan%20Institucional%20de%20Archivos.pdf
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Grafico 9. Procedimiento archivo sistema integrado de gestién
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ARCHIVO ACTUALIZACION: 03/0¢t/2017
EMISION: 01/Sep/2008
1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos basicos para la gestion, control y conservacion de los documentos de archivo a través de los procesos de organizacion documental (Clasificacion
ordenacion descripeidn) y valoracion documental (asignacion de valores y iempos de retencién) con forme a las politicas archivisticas que le sean aplicables a Senicios Postales
Nacicnales.
2. ALCANCE
Aplica a nivel nacional para todos los de de Senvicios Postales Nacionales S A y usuarios de la informacion, desde la generacion del
dacumento hasta su disposicion final
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
3.1 DEFINICIONE S
Archivo - Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o inslitucion pblica o privada, en el
transcurso de su gestion.
Archivo de Gestion o active : Es aquel donde se agrupa la documentacion en tramite de las oficinas productoras en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten
Archivo central o inactivo : Lugar donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de Ia entidad respectiva, una vez finalizado su v
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Fuente. Aplicativo del Sistema Integrado de Calidad de la entidad.

Gréfico 10 Procedimiento de correspondencia enviada
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[ CODIGO: PR-IS-025
472 VERSION: 3
CORRESPONDENCIA ENVIADA ACTUALIZACION: 221uli2016
EMISION:

1. OBJETIVO
Verificar, radicar, clasificar y entregar la correspondencia enviada por parte de Servicios Postales Nacionales S.A. con el fin de garantizar la trazabilidad de la informacion, en
cumplimiento de las actividades de su objeto social

2. ALCANCE
Aplica para todas las actividades asociadas a la correspondencia enviada tanto interna como externa a nivel nacional

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Comunicaciones Oficiales: Son las comunicaciones recibidas o producidas durante el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a S P N, independientemente del soporte y
medio utiizado.
Memorando : Es un documento redactado en forma breve, relacionado con un asunto en particular de un proceso o subproceso y es Gtil para comunicarse entre dreas con la
intenci6n de informar o solcitar algo
Circular: Es un documento general de caracter intemo, para dar a conocer disposiciones relativas a Ia interpretacion de normas, politicas administrativas, acuerdos, normatividad
intema, funciones y procesos, con el objeto de que se implementen, conozean o cumplan, segun sea el caso
Correspondencia Interna Enviada: Son todas I: ducidas por los diferents del nivel central que deben ser enviadas a las sedes regionales de SP.N.

v

Unidad Productora : Es el procesolsubproceso que se encarga de la generacion de las comunicaciones en cumplimienta de sus funciones.

un oesarrocio G ISOLUCION

Fuente. Aplicativo del Sistema Integrado de Calidad de la entidad.
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Grafico 11. Procedimiento correspondencia recibida
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» CODIGO: PR-I5-026
VERSION: 4
% CORRESPONDENCIA RECIBIDA ACTUALIZACION: 011Juni2016
EMISION: 15/Feb/2011
1. OBJETIVO
Recibir, radicar, registrar y distribuir las comunicaciones recibidas en Servicios Postales Nacionales S.A. con el fin de garantizar |a trazabilidad de la documentacion que ingresa ala
Entidad en desarrollo de su objeto social
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las comunicaciones recibidas en Senicios Postales Nacionales S A a Nivel Nacional. Iniciando con Ia recepci6n de las por parte
de Ia unidad de correspondencia y finalizando con Ia entrega de las comunicaciones recibidas a sus respectivos destinatarios
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Comunicaciones Oficiales: Son las comunicaciones recibidas o producidas durante el desarrollo de |as funciones asignadas legalmente a 5PN, independientemente del soporte y
medio utilizado.
Comunicaciones Confidenciales: Son aquellas que ingresan a través de la Ventanilla Unica de correspondencia dirigida @ .P.N, a sus colaboradores o aliados estratégicos, cuyo
contenido debe ser conccido nicamente por &l destinatario y/o procese involucrados en el trdmite. Esta comunicacién es definida asi cuando el sobre que la contiene haga explicita la
categoria de confidencial y seré registrado en el sistema con la informacion disponible del remitente y el destinatario
Comunicaci de carécter privado que llegan a S.PN. a fitulo personal, citando o no el cargo del colaborador o aliado esiratégico, y no
generan trimites para S.P.N. Demro de esta categoria clasifican los extractos bancarios y reportes de cesantias, entre otros decumentos.
v
C ia Externa Recibida: Son todas las comunicaciones remitidas por personas juridicas o naturales ajenas a S.P.N. através de los diferentes servicios de mensajeria.

Fuente. Aplicativo del Sistema Integrado de Calidad de la entidad.

Cada uno de los procedimientos anteriormente mencionados, comprenden el uso de
formatos de identificacion y control como lo son el inventario documental, la hoja de control,
el rotulo para identificacion de las carpetas, el control de préstamos documentales en

archivo central y de gestion.

3.3.5. Perfiles y funciones de los funcionarios de archivo

Desde afio 2008 la entidad decidi6 agregar a la planta de personal los cargos de profesional
de archivo y profesional junior en archivo, con el fin que se coordinara toda la labor de
archivo, elaborar e implementar el programa de gestion documental establecido
normativamente por el Archivo General de la Nacién, tarea que adicionalmente requirié la
contratacion de personal operativo para su cumplimiento. En actualidad se cuentan con
varios cargos de apoyo a la gestion los cuales se relacionan en el siguiente esquema de

funcionamiento:
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Grafico 12. Estructura organizacional por cargos Oficina de Archivo

SECRETARIA GENERAL

Juan Carlos Medina: Es el responsable administrar y velar por
que las poliicas, normas, procesos y procedimientos en materia de
gestion documental se elaboren e implementen, sean cumplidos al

los equipos de trabajo a cargo con
miras al cumplimiento de las acfvidades programadas; es el
responsable de acompafiar, asesorar y capacitar al los equipos de
rabajo y usuario de los procesos internos de la Entidad. Exponer
ante la alfa direccion las inquietudes y propuestas con relacion al

fortalecimiento del proceso de Gesfion Documental. PROFESIONAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

interior del Entidad, asi como la ejecuion de los proyecios y 1 LiDER NACIONAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Elizabeth Castiblanco: Es la personal encargada de realizar procesos de
creacion y ion a las TRD, ivisicos, Realizar

alas actvidades con los equipos de rabajo de archivo
y correspondencia a nivel nacional, capacitar, asesorar y acompaiar a los
procesos y usuarios en cuanto a las actividades de organizacion, descripcion y
transferencias al archivo central, Apoyar al lider de archivo en las tareas que le

sean encomendadas.

Coordinador de Correspondencia: Es la persona encargada de radicar las facturas que inician su proceso de|
pago en el proceso contable, adicionalmente realiza la distribucion electronica y fisica a los diferentes procesos que|
integran la Entdad, tambien se encarga de validar y cerfficar las propuestas que ingresan a traés de la ventanilla Gnical
para su posterior entrega al proceso de compras, veriica que los documentos relacionados en las planilias e incluidos|

Auxiliar de procesos nivel | funciones: clasifcar, ordenar, organizar y reacondicionar los|
documentos enviados por el proceso de: Logistica Internacional (EMS, EN, ER, UM, CP 87 aereo,

en las valijas que fransportan la correspondencia inerna sea veraz. igualmente. Igualmente debe estar al pendiente de|
cualquier eventualidad que se pueda presentar en el Area y tomar decisiones con respecto al manejo y atencion de las|
mismas.

Persona Responsable: Diana Cardona

Asistente de procesos nivel | Funciones: Radica la Correspondencia Enviada y recibida cuyo destno seal

externo. Distribuye y entrega la correspondencia recibida fisicamente a cada uno de los procesos internos de la|
idad, realiza labores de archivo de la documentacion resultante del proceso de correspondencia, aoertura valias}

remiidas por las sedes Regioales, adicionalmente coordina, enruta y monitorea las actvidades que desarrolia el

mensajero motorizado a cargo de la unidad.

Persona Responsable: Gloria Cardenas

Fuente: el autor.

ntrante y saliente de todos los paises del mundo). Igualmente realiza la infervencion archivisfica de|
los cambios de custodia enviados por las diferentes zonas de la ciudad.
Persona Responsable: Elva Maria Alfaro

Auxiliar de procesos nivel | funciones: clasifcar, ordenar, organizar y reacondicionar los|
documentos relacionados con los Giros "Money Gram" de las oficinas que integran fanto la sede
principal como las sedes regionales, incluida la regional centro B.

Persona Responsable: Ahidee Munevar

3.3.6. Programa de capacitacion a funcionarios de archivo

La entidad actualmente se encuentra implementado el programa de capacitacion para todos

los procesos, razdn por la cual no se han establecidos los aspectos a desarrollar para el

proceso de formacién y capacitacion a los colaboradores de archivo, por ende la oficina de

archivo realiza capacitaciones internas a los funcionarios

de las unidades administrativas

para la aplicacion de los procedimientos de archivo y correspondencia a los documentos de

gestion.
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3.4. ASPECTOS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SPN

Servicios Postales Nacionales en el afio 2009 realiza el proceso de elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental, las cuales fueron convalidadas por el Archivo General de
Nacion mediante Resolucion No. 130 de mayo de 2010, las cuales estan siendo aplicadas
por cada una de las 36 unidades administrativas.

Grafico 13. Formato de Tabla de Retencion documental de 472

» . PR-1S-005-FR-008
4n TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION: 01

[ENTIDAD PRODUCTORA:  SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
Sy :  PRESIDENCIA HOJA 2 DE_2_
CODIGO OFICINA : 100

. RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES wrerve [anerve T or | & | m | S OBSERVACIONES
Srevion | 28T
| 0 Internos T 3 X Se consenvara un afo en el archivo de gestion, posteriomente transferir
- Requerimiento ai archivo cenural y consenar tres afios por posibles requerimientos,
- Respuesta transcurtido el tiempo de retencien, eliminar los documentos teniendo en
cuenta que pierden wigencia adminisirativa
100.9 W RESPONSABILIDAD SOCIAL Son documentos que reflejan la gestion de Ia Entidad por lo que se
100.9.1 [ Responsabilidad Social Corporativa 2 3 x recomienda consenr totalmente, se sugiere realizar el proceso de
< Compatos Microfimacion y/o digitalizacion con el fin de garantizar la presenacion y
consenacion de la informacion.(se maneja en medio fisico y digital)
100.9.2 M SUPERVISION DE CONTRATOS

Documentos que poseen valores legales y contables, inicia su tiempo
« Informe de supervision 2 18 X de retencion una vez se haya liquidado el contrato o haya finalizado la

orden de suministro, realizada su transferencia al archivo central se debe
realizar Ia verificacion de este expediente con el contrato consenado por
- Soporte de pago el proceso de Secretaria General para efectuar la unificacion de
documentos.

+ Comunicaciones

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CCONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
gLECCIE)N

Fuente: Servicios Postales Nacionales.

Grafico 14. Resolucién 130 de 2010. Archivo General de la Nacién

£ Resolucion 130 de 2010_ Aprobacién de las TRD por el AGN.pdf - Adobe Reader o
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ARCNIVO GENERAL o0 =)
D LARACIO T810-2010 =/

Resolucion No. 11120
28 Mavo 2010

“Por la cual se aprueba la Tabla de Retencion Documental de
Servicios Postales Nacionales -472-"

EL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, la Ley
80 de 1989, Acuerdo 06 de 1996, Acuerdo 07 de 1994, Acuerdo 017 de 2001, Acuerdo
011 de 2008 y el Acuerdo No. 003 de 2009

CONSIDERANDO

Que medianie el Decreto 1382 de 1995 se ordent a los Secretarios Generales de los
Organismos Nacionales, la presentacion de las Tablas de Retencién Documental al
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Que las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental se
someteran a consideracién y evaluacion del Comité de Archivo de la entidad respectiva y
serdn presentadas al Comité Evaluador de Documentos del Orden Nacional o Territorial
para su estudio y aprobacion por parte del ente competente.

foz m @& T

Fuente. Servicios Postales Nacionales
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Junto con las Tablas de Retencion Documental también fue aprobado el Cuadro de
Clasificacién Documental, en el que se estructura la jerarquia del fondo por niveles hasta
llegar a las agrupaciones documentales denominadas series y subseries.

Gréfico 15. Cuadro de Clasificacion Documental.

@ CUADRO DE CLASIFICACION SPN.pdf - Adobe Reader =
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda *
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Fuente: Servicios Postales Nacionales .
Por otra parte, en el afio 2011 el Archivo General de la Nacion convalidé y aprobd las Tablas

de Valoraciéon Documental TVD mediante resolucién No. 046, las cuales fueron aplicadas

en la organizacion del fondo documental de Servicios Postales Nacionales.
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Gréfico 16. Tabla de Valoracién Documental
#5 TVD ADMISION ,pdf - Adobe Reader —_— Lo | 6 o
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Fuente: Servicios Postales Nacionales .

Grafico 17. Resolucion 046 de 2011. Archivo General de la Nacion

E resolucion 046_ aprobacion de TVD SPN.pdf - Adobe Reader =
Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda x
| ) /2] (=) @ [-] | @ = | Herramientas | Rellenary firmar | Comentario
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\ RESOLUCION No. 046 Prosperidad il
e e paraitod

(29 MAR. 2011 )

“Por |a cual se aprueba la Tabla de Valoracion Documental de Servicios Postales L4
Nacionales -472-

EL DIRECTOR GENERAL (E) DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, la Ley
80 de 1989, Acuerdo 06 de 1996, Acuerdo 07 de 1994, Acuerdo 017 de 2001, Acuerdo
011 de 2008 y el Acuerdo No. 003 de 2009

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 1382 de 1995 se ordend a los Secretarios Generales de los
Organismos Nacionales, la presentacién de las Tablas de Retencién Documental al
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Que las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental se
someteran a consideracién y evaluacion del Comité de Archivo de la entidad respectiva y
seran presentadas al Comité Evaluador de Documentos del Orden Nacional o Territorial
para su estudio y aprobacién por parte del ente competente.

Que mediante Acuerdo 0068 de 1996 se cred el Comité Evaluador de Documentos del J

comll:= m@M® ihi s =

Fuente: Servicios Postales Nacionales .
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3.5. CONFORMACION DE LOS EXPEDIENTES CONTABLES DE SERVICIOS
POSTALES NACIONALES

En razon a la normativa del Codigo de Comercio Colombiano y sus leyes reglamentarias
en materia de comercio mercantil en la que todo sujeto que ejerza la actividad econdmica
esta obligado a tener un registro mercantil emitido por la Camara de Comercio y en el cual
se deben inscribir los actos, libros y documentos que hagan parte de su misién. Por tanto
Servicios Postales Nacionales, no siendo ajeno a esta disposicién como operador postal en
Colombia ofrece los servicios de correo nacional e internacional, giros y casillero virtual a
personas naturales y juridicas tanto publicas como privadas, dejando constancia de esta

actividad en los registros contables.

Dentro de la estructura organica de la entidad expuesta en el primer capitulo, la direccién
financiera bajo la coordinacion de la Jefatura Nacional de Contabilidad e impuestos, tienen
por funcién la administracion de todos los libros y soportes contables de la entidad a nivel
central, tal y como esta descrito en las series documentales de la tabla de retencion
aprobada para la misma. Sin embargo por cuestiones de cobertura y distancia la labor
comercial ejercida en los puntos de venta y servicios de 4-72, en algunos municipios a nivel
nacional, la entidad tiene establecido siete sedes regionales desde donde se apoya el
proceso comercial y financiero, una de estas sedes es la regional centro B, la cual tiene a
cargo los municipios de los departamentos de Boyaca, Cundinamarca, Meta y San Andrés

Isla.

Desde esta regional se coordina con un profesional financiero la labor de verificacion y
administraciéon de los soportes contables generados por los puntos de venta y servicios,
quienes deben remitir a diario los comprobantes de venta de las actividades realizadas de
acuerdo con los servicios prestados. Por tanto, es responsabilidad del profesional financiero
de la sede regional, el levantar inventario durante la etapa de gestién de los documentos
contables, prever la debida organizacién y control de los préstamos en atencion a lo

establecido en el procedimiento de archivo.

Posterior a la responsabilidad anteriormente mencionada, la oficina financiera de la sede

regional debe realizar la transferencia primaria al archivo central una vez cumplido el tiempo
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de retencion en la etapa de gestion, con el fin de custodiar esta documentacién por el
término establecido por el Cédigo de Comercio articulo 60, el cual indica que los libros y

papeles contables del comerciante deben ser conservados cuando menos 10 afios.?*

De acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental aprobado para Servicios Postales
Nacionales se establecié dentro de la oficina financiera y més especificamente en la
Jefatura Nacional de Contabilidad e Impuestos varias series documentales relacionadas
con los comprobantes generados en razon de la actividad comercial, las cuales se

identifican en la Tabla de Retencién Documental de la siguiente manera:

e Actas

e Conciliaciones

e Cuentas por pagar

o Declaraciones tributarias
e Estados financieros

e Libros de contabilidad

e Requerimientos

Grafico 18 Tabla de Retencién Documental JN de Contabilidad e Impuestos

4 >
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
[OFICINA PRODUCTORA:  JEFATURA NACIONAL CONTABILIDAD E IMPUESTOS HOJA _3_DE_4_
|CODIGO OFICINA : 743

copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTA LES 'OBSERVA CIONES

74346 T CUENTAS VENTAS A CREDITO

- Cuadro control licencia de crédito

- Balance diario de ventas (Regional Distrito;

-+ Comprobante Diario resumen (Regional Distrito)

743.4.7

743.5
743.5.1 [] DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE 1 Aflo 5 Afios

74352 ] DECLARACIONES DE ICA TAfo 5 Afos

743.5.3 ] DECLARACIONES DE RENTA T ARo 5 Afos

x| x| x| x

743.5.4 ] DECLARACIONES DE VA T Afo 5 anos

-+ _Dedlaracién
74355 ] DECLARACIONES DE ADUANAS 1Afo 5 Afos X
+ Declaracion

Fuente: Servicios Postales Nacionales .

24 COLOMBIA. Decreto 410 de 1971, por medio del cual se crea el Cédigo de comercio de Colombia.
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Dentro de la serie de Cuentas por Pagar, se definieron dos subseries documentales las
cuales soportan las caracteristicas presentadas en funcion de los servicios ofrecidos por

los puntos de servicio y de venta:

Gréfico 19 Categorias de clasificacién de la serie documental
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Fuente: el autor

Después de realizar el proceso de analisis de las subseries documentales resultantes de la
serie principal, se sustrae la subserie especifica de la cual se le realizara el proceso de
inventario documental a los archivos que fueron transferidos al central sin el debido
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental. Tematica que se desarroll6

en el capitulo siguiente de este trabajo.
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4. INVENTARIO DOCUMENTOS CONTABLES DE LA OFICINA FINANCIERA
REGIONAL CENTRO B

Una vez realizado el diagnéstico del estado del archivo central de Servicios Postales
Nacionales, en este capitulo se abordara la situacién presentada con los documentos
contables manejados por la oficina financiera de la Regional Centro B, la realizacion del
inventario con algunos elementos que permitan conocer la importancia de la subserie
documental Cuentas Ventas de Contado Diario, y la rdpida ubicacion en el lugar de custodia

ante las eventuales solicitudes de consulta de estos documentos contables.

4.1. ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS OBJETO DEL TRABAJO.

El afio 2015 por solicitud del Vicepresidente de Soporte Corporativo de Servicios Postales
Nacionales, fue transferido un archivo de la oficina financiera de la Regional Centro B, esto
obedeciendo a un traslado locativo de sede la regional que se presentd en ese momento;
sin embargo se evidencié que el profesional financiero quién por obligacién legal vy
procedimental de la entidad debia tener elaborados los correspondientes inventarios
documentales de los archivos en etapa de gestion, no los habia elaborado, lo que dificulté
el proceso de transferencia primaria al archivo central. En consecuencia, se generé una
situacion de incumplimiento por parte de la oficina financiera frente a lo sefalado en el
procedimiento de archivo PR-1S-005 numeral 4.8 “Transferencia de documentos archivos
de gestion al archivo central; en el formato de inventario documental deben estar
relacionados todos los documentos a trasferir identificados de acuerdo con las series
documentales de la Tabla de Retencion Documental del proceso responsable de la

documentacion”®.

25 SERVICIOS POSTALES NACIONALES. PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO. Publicado en el Sistema de
Gestion y Calidad Interno. 2008.
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De acuerdo con lo anterior, con el fin de garantizar la integridad de la informacién contenida
en este archivo contable, para que no fuera objeto de pérdida, dafio y deterioro durante el
traslado locativo de la sede regional; se decidié con el profesional de archivo de turno
trasladar de manera provisional esta documentacion al archivo central, con el compromiso
que posteriormente se levantara el inventario documental y asi cumplir con lo establecido
en el procedimiento de archivo, en lo que respecta a las trasferencias primarias, adicional
a ello se explico a la alta direccién la implicaciones legales sancionatorias de no tener de
manera organizada y controlada los documentos contables administrados por esta oficina

frente a auditorias interna y entes externos de control.

Por otra parte, y debido a cambios en el personal de tanto de la oficina financiera y de
archivo, la actividad de levantamiento de inventario de los documentos contables recibidos
durante la anterior situacion no pudo ser realizada. Por tanto y con ocasion de este trabajo
se realizara el levantamiento del inventario de la serie contable denominada: Cuentas
Ventas de Contado Diario, del afio 2011, archivo que corresponde de 9 metros lineales,
compuestos por 36 cajas de referencia X200, y 304 carpetas para describir y registrar en el

Formato Unico de Inventario Documental,

Una vez realizada la revision de los documentos contables en tregados por la Regional
Centro B, que se identificaron sin inventario las siguientes series documentales de acuerdo
con lo indicado en la Tabla de Retencién Documental de la Jefatura Nacional de
Contabilidad:

Grafico 20. Cuadro de Clasificacién de las series contables

Unidad Jefatura Nacional de Contabilidad de
Administrativa Impuestos
Cdédigo Serie Caodigo Subserie Afno | Volumen cajas
4 Cuentas por 7 Cuentas Ventas de | 2011 36
Pagar Contado Diario
4 Cuentas por 4 Cuentas de Cierre | 2012 2
Pagar Mensual

Fuente: el autor
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Fotos 17, 18 y 19: Cajas y carpetas antes

Fuente: Juan Carlos Medina

Es importante mencionar que estos documentos hacen parte de los soportes contables que
todo comerciante debe generar, administrar y conservar en soporte papel el original por un
periodo no menos a 10 afios de acuerdo con lo establecido en el Codigo de Comercio de

Colombia, que en el articulo 60, profiere:

“Conservacion de los libros y papeles contables — reproduccion exacta. Los librosy papeles
a que se refiere este Capitulo deberdn ser conservados cuando menos por diez afos,
contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre
gue por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademads, ante
la cdmara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros

y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccién”.?

Por tanto, atendiendo a la normatividad nacional para el manejo de los libros y papeles
contables, se establecié inventariar la serie: “Cuentas Ventas Contado Diario”, la misma
refieren al afio 2011, es decir que se encuentran dentro de la vigencia segun la ley (7 afios

26 Decreto 410 de 1971. Por el cual se expide el Cédigo de Comercio. [en linea]. Colombia: 1971. 377p.
[Citado en 20 de agosto de 2018] Disponible en: http://www.wipo.int/edocs/lexdocs/laws/es/co/co054es.pdf
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desde su ultimo asiento), por lo que aun se debe garantizar su conservacion por 4 afios
mas para evitar algun tipo de sancion, o en el peor de los casos la inhabilidad de la entidad

para ejercer la actividad comercial por incumplimiento a lo indicado.

Para realizar la actividad del levantamiento del inventario documental, fue necesario contar
con el apoyo de un auxiliar de archivo, con lo que se realiz6 la verificacion de cada uno de
los expedientes seleccionados, que estuvieran adecuadamente denominados en el formato
de rétulo de la carpeta y a su vez dieran cuenta de la informacién contenida en el
expediente. Como resultado de esta labor previa se realizaron algunos ajustes a los rétulos
de los expedientes ya que estos no correspondian al formato aprobado por el sistema

integrado de gestion y calidad de la entidad.

Fotos 20, 21, 22, 23, 24 y 25: Proceso de cambio rétulos de identificacion carpetas

BT g | PECRATINAL TS JULIO DE 2011
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PR-1S-005-FR-003
ROTULO DE CARPETAS |  VERSION:02

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A

743 JEFATURA NACIONAL DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS
743.4.7 CUENTAS VENTAS DE CONTADO - PV CAQUEZA

CARPETA: 5 CAJA: 2
[FECHA INICIAL: 29 -AGOSTO DE 2011 [FOLIOS: 25

FINAL: 31-AGOSTO DE 2011

Fuente: Juan Carlos Medina

4.2. PASOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL.

Una vez realizada la actividad de verificacion y correccion a la informacién descrita en los
rétulos de los expedientes, a los cuales se les respetd el principio de orden original, al no
realizar ningin cambio al orden de los documentos contenidos dentro del expediente; se
procedio con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, descrito en
el Acuerdo 042 de 2002 e implementado por la entidad, sin embargo y como valor agregado
a esta labor se adicionaron varios campos al formato para determinar la ubicacion fisica
exacta dentro de la estanteria modular asignada por la entidad al archivo central para el
almacenamiento y custodia de la serie documental, como también un campo adicional con
una sucinta descripcion de la serie documental registrada, permitiendo realizar una mejor

labor de identificacion del expediente y su recuperacion dentro del archivo.
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Grafico: 21: Formato descripcidén Informacion Inventario series contables

DESCRIPCION DE LA INFORMACION DEL EXPEDIENTE EN EL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

CAMPO INFORMACION A REGISTRAR

Entidad remitente SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.

Entidad productora | SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.

Unidad administrativa | JEFATURA NACIONAL DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS

Oficina Productora | OFICINA FINANCIERA REGIONAL CENTRO B

Objeto TRANSFERENCIA PRIMARIA

Registro de entrada | Se indica la fecha en que se elabor6 el inventario con el que se
legaliza la transferencia primaria al archivo central.

Cédigo 743.4.7

Nombre de la Serie, | CUENTAS VENTAS DE CONTADO DIARIO (Seguido de por un
guién y en orden alfabético por punto de venta PV que generé los
soportes)

Subserie o Asuntos

Dentro de este campo se subdivideron tres campos mas para

facilitar la consulta y ubicacién de los documentos dadas la

condiciones y el tipo de estanteria modular que maneja la entidad

Ubicacion fisicade | hara Ia custodia del archivo central:

archivo en estanteria | » Linea: Division jerarquica que indica cOmo se encuentra
organizada la estanteria modular para la custodia de los
archivos

> Nivel: Es la cantidad de pisos o niveles que tiene cada linea
de estanteria.

» Modulo: Es la ubicacion especifica donde se encuentra
almacenadas las cajas de archivo.

modular (Rack)

Se hace mencién de manera sucinta una descripciéon de lo que
significa la serie como resultado de la funcion que realiza la
entidad y la norma interna y/o externa aplicable a la misma, y la
cual tendrd mayor relevancia al momento de soportar la
disposicion final de los documentos una vez hayan cumplido en
tiempo de retencion.

Descripcion de la serie

Fuente: el autor

Para facilita la ubicacion y la recuperacion de la informacion de los expedientes al interior

de la estanteria modular industrial que se tiene asignada en el Centro Especializado de
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Gestion Documental para la custodia del archivo central, se definié con el coordinador de
del centro el modulo adecuado para el asiento del archivo el cual se definio teniendo en

cuenta la division jerarquica de la estructura de la estanteria.

Fotos 26, 27 y 28: Ubicacion de archivo en la estanteria asignada

Fuente: Juan Carlos Medina

Se asign6 el médulo numero 6 del segundo nivel que corresponde a la linea A de estanteria
del Centro Especializado de Gestibn Documental. Con esta informacion se procedidé
finalmente a realizar el registro con la informacién de la ubicacion del archivo en los campos
adicionales del FUID para finalizar el proceso de levantamiento del inventario documental

de esta serie contable.

Grafico 22. Cuadros de ubicacion fisica asignados al inventario documental

Ubicacion fisica de archivo en estanteria

modular
Linea Nivel Maddulo
A 2 6

Fuente: el autor
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4.3. INVENTARIO DOCUMENTAL

A continuacién se presenta como producto final de este trabajo el inventario documental
totalmente diligenciado y el cual corresponde a los nueve metros lineales (36 cajas) de la
subserie documental Cuentas Ventas de Contado Diario, de la Jefatura Nacional de
Contabilidad e Impuestos, y producida por la oficina financiera de la Regional Centro B en
el afio 2011.

Es importante mencionar que antes de realizar el registro en el Formato Unico de Inventario
Documental, los expedientes fueron clasificados en orden alfabético por puntos de venta y
servicios ubicados en los 33 municipios que comprenden los departamentos de Boyaca,

Cundinamarca, Casanare, Guaviare, Meta, Putumayo, San Andrés Isla, Vaupés y Vichada.
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CONCLUSIONES

Con este trabajo se resalta la actividad de la descripcion documental como una fuente
importante para el archivista al momento de conocer el contexto histérico e institucional de
la documentacién a describir, asi como los aspectos especificos que los expedientes y
documentos pueden suministrar al momento de realizar la identificacion y recuperacion de
los mismos. Todo esto obedeciendo a las normas y directrices fijadas tanto por el Archivo

General de Nacion como entidades internacionales que trabajan en esta materia.

Con el levantamiento del inventario documental, de la serie documental Cuentas Ventas de
Contado Diario, generada dentro de los documentos contables de la oficina financiera de la
Regional Centro B, se recupera informacién importante para la entidad en cuanto al valor
contable y tiempo de retencién fijado las normas comerciales y financieras en Colombia lo
cual obliga a una adecuada administracién, custodia y conservacién de estos expedientes

sin incurrir en sanciones que impacten en la mision de la entidad.

Con el proceso de descripcion documental, se da a conocer en la entidad la importancia de
respetar y hacer cumplir los procedimientos de archivo fijados para el adecuado
levantamiento del inventario documental, la identificacion de la documentacion desde el
momento de su produccién en los archivos de gestidn, asi como la responsabilidad de jefes
de las oficinas o procesos productores de velar por la adecuada administracion,

organizacion y custodia sin prejuicio de las sanciones disciplinarias a las que haya lugar.

Apoyar por parte de la alta direccion de la entidad, todas las iniciativas en materia de
gestion documental que permitan fortalecer las actividades no sélo descriptivas de los
archivos, sino las que conlleven a la recuperacion optima y oportuna de la informacién en

cualquier medio, soporte y lugar de ubicacion.
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RECOMENDACIONES

Es importante mencionar que para realizar de manera adecuada el proceso del
levantamiento de un inventario documental, se debe establecer un procedimiento adecuado
y definido en el cual se indiquen las responsabilidades de la entidad, el jefe del proceso u
oficina productoray el profesional de archivo, evitar situaciones de pérdida, dafio y deterioro
de los documentos en cualquiera de las etapas del ciclo vital. Por tanto es necesario

considerar las siguientes recomendaciones:

» Realizar la revision a la politica de archivo, Programa de Gestion Documental y los
procedimientos de archivos fijados para la entidad, donde se indiquen las
responsabilidades en cuanto a la debida administracion por parte de los jefes de los
procesos u oficinas productoras, la importancia de tener los documentos
organizados e identificados conforme con los criterios definidos en materia de
archivo y adoptados por la entidad para su estricto cumplimiento.

» Sensibilizar a la alta direccion de la entidad, sobre la importancia de una adecuada
gestion documental fijada para la entidad, las implicaciones legales y fiscales al no
aplicar los debidos procedimientos archivisticos, generando como consecuencia
pérdida, dafio y deterioro a los documentos, asi como sanciones y procesos
investigativos por parte de organismos y entes de control.

» Realizar capacitaciones a los funcionarios de los procesos u oficinas productoras
sobre la importancia de la debida identificacion de los expedientes de archivo, asi
como el debido levantamiento del inventario documental en la etapa de gestion,
instrumento con el que permitirda la adecuada ubicacion y recuperacion de la
informacion y la debida transferencia al archivo central.

> Realizar los ajustes necesarios al Formato Unico de Inventario Documental,
implementado en la entidad, que permita la adicion de una nota descriptiva con
informacion de la serie documental a inventariar, con algunos campos adicionales
gue permitan la ubicacién especifica una vez se realice a transferencia al archivo

central.
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