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CONTEXTO DEL PROBLEMA

DESVENTAJAS DE LA TERCERIZACION

e Ausencia de control sobre un archivo activo.

e Ausencia de Control interno — perdida de
confidencialidad de informacion.
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MODELOS CUALITATIVOS

MODELOS CUANTITATIVOS

MODELO TO BE

V Estado del arte.

Estos modelos son los que determinan la
forma como se relacionan los diferentes
componentes del sistema y buscan

facilitar la comprension del proceso.
(Fenomenologia, etnografia, etnometodologia etc.)

Se basa en la construccion de valores
numéricos a todos los factores del

- modelo, sigue estadisticas.

(Perspectiva epistemoldgica, investigacion
descriptiva, investigacion analitica e investigacion
experimental).

Es un modelo que permite la integracion
de procesos, personas y herramientas
digitales, tomando como base Ia
existencia de procesos previos.
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DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA
Andlisis de todos los procesos
relacionados con la G.D. en
Telebucaramanga.
Se entrevistaron 3 colaboradores
por cada una de las 22 dreas.
Se redisenaron cada uno de los
formatos necesarios para la

operacion.
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Sirvio para
jdentificar los

acroprocesos
principales de gestion
documental.

Permitio absorber las
mejores técnicas
implementadas por
expertos tales como
M.T.I.

VI Descripcion de la metodologia.

Fue util para la
evision de formatos
nntiguos previamente

tilizados en la
operacion.

Permitio Crear de
workflow necesario
para que los
formatos tengan
validez legalmente.
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FORMATO ENTREVISTA UTILIFADO

TELEBUCARAMANGA S.A. ES.P.
telebucaramanga TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SE REFIERE A LA OFICINA DE MAYOR JERARCULA

v I =l 4 PRODUCTO

UMIDAD ADMIMISTRATIVA: HACE REFEREMCLA A L& DEPENDENCIA OLIE EM EL EIERCHCID DIE SUI FURICION
OFICINA PRODUCTORA: — ADAMMESTRTIVA, PRODUCE, COMSERVA, O ALMACENA LOS DOCUMENTOS A TRATAR

CODIGD SERIES ¥ TIFDS _FETJ'M

Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
DDCUMENTALES Gaxticn Contral

nzo_o PETICIDNES, QUEJAS Y
RECURSOS ESCRITAS. WVEB Y 2 B

| N20.01.01_ |[PQR Escritas

SERIE DOCUMENTAL

Drerechoude pelicion
Copia de recibogintel

: — I
CODIGD DE CODIGO DE OGO D
LA OFICINA LA SERIE LA SUBSERIE

TIEMPO QUE SE
DEBEN
COMNSERVAR LOS
DOCUMENTOS EN
EL ARCHIVD
CENTRAL
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PROCESOS CUBIERTOS
l‘l ~
Afiliados y Ak

No Afados

Afiliados y

a Afliados
MACROPROCESO MACROPROCESO MACROPROCESO a g]

Empresas
B -
Entes de Control E}

[ = - A
W L) Dol M S0 .
y Supenv Entes de Control

¥ Supervision

EFICIENCIA EFICACIA CUMPLIMIENTO SATISFACCION
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Variables del modelo Técnica de observacion Técnica de entrevista Analisis documental
Normatividad

Lineamientos

Macroproceso 1

Macroproceso 2

Macroproceso 3

Macroproceso 4

Stakeholders

Indicadores
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DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA
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Gerencia
General

*Secretaria general
*Planeacion

Subgerencias de Subgerencias

control interno de técnica y operativa,
recurso humano e financiera y

Informadtica. comercial

Direcciones Direcciones l Direcciones
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VIl Resultados.

MAPA DE
PROCESOS

4
MACROPROCESOS

12 PROCESOS
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RESULTADOS

1. RECEPCION

1.1. RECEPCION DE
DOCUMENTOS CORE DEL
NEGOCIO

1.1.1. VERIFICACION DE
ENTREGA DE
INFORMACION

1.2. RECEPCIONDE
TRANSFERENCIAS DEL
ARCHIVO DE GESTION DE
TELEBUCARAMANGA S.A.
E.S.P.

1.3. RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA
EXTERNA




Cuantificar
la cantidac
de

umentos
recibidos por
las diferentes

arcas.

1. Aplicar glicerina.

2. Contar
documentos por
paguete.

3. Dar visto bueno a
cada paguete,
previa revision de
cantidades.

VIl Resultados.

1. Tomar un
lapicero.

2. Chulear las
cédulas que
coincidan.

3.Seleccionar aparte
los documentos en
donde las cedulas
que no coinciden.

4. Devolver el
documento, sila
informacion no
coincide.

Verificacion
de nombres
de los
suscriptores
del servicio
O persona
que tramita.

1. Tomar un lapicero.

2. chulear los
nombres gque
coincidamn.

3.Seleccionar aparte
los documentos en
donde los nombres no
coinciden.

4. Devolver el
documento, si la
informacion es
diferente a la de la
planilla.

Verificacion

de tipo de

documento
nado

el

1. Aplicar glicerina

2. Validar la
informacion del tipo
de documento en la
planilla.

3.Seleccionar aparte
los documentos que
no coinciden con su
tipologia en la
relacion.

4. Devolver los
documentos gue
pPresenten
inconsistencias.
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DESCRIPCI(
DE
P _ESC

el nombre del
de linea tele

A (
-Aunxiliar de cartera

ROLES

il a) Venta

s no trae la cantidad leta de
el auxiliar debe de er
quien
para e
por g auxiliar debera
ar que coincida la informacion de la

K.P1I
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N

planilla la informacidon contenida en los -Documentos

COCIINCnios, asi COo1no s1 t1

documental.

dos/Do

-Contratos
-Abonad

-Ac
-Financiaciones

-Pqr’'s alistamiento.
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~ Py Se devuelve el
Eecepcicm
i . pagquete para que
de Ia -
e as

documentos
los
ajustes.

Se  devuoelve el

Jenficacion
pagquete para gue

contenido.
las areas hagan

los
ajustes.

on y se
envia copia de la
plamlla

MAESTRIAS

VIl Resultados. POSGRADOS



1 toda documentacidon que ingrese al

area debera vemir relacionada en

planilla con la respectiva cha de
orgamizada de acuerdo a la

n que se esta adjuntando de lo

contrario no se recibirs

3 las & & ¢ )
2 las areas de la 3 los Abonad

compaifiia deberan Pqr’
reciben dianamente

petar el horano
10n. la

de recepcidm de
informacioén:
bonados, Pgr's SeINAna V
antes de 11:00 am REGLAS DE financiaciones
contratos. actas I
o Lo NEGOCIO e
financiaciones antes
00 ;
:00 pm. internas cada me

tern ada

quince dias e

4 51 la cantidad no coir el paguete
sera devuelto. si la tipol 1 documental_
el nombre del suscriptor. la cédula ¢ el
numero de linea no coinciden con la

n se devolvera el error para

CAaciOn.
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REPORTES

Mensualmente se genera un reporte interno en donde se exponen la

cantidad de metros lineales recibid "t ogia documental.

Existe un reporte de novedades que se realiza mensualmente al director de compras
v sununistros de Telebucaramanga s.a. E.5.P. en donde se evidencia un cuadro
comparativo de las cantidades recibidas en metros lineales del periodo actual versus
los periodos anteriores. en caso de existir irregulandades (grandes diferencias) por
mayor o menor recepcion de la habiatual, las areas de la compaifiia seran responsables
de justificar el porqué de la desigualdad.

La coordinadora de gestion documental tiene el deber de reportar con los
supervisores de dreas los retrasos en las entregas de informacion

1sionac or los colaboradores. pues deb r hacer cumplir los
tiempos estipulados ya que estas acciones generan incremento en los cos
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RESULTADOS

Estructura organica del drea

‘ conformada por colaboradores
directos, terceros y recurso
Sena.




MAESTRIAS unab @@

)

VIl Resultados. Lo




MAESTRIAS unab @@

)

VIl Resultados. Lo




o B
0

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




o B
0

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




o B
0

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




s N

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




o B
0

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




o B
0

19]
MAESTRIAS  'smlunab @#¢

VIl Resultados. Lo’




e Conocer la aplicacion del modelo to be en otra empresa de la region fue fundamental para
identificar su dinamica.

VL kE 3| ©Latriangulacion de técnicas de investigacion fue indispensable para la creacion del modelo.

* El esquema general del modelo to be, fue una seccion clave para el cumplimiento del objetivo
1.

Caracterizacion I paso 2 descripcion y e! paso 3 diagrama ayudaron a complementar la informacion
de procesos requerida para caracterizar los procesos.

e La identificacion de roles involucrados en el proceso permitieron encontrar facilmente la
estructura orgdnica que daria soporte a los procesos de gestion documental en
Telebucaramanga s.a. E.S.P.

Estructura

Orgénica e El paso 5 reportes ayudo a complementar las responsabilidades de cada rol.
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e El levantamiento de informacion de las reglas de negocio para cada uno de los subprocesos del
drea fue clave para determinar los lineamientos.

LIt | *Loslineamientos encontrados y enlazados entre si dieron origen a la politica de gestion
LEER e lien| documental.

e La descripcion de procesos de cada uno de los subprocesos llevo la investigacion a identificar
de que forma se media el subproceso y con que periodicidad.

Prrmrmeymsl o Con la aplicacion del paso 2 del esquema se identificaron nuevos indicadores que previamente
de indicadore no existian en el drea.

4

e La técnica de la entrevista permitio identificar los parametros de conservacion de informacion
juridicamente, asi como la clasificacion de informacion por series.
IR La técnica de observacion y de andlisis documental complementaron el modelo basadas en la

investigacion experiencia.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL NORMATIVIDAD INCLUIDAEN EL PGD

PROCESOS CUBIERTOS

‘ MODELO DE GESTION ‘

INDICADORES

EFICIENCIA CUMPLIMIENTO CALIDAD
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