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RESUMEN

Estudiar e identificar en el ambito académico las pautas que se deben seguir en la
realizacion de un diagnostico organizacional en la Direccién General de Sanidad
Militar para mejorar los procesos existentes de gestion documental en la institucion y
hacer de una forma mas productiva el funcionamiento de los mismos, formulando
ideas que generen innovacion en dichos procesos para generar una mejora y un
continuo desarrollo que beneficie los procesos documentales mas efectivos y de
menor costo para la compaiia. Adicionalmente al desarrollo de la materia
observamos que los conocimientos adquiridos en otros campos se aplican y se
complementan unos con otros y tal como se vive en la realidad de las empresas es
necesario conocer y dominarlos, ademas de desarrollar la capacidad de analisis y
conocimiento documental orientado al manejo de los recursos para un aumento
progresivo y sistematico de resultados que sean beneficiosos para el objetivo
organizacional. Es de saber que la gestion documental de una organizacion es
basada y parame rizada por la norma ISO — 9001, quien ademas de regular controla
la manipulacién y entrega de los documentos debidamente seleccionado para su
respectivo archivo.

Palabras claves: Modelo, Innovacion, Gestién, Documental, Aplicado.



ABSTRACT

Study and identify in academic guidelines to be followed in conducting an
organizational diagnosis in the Directorate General of Military Health to improve
existing document management processes in the institution and make a more
productive operation thereof formulating ideas that generate innovation in these
processes to generate continuous improvement and development that benefits the
documentary more effective and less costly for the company processes. In addition to
developing the art we see that the knowledge acquired in other fields apply and
complement each other and as you live in the reality of business is necessary to
know and master, and develop the ability to analyze and document-oriented
knowledge the management of resources for progressive and systematic increase in
outcomes that are beneficial to our organizational goal. It is to know that the
document management of an organization is based and curly parame by I1SO - 9001,
who also regularly monitors the handling and delivery of the documents duly selected
for their respective file

Keywords: Model, Innovation, Management, Documental, Applied.

1. INTRODUCCION

La adecuacién de nuevos procesos para la gestion documental en el Grupo de
Talento humano de la Direccion General de Sanidad Militar —-DGSM-presentan
distintas complicaciones en el proceso y a su vez causa una gran afectacion al
desarrollo progresivo y sistematico de las demas éareas funcionales de la empresa.
Se desea generar un sistema organizado y compacto que beneficie la compafiia, se
conseguira beneficios tales como la reduccion de costos en envi6 de documentos a
las diferentes oficinas, el manejo adecuado de la informacién al tratarse de
informacion estrictamente financiera y a su vez generar con los consumidores una
confianza y relacion mas duradera que genere beneficio mutuo.

El sistematico proceso que se desea implementar, generaria disminucion en
actividades que pueden en un tiempo llegar a ser obsoletos en la generacion de una
o varias actividades, dandole un enfoque innovador y conservador de ideas que
aporten disminucion en costos y gastos administrativos en la entidad financiera.

Se debe tener en cuenta que de acuerdo a la norma ISO 9001:2008 en su numeral
4.2.3:control de documentos, establece que los documentos deben ser legibles e
identificables, en este orden de ideas todo documento debe tener una vida util que le
permita conocer su trazabilidad, también debemos saber que en el ambito del sector
publico aquel responsable de la documentacién debe ser quien la elabora, desde el



momento en que crea el documento hasta su disposicion final y esto hace mas
referencia a la norma que nos indica se identifique los documentos de origen externo
e interno de la empresa.

Se fomentara el cambio de la cultura al interior de la compafia y a su vez el
compromiso de cada uno de los funcionarios, donde la manera de realizar el archivo
de gestion tendra un papel importante en la organizacién, se realizara el
mejoramiento continuo en el area de correspondencia de la entidad en busca de
nuevas formas de pensar, que permitan a la empresa generar mas cultura en la
forma de realizar, organizar y mantener el archivo de una institucion.

1.1. CONTEXTO DE LA EMPRESA

El 17 de enero de 1997, el Honorable Congreso de la Republica aprob6 el proyecto
de Ley por el cual se reestructura el Sistema de Salud de Seguridad Social para las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional mediante la expedicion de la Ley No. 352 de
1997, que deroga el Decreto 1301 de 1993 y demas normas que lo regulan.

A partir del 17 de Enero de 1998, entra en vigencia la mencionada Ley dando pie a
la creacion de la Direccién General de Sanidad Militar, con el objeto de prestar un
servicio integral de salud en las areas de promocion, prevencion, proteccion,
recuperacién y rehabilitacion del personal afiliado y sus beneficiarios, asi como
prestar servicios de sanidad inherentes a las operaciones militares.

Igualmente, se lleva a cabo el proyecto de suministro, distribucion, dispensacion 'y
control de medicamentos a nivel nacional, para el Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares, con el fin de brindar mayor cobertura y oportunidad en la entrega
medicinas a los usuarios.

Por otro lado se form6 el Area de Rehabilitacién y Discapacidad cuyo objetivo es
liderar todo lo concerniente a la rehabilitacion integral a través del desarrollo de
lineamientos y politicas mediante el disefio y ejecucion de programas dirigidos a la
poblacién con discapacidad de las Fuerzas Militares.

1.2. PRELIMINARES

A continuacion se presentan una seria de conceptos necesarios para dar claridad al
lector que le permita tener un punto de vista diferente de los que ya adoptado a
través de su experiencia y experticia

MODELO: Descripcion de la invencién y que se enmarca como el primer producto a
mostrar tanto al cliente interno como externo



INNOVACION: literalmente "novedad" o "renovacion".

GESTION: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion

DOCUMENTO: testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, conservados respetando el orden para servir como testimonio para la
persona o instituciéon que los requiera.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades
privadas.

REGLAMENTO FFMM 4-00 PUBLICO: Reglamento de archivo para las fuerzas
militares y de policia

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacion o conservacién permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que

la soliciten.



ARCHIVO CENTRAL: En estos, se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion y cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

2. MATERIALES Y METODO

La forma mas practica de establecer el contacto directo con la compafiia es observar
sus falencias, ademas entrar en contacto con aquella debilidad patente que puede
causar malestar en un futuro. Este método y metodologia es la descripcion del
problema en cuanto a las amenazas de tener una documentacién y un archivo
obsoleto, que no puede servir en un futuro para poder tener la informacion del
desemperio y toma de decisiones de todos los funcionarios de la Direccién General
de Sanidad Militar.

Es por esto que se tomara la recopilacion de datos que permita obtener en verdad la
problematica actual, se observara el desemperfio realizado a través del tiempo y se
tomaran acciones que permitan contrarrestar las amenazas latentes

21  MATERIALES - NORMATIVIDAD RELACIONADA

A continuacion se relaciona la normatividad asociada en la construccién de este
trabajo:

ISO 9001:2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos haciendo uso  de la
metodologia PHVA.

LEY 594/2000 : Ley general de archivos

ACUERDO 060 DE 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracién de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas.

ACUERDO 042 DE 2002: Por el cual se establecen criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en entidades publicas y privadas.

Resolucion 5920/07 MDN Por Ia cual se aprueba y adopta el Reglamento de
Archivo del Mindefensa

Resolucion 5237/2008 MDN “Por la cual se aprueba el Manual de Correspondencia
y Comunicaciones Oficiales “MACO” para Mindefensa

Acta No. 001/MDSGDAGAG-2.5 del 17 de marzo de 2011 que trata de la Reunion
de Comité Técnico de Archivo — Presentacion TRD 2da. Actualizacién y otros



2.2 METODO

El método adoptado fue descriptivo-documental cuya fuente de informacion fueron
las personas vinculadas a la empresa y los documentos proporcionados por la
misma, la normatividad actual y sus conceptos.

2.2.1 Analisis del archivo de la DGSM

Se analizo el archivo de la DGSM (Direccion General de Sanidad Militar) y se
encontro las siguientes fallas asi:

e Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y
elementos que confluyen en el programa, se incluyen los anexos que
contienen la debida orientacion para la implementacién, de acuerdo con las
particularidades de desarrollo de la gestién documental en cada entidad pero
es facil reconocer que dichas pautas no se tienen en cuenta de acuerdo a la
ley 594 del 2000-

e Cada entidad del estado debe proveer la forma mas practica y viable de
elaborar nuevas tecnologias y soportes, asi como nuevas convenciones de
administrar la conservacion de los archivos, de antemano se ve la falta de
compromiso del area de Archivo y correspondencia en ejecutar o en llevar a
cabo cualquier forma de mejorar su proceso.

e- Se encontraron los archivos de una forma precaria, en donde los documentos
que contienen la informacién de la gestion de la empresa faciimente puedan
desaparecer a lo largo del tiempo donde se vulneran los lineamientos
generales para la implementacion de un programa de gestion documental.

[ ]

2.2.2 Generacién de procesos esquematicos para el control del envié de
correspondencia interna y externa

Los documentos se distribuyen dependiendo de su utilizacién y su operacion a las
diferentes areas administrativas y operacionales para evitar asi su manipulacion no
controlada disminuyendo costos en la elaboracion y a su vez llevar un registro
sistematico y estructurado de entrega correspondiente a cada area.

Todos y cada uno de los documentos deben ir relacionados con un numero de serie
o codigo, deben ir fechados especificamente si hubo lugar a algun cambio también
se debe plasmar, se debe tener en cuenta que los documentos deben estar en forma



escrita y electrénica y los gerentes de las diferentes areas deben tener cada uno de
ellos una copia tanto magnética como escrita. :

Se realiza el control de seguimiento el cual nos permitirda conocer la forma mas
especifica de poner en marcha el proyecto, el cual proporcionara las diferentes
falencias que deben contrarrestar.

2.2.3 Evaluacion los procesos de calidad en la informacion

El Sistema de Gestién de Calidad nos da las pautas diferentes para poder evaluar
cada proceso de informacion, en cuanto a la manipulacién de los documentos al
interior de la compafiia y a su vez la externa, que nos permite conocer el manejo de
los documentos a su responsable y su disposicion final.

2.2.4 Seguimiento en el proceso de envié de correspondencia

Siguiendo de lado del proceso de archivo y de gestion documental de cada area
funcional para podernos dar cuenta que se estan tomando las acciones correctas en
cada procedimiento, de esta forma saber si se toman las acciones correctivas o
preventivas segln sea el caso; que le permitan continuar mejorando dia a dia la
forma de tener, mantener y llevar un archivo documental

2.2.5 Validaciéon del proceso de gestion documental propuesto

Después del proceso de planear y hacer, se validara junto a la alta Direccion, si se
han encontrado las soluciones mas viables a aquellos inconvenientes que en el
futuro podran ocasionar falencias al sistema de correspondencia, con el fin de prever
de manera oportuna o una forma mas facil o estrechamente directa con la mejor

solucién para la empresa.

3. RESULTADOS Y ANALISIS

A partir del diagnostico y puesta en marcha del proyecto de innovaciéon de la
correspondencia, se evidencio que los mecanismos de mejora continua en la forma
de archivar los documentos, no permite realizar una adecuada y aceptada forma de
llevar los archivos de gestion, que con el pasar del tiempo se realizara un proceso
de digitalizacién y sera obsoleta toda aquella informacién almacenada en el archivo
central si no se toman las acciones correctas en el momento de la implementacion.
Basados en los siguientes articulos se enfatiza la elaboracion de practicas que
mejoraran la gestion documental asi:



Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de
las fases del ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o
Copias, deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de
Acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean
Acogidas por el Archivo General de la Nacion.

3.1 ANALISIS DEL ARCHIVO DE LA DGSM

En la Figura 1 se muestra los archivadores de las instalaciones de la DGSM, en
donde se verifica que se realiza de una manera inadecuada incumpliendo asi la ley
de archivos:

‘Fira 1. Organizacién por Archivadores

Es de suponerse que las carpetas quedan abolidas de acuerdo a esta Ley
implantada desde el afio 2000 pero en organizaciones como la DGSM, todavia se
encontraban en funcionamiento.

Figura 2. Carpetas afio 2011



Esta forma de guardar o archivar la documentacion es una forma basica de recopilar
la informacion en originales que me permitan tener acceso a la misma, pero cuando
hablamos de optimizacidn de recursos, el espacio en el cual estan guardadas o
depositadas estas carpetas en bastante grande perdiendo de este modo dinero en el
mantenimiento del archivador y agotando la vida Gtil de cada documento

3.2 GENERACION DE PROCESOS ESQUEMATICOS

Establecer un proceso sistematico en la Direccion General De Sanidad Militar ha
permitido la consecucion de los objetivos con la finalidad de retroalimentar los el
proceso archivistico, reuniendo evidencias que establecen la forma cualitativa y
cuantitativa del problema, ya que se debe comprender el proceso desde su mismo
enfoque; de este modo reducir la carga intelectual y comenzar a tener en cuenta la
productividad de toda una empresa en busca de la satisfaccion de las necesidades
implicitas del area de correspondencia

3.3 EVALUACION LOS PROCESOS DE CALIDAD EN LA INFORMACION

La evaluacion del proceso archivistico permite combinar el proceso sistémico, que es
el que se encuentra creado antes de intervenir en el proceso, con el proceso
sistematico que es el adoptado e ideado a las necesidades de la empresa.

La calidad en la informacion es aquella que se percibe de manera colectiva, donde la
informacion permitira conocer la forma de trabajar de la entidad, de la forma
especifica de las tomas de decisiones de todos y cada uno de los jefes de la entidad,
La evaluacion como proceso sistematico incluye determinar lo que funcionara como
insumo al planear y organizar la evaluacion, ademas, determinar lo que funcionara
como mecanismo de conversion o proceso.

3.4 SEGUIMIENTO EN EL PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Después de la elaboracion del proyecto se debe realizar o implantar el modelo de
gestion por procesos, que es esencial para contemplar el seguimiento y la medida de
los procedimientos que se elaboraron para encontrar el desempefo del proyecto,
con la finalidad de saber los resultados que se obtienen y si estos resultados
cumplen los objetivos previstos, Para ello hay que establecer unos indicadores que,
en el marco de cada proceso, permitan medir su eficacia y eficiencia, sin dejar atras
la efectividad que permitira conocer el impacto dentro y fuera de la institucion.



3.5 VALIDACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL PROPUESTO

La puesta en marcha del proceso de innovacion debe ser de una forma homogenea,
que permita que el sistema este formado por una sola fase, que tiene igual valor a
las propiedades intensivas en todos sus puntos de vista, y de este modo realizar de
manera compartida el mejor funcionamiento de nuestra area de correspondencia.

Cabe anotar que en el sector privado quien se hace cargo de la documentacion es
aquel que la genera, es por esto que debe realizarse un exhaustiva fase de creacion
de mecanismos, que permitan a través del tiempo poder acceder a aquél documento
o mejor aun registro de lo que se esta gestionando hoy, sin dejar atras que la misma
ley nos obliga a mantener los archivos de manera eficaz y eficiente buscando una
gran efectividad en cada unos de sus procedimientos o forma de realizarlos.

Es facil determinar que la vida Util de cada documento es de 30 afios a partir de la
fecha en el cual fue elaborado el mismo; es por eso que en base a esta aclaracion y
de acuerdo a caracteristicas de archivo e implementacion de reducir espacios se
elaboro una carpeta con las especificaciones técnicas convenientes para archivar

asi:

En este orden de ideas y sin patentar esta modificacion de las carpetas de archivos y
" disposiciones finales para acceder a los mismos, me tome el atrevimiento de
elaborar una que me permiti6 archivar de una manera eficaz disminuyendo los
costos por mantenimiento y conservacion de los documentos sin alterar los mismos;
esta novedosa invenciéon aunque para muchos parecera rara pero es una forma mas
cémoda de llevar un registro a la mano sin incomodar y sin tener tanto espacio para

tenerlos asi:

Este seria el producto final del proyecto, con el fin de elaborar una especie de
carpeta con las especificaciones técnicas de la ley 594 de 2000 que permita
almacenar, salvaguardar y obtener la disposicion final de los documentos;
estableciendo asi una nueva y mejorada forma de tener, y guardar los documentos
de manera eficiente en los archivos de gestion para ser llevados después a los
archivos centrales, donde alli también tendran un proceso para su disposicion final y
vida util de 10 a 15 afios.



Figura 03Nueva rpt ‘

Es una carpeta que me permite archivar sin necesidad de estar moviendo esas
pesadas “AZ" que quedaron abolidas en el momento que 'se elaboro la ley 594 del
2000, Faciles de manejar guardar y archivar de facil acceso y de la misma forma una
facilidad en la hora de fotocopiar un documento.

Este seria el producto final de nuestra labor al interior de nuestra empresa, pero no
sin dejar atras el lema que dice "que nada pueda estar bien hecho que jamas se
pueda mejorar", ya que por la misma disposicion del Archivo General de la Nacion
se debe abolir también todo aquél materia de acero, cobre u otro metal que afecte o
darie la informacién del documento o altere con el tiempo su contenido.



Figura 04 Nueva Carpeta con Rotulo

Se Elabora su respectiva rotulacién que me permitirad saber que documentos son los
que en verdad contiene la carpeta, el gancho que se ve en la parte inferior de la
carpeta se tratara de modificar ya que es de metal y como se sabe el contacto del
metal y €l papel detefiora a este ultimo dafiando su informacion y acabando su vida
atil.

Estas formas de elaborar mejora continua permitiran Normalizar de forma
sistematica el programa de gestion documental para orientar a las entidades y hacer
mas eficiente su implantacion, definiendo un programa de gestion documental que
permitan conocer en términos de procesos durante el ciclo vital del documento,
actividades, flujos de informacion, formatos establecidos y aplicables que la misma
ley 594 le permite al sector publico, donde se debe establecer que las propuestas
hechas por los funcionarios permitiran ejercer una mejora continua al proceso de el
archivo y correspondencia. .



Figura 05 Series y Subseries

Después de la rotulacién de las carpetas se deben conformar las Series y Subseries
con sus respectivos tipos documentales que permitan conocer el contenido de las
carpetas.

Establecer los tiempos de retenciéon o permanencia de las series y Subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el fin de
racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion

final.

El Jefe de Archivo preparara la propuesta de Tabla de Retencion Documental de |a
Entidad con las Series y Subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompanada de una introduccién y de los anexos que sustenten el
proceso y los criterios empleados en su elaboracion. El Comité de Archivo hara el
estudio correspondiente y producira un acta avalando la propuesta sin dejar atras lo
propuesto en la ley de archivos que propone que se eliminen todas aquellas series o
Subseries que la entidad no maneje o deje de utilizar con el fin de unificar criterios e
utilizar solo aquellas que interesen a la empresa.



Figura 06 Rotulo de Ubicacion

Fijense que la rotulacion se elaboro con una especie de adhesivo que le permitira
enumerar la carpeta y saber que contenido tiene, es una manera de llevar
facilmente un control sobre el archivo generado por el area funcional y por
cualquier persona que necesite elaborar su propio archivo central y privado.

Su espacio es minimo a la hora de optimizacion del area que necesita elaborar su
archivo de gestion, este rotulo me permite conocer el numero de la carpeta que
dara la ubicacion de los documentos que se archivan en esta, donde solo con
mirar un documento desde el puesto de trabajo e ubicar los documentos que se
puedan necesitar en el dia a dia.

Podemos establecer que La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos
Archivisticos. Establece que la gestién de documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucién, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicion final de
los documentos



Figura 07 Archivo Total Innovado

Ademas de establecer una mejora continua e innovacién en el proceso de archivo
y correspondencia, también se reducen costos de mantenimiento de la estanteria,
ya que las carpetas estaran siempre archivadas con un tope maximo de 300
documentos que les permitira su mayor movimiento y su mejor consulta sin
deteriorar los documentos que al fin y al cabo son muestras o registros de la labor
que se desarrollo en el momento de su expedicion o creacion.

Figura 08 Archivo Total



Es facil reconocer que la formas de archivar los documentos y la gestion de esta
investigacién ha aportado al pleno y correcto funcionamiento de la gestion
documental de la empresa con un gran compromiso por mantener y velar por la
elaboracién de representaciones previas al estudio relacionado con el archivo de la
institucion como se noto en la Figura 08.

Esto con el fin de mantener y realizar la mejor labor en el momento de creacion y
disposicioén final de los documentos, sin dejar atras que la responsabilidad de la alta
direccion en conservar todos y cada uno de los documentos que sirven para
demostrar la gestion realizada.

Figura 09 carpeta con Rotulo

Después de este arduo trabajo en cuanto a foliacion de los documentos,
alistamiento de las carpetas, rotulacién de las mismas y depuracion de los
documentos repetidos se obrara por enviarlos al archivo de gestion de la compaiiia,
por un periodo no mas de 3 arios y posteriormente enviado al archivo central.

Alli en el archivo central seran organizadas de acuerdo a su area y archivadas en
cajas X-200 y posteriormente guardadas en estantes permitidos por el Archivo
General de la Nacion, donde seran almacenadas por casi 15 afios mas y después de
este tiempo digitalizadas para su respectiva disposicion final.

En este orden de ideas realizar el procedimiento del archivo nos ha permitido
conocer aun mas cosas, las cuales podemos mejorar, para el mejor funcionamiento
de la empresa y contrarrestar todos aquellos proceso engorrosos que no le permiten
a la compaiiia salir a flote.



4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El proyecto que realice ha contribuido de manera importante para identificar y
resaltar los puntos que hay que tener en cuenta para llevar a cabo el proceso
de correspondencia y gestion documental en la compaiiia.

Se genera un control de envio en la correspondencia donde se implementa
registrarla tanto fisica como via mail, evaluando el proceso establecido de
cada departamento mediante capacitaciones para el mejoramiento continuo el
cual no se tenia claro y por eso eran los inconvenientes a la hora de repartir
los sobres.

Se realiza un seguimiento a cada uno llevando un registro y control del mismo
y reportando las inconsistencias donde se garantiza el proceso por medio de
retroalimentaciones a cada area

Se lleva un estricto control de los documentos elaborados en la institucion
para que de la misma forma como fueron elaborados sean archivados de una
manera eficaz y eficiente permitiendo asi, tener altos indices de calidad en la
elaboracion de items en gestion de calidad.

Se llevara a cabo la implantacion de este mecanismo a nivel interno de la
compariia para su aceptacion ante la entidad que regula el archivo de toda
institucion como “El Archivo General de la Nacion”, ademas de acuerdo al
manual de calidad de la compafia se deben establecer controles que
permitan enaltecer la mejora continua desarrollada al interior de la misma en
busca de la satisfaccion de los clientes.

Este proyecto se realiza con el fin de implantar un instructivo o guia que
permita conocer como se realiza la forma de archivar los documentos de
todos y cada unas de las areas funcionales de una empresa, pero debemos
estar arraigados a la ley archivistica con el fin de no pasar por alto la mismay
el incumplimiento de la norma 1SO 9001:2008 en cuanto la implantacion y
establecimiento de mejora continua.
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