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Resumen

El presente documento tiene como objetivo principal dar cuenta del desarrollo de un
modelo de capacitacion en el archivo y la organizacion documental, utilizado como medio para
mejorar la administracion de la Cooperativa Multiactiva de Servicios COOPSERVICES, dedicada
a la prestacion de servicios de transporte en general.

En el proceso de desarrollo de la practica, se fue generando una amplia participacion de
esta en diversas tareas vinculadas a las funciones administrativas: la recepcion de documentos, la
atencion al publico, la elaboracion de contratos con los transportistas asociados, y el archivo de
los recibos y de la correspondencia.

Todo lo anterior permitié comprender la necesidad de implementar cambios en los
procesos de gestion documental de la cooperativa, ya que la falta de normativas estaba generando
ineficiencias en la organizacion y recuperacion de la informacion.

Con la implementacion del plan de formacion orientado a la correcta clasificacion, archivo
y conservacion de los documentos administrativos, se lograron mejoras significativas en los
tiempos de respuesta, la trazabilidad de la informacion y la atencion al usuario.

El proceso de elaboracion del plan demostré que contar con un modelo de gestion
documental y una adecuada organizacion externa de la documentacion contribuye directamente a
la mejora de la operativa diaria, ademas de convertirse en la base del trabajo para la toma de

decisiones y el cumplimiento del marco normativo.



Palabras clave

Capacitacion: “La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,

desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos”. (Chiavenato, 2007).

Gestion documental: “Gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, 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.” (Funcion Publica, s. f.)

Archivo: “Archivo es uno o més conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacion para la persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos

o para servir de fuentes de historia.” (Heredia Herrera, 1989)”

Administracion: “La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales.” (Koontz & Weihrich,

2004)

Mejora operativa: “La mejora operativa se refiere al proceso sistematico de la
identificacion de ineficiencias, eliminacion de desperdicios y optimizacion de procesos para

mejorar el desempefio general.” (Hernandez, s. f.)



Problematica

COOPSERVICES es una cooperativa dedicada a la prestacion de servicios de transporte
terrestre especial, transporte escolar, alquiler de vehiculos, transporte de material pétreo y
ejecucion de pequenas obras de ingenieria civil. En el marco de una practica empresarial en el
area de recursos humanos, especificamente en tareas de recepcidon y manejo de documentos, se

llevo a cabo una experiencia profesional durante un periodo de seis meses.

Durante este tiempo, se evidencio una situacion critica relacionada con la gestion
documental: la frecuente pérdida de correspondencia y documentos importantes para el
funcionamiento administrativo de la cooperativa. La informacion que ingresaba o salia no
contaba con un sistema estandarizado ni con un formato de trazabilidad que facilitara su
seguimiento. Aunque en algunos casos se escaneaban documentos como respaldo y se utilizaban
codigos para identificar la correspondencia, el desorden persistia, generando confusion entre las

distintas areas y afectando la organizacion general de los archivos.

Esta situacion dejo en claro la necesidad de establecer métodos mas estructurados y
eficientes en el manejo documental, asi como de capacitar al personal para garantizar un uso
adecuado de la informacion que circula dentro de la entidad. La falta de procedimientos claros y
herramientas adecuadas no solo impactaba la organizacidn interna, sino que también limitaba la

capacidad operativa y la eficiencia en el dia a dia de la cooperativa.



Objetivos

Objetivo General

Implementar un proceso de capacitacion en archivo y organizacion documental como

herramienta para la optimizacion administrativa en la Cooperativa Multiactiva de Servicios

COOPSERVICES.

Objetivos Especificos

Diagnosticar las principales falencias en los procesos de archivo y gestion documental de

la cooperativa.

o Disenar una estrategia de capacitacion orientada al fortalecimiento de la organizacion
documental.

e Capacitar al personal en técnicas basicas de clasificacion, archivo y conservacion de
documentos.

o Evaluar el impacto de la capacitacion en la mejora de los procesos administrativos y en la

eficiencia institucional.



Metodologia
Para alcanzar los objetivos propuestos en este proyecto, se aplico una metodologia
practica, participativa y orientada a resultados, que permitio observar, intervenir y mejorar los
procesos de archivo y gestion documental en COOPSERVICES. El enfoque se centrd en el

aprendizaje activo y en la aplicacion de soluciones reales dentro del entorno laboral.

Figura 1.

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA METODOLOGIA

ETAPA ACTIVIDAD/TIEMPO SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6

Observacion y revision de
procesos documentales

Diagnéstico
Entrevistas informales con
el personal

Elaboracion de formatos y
guias

Disefio del plan
Preparacion de materiales
de capacitacion

Talleres practicos con el

. . ersonal
Ejecucion y P

capacitacién -
P Aplicacion del nuevo

sistema de archivo

Encuestas de
retroalimentacion y
Evaluacién y comparacion de resultados

seguimiento
g Informe final de resultados

y recomendaciones

Nota. La figura muestra el cronograma de las actividades realizadas para la optimizacion de los
procesos documentales y de archivo dentro de la empresa Coopservices. Fuente: Propia.
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El proceso se dividi6 en cuatro etapas principales:

Etapa 1: Diagndstico

En esta fase se buscé entender la situacion actual de la gestion documental en la
cooperativa. Para ello, se observaron los procesos de recepcion, archivo y distribucion de
documentos, y se identificaron debilidades como la pérdida de correspondencia, la falta de

formatos de control y el desorden en la organizacion de los archivos.

Herramientas utilizadas:
e Observacion directa.
e Revision de documentos y formatos existentes.

o Conversaciones informales con el personal.

Etapa 2: Diseiio del plan de mejora
Una vez identificadas las necesidades, se procedid a disefiar un plan de capacitacion y de
mejora documental. Se elaboraron guias practicas, nuevos formatos y un cronograma de

formacion, todo adaptado al contexto real de la cooperativa.

Componentes del plan:
e Temas basicos de gestion documental.
o Formatos de control para correspondencia.
o Instrucciones claras de archivo fisico y digital.

e Recomendaciones de trazabilidad.
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Etapa 3: Ejecucion y capacitacion

En esta fase se implementaron acciones concretas. Se realizaron sesiones de capacitacion
dirigidas al personal del area administrativa, explicando como usar los nuevos formatos y
organizar los archivos de forma eficiente. También se reorganizaron carpetas y se asignaron

responsables para el control de documentos.

Actividades realizadas:
o Talleres breves y explicativos.

e Aplicacion inmediata de lo aprendido.

Etapa 4: Evaluacion y seguimiento
Finalmente, se evalua el impacto de la capacitacion mediante encuestas al personal y
comparacion entre el antes y el después del proceso. Se hizo seguimiento al uso de los nuevos

formatos y a la mejora en la organizaciéon documental.

Resultados esperados:
e Reduccion en la pérdida de documentos.
e Mayor agilidad en la busqueda de informacion.

e Mayor conciencia del personal sobre la importancia del archivo.
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Resultados

Lugar de desarrollo de la practica

El proceso de practica profesional se ejercio en el municipio de Tauramena, Casanare y
se desarrollaron actividades inherentes a la administracion. Las funciones principales fueron la
atencion en oficina, la elaboracion y revision de documentos, el apoyo las tareas de archivo y
organizacion documental, y la recepcion, la cual abarc6 la atencion al publico, la recepcion de las
llamadas telefonicas, la recepcion de correspondencia y el direccionamiento de documentos
hacia las areas correspondientes.
Figura 2.

Mapa del municipio de Tauramena, Casanare.

Nota. Se presenta la ubicacion del municipio en que se realizo el proceso de practicas,
correspondiente al municipio de Tauramena, departamento de Casanare. Fuente: Mapa del
municipio de Tauramena dentro del departamento de Casanare. Fuente: Wikipedia, 2007. URL:
https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:MunsCasanare_Tauramena.png



https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:MunsCasanare_Tauramena.png
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Dentro del casco urbano del municipio de Tauramena, el desarrollo tuvo lugar en las

oficinas de la cooperativa Coopservices ubicada en la Carrera 11 N° 2-34, a continuacion, se

muestra la ubicacion exacta por medio de Google maps.

Figura 3.

Ubicacion de la oficina de Coopservices Ltda.
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Nota. En la figura 3 se presenta la ubicacion real de la oficina Coopservices Ltda, dentro del

casco urbano del municipio de Tauramena, Casanare. Fuente: Google maps.

Desarrollo de la practica

De este capitulo se exponen los resultados que han surgido de la puesta en practica de la
estrategia de capacitacion en procesos de archivo y de organizacion documental, ejecutada en la

Cooperativa Multiactiva de Servicios COOPSERVICES.
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Estos resultados reflejan avances sustantivos en la gestion documental y que son el

resultado directo de las actividades que fueron realizadas de acuerdo con el plan metodologico
concebido. Uno de los principales resultados obtenidos fue el haber logrado el objetivo general
que se planteo al inicio del proyecto: Capacitar al personal en el &mbito de gestion documental

como practica para facilitar los procesos administrativos.

Este objetivo se logrd a través de la intervencion practica, de la practica formativa, la cual

permiti6 transformar como se recibe, organiza y mantiene la informacion en la cooperativa.

Identificacion de la probleméatica documental

A través del diagnostico inicial, se confirm¢ la existencia de debilidades en la gestion de la
documentacion, tales como:

e Pérdida frecuente de correspondencia.

e Desorganizacion en los archivos fisicos.

e Ausencia de formatos estandarizados para el registro y seguimiento de documentos.

o Falta de trazabilidad sobre el movimiento interno de la correspondencia.

Estos aspectos generaban confusion en el personal administrativo, dificultades en la recuperacion

de la informacién y pérdida de tiempo en la localizacién de documentos clave.



Figura 4.

Desorden de archivo.

-

Nota. Se toman evidencias del desorden entre carpetas y documentos dentro de la oficina.

Fuente: Propia.
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Figura 5.

Verificacion de formatos para seguimiento y control de documentos.

——

Nota. Junto al equipo de trabajo se realiza una verificacion al estado de los formatos para
seguimiento y control de documentos, donde se observan falencias en la actualizacion de

archivo. Fuente: Propia.

2. Disefio e implementacion de herramientas
Como respuesta a las necesidades detectadas, se disefiaron e implementaron los siguientes
elementos:
o Formatos de registro de correspondencia recibida y enviada, con campos especificos para
fechas, remitentes, destinatarios y observaciones.
e (Codigos de control (Sellos, etiquetas, entre otros), aplicados a la documentacion para

facilitar su identificacioén y seguimiento.



Estas herramientas fueron socializadas con el personal y puestas en practica en las

actividades diarias del drea administrativa.

Figura 6.

Organizacion de procesos operacionales.

Nota. En la presente figura se da una ejemplificacion de la organizacion de archivo, de afios
previos, consolidando asi la informacién de la empresa en orden cronologico de los eventos.

Fuente: Propia.
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Figura 7.

Digitalizacién de documentos (Ordenes de compra y/o servicio).
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Nota. Se realiza una digitalizacion de la informacion con el fin de tener un respaldo en la nube y

llevar asi mismo un proceso ordenado de la documentacion. Fuente: Propia.

3. Proceso de capacitacion

En esta fase se desarrollaron jornadas formativas orientadas al personal administrativo,

enfocadas en:
o Laimportancia de una gestion documental adecuada.
e Clasificacion, archivo y conservacion de documentos.

e Uso correcto de los nuevos formatos implementados.

18
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El proceso de capacitacion se disefié de forma didéctica, con ejemplos aplicables al entorno

laboral real, permitiendo que el personal comprendiera con claridad cémo mejorar su manejo de
la documentacion.
Con esto, se cumplié efectivamente el objetivo central del proyecto: dotar al personal de

herramientas y conocimientos para gestionar adecuadamente la documentacion interna

Figura 8.

Entrega de formatos para reorganizaciéon documental.

Nota: Junto al personal del equipo de trabajo administrativo se realiza la entrega de formatos

actualizados para la gestion documental. Fuente: Propia.
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Figura 9.

Entrega de formatos para reorganizacion de documentos.

Nota: Junto al personal del equipo de trabajo administrativo se realiza la entrega de formatos

actualizados para la gestion documental. Fuente: Propia.

Figura 10.

Capacitacion en gestion documental para el personal.

Nota. Momento en el que el personal administrativo fue reunido para socializar e implementar la

gestion documental de manera eficaz dentro de la empresa. Fuente: Propia.



4. Cambios observados tras la implementacion

Tras la aplicacion de los nuevos procedimientos y la capacitacion, se observaron mejoras
significativas en:

e El orden y estructura de los archivos fisicos.

e Lareduccion de pérdida de documentos.

o Laagilidad en la busqueda y entrega de informacion.

o La trazabilidad de la correspondencia.

o La apropiacion de buenas practicas documentales por parte del personal.

Estas mejoras impactaron positivamente la dindmica administrativa, permitiendo una

atencién mas oportuna a usuarios y procesos internos mas eficientes.

21



Figura 11.

Trazabilidad de la nueva gestion documental.

@

COOPSERVICES|LTDA

Nota: Andlisis y seguimiento de cada etapa del ciclo de vida de los documentos dentro del
nuevo sistema de gestion documental, garantizando control, transparencia y facil acceso a la

informacion. Fuente: Propia.
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Figura 12.

Talleres aplicativos de los nuevos formatos y su organizacion.

Nota: Se refuerzan las nuevas directrices en cuanto al manejo de archivo, documentos y control

de estos. Fuente: Propia.
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Figura 13.

Instrucciones al personal en la actualizacion de informacion en medio digital.

Nota. Explicacion sencilla y paso a paso para que todo el equipo pueda actualizar la informacion

en los sistemas digitales sin errores y manteniendo todo al dia.
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Figura 14.

Puesta en marcha de la trazabilidad documental en entornos digitales.

Nota. Se inicia con un sistema digital que nos deja seguirle la pista a cada documento, desde que
nace hasta que se guarda, para tener todo organizado, claro y facil de encontrar cuando lo

necesitemos. Fuente: Propia.

5. Percepcion del personal

Como parte de la evaluacion, se aplico una encuesta informal al personal del area
administrativa, cuyos resultados mostraron una percepcion favorable frente a los cambios
implementados. La mayoria expreso6 sentirse mas segura y organizada al manejar documentos,
valorando especialmente la utilidad de contar con lineamientos claros para archivar y registrar

informacion.
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Figura 15.

Aceptacion del nuevo modelo de gestion documental.

Nota. En la presente figura se puede observar una actitud positiva del personal administrativo al
adoptar el nuevo modelo de seguimiento y control documental, reflejando confianza en su

utilidad y beneficios



27
Conclusiones

Como resultado del desarrollo de este proyecto de grado, se pueden establecer las siguientes
conclusiones generales:

Se logroé el objetivo fundamental planteado en el proyecto que consistia en capacitar al
personal de la Cooperativa Multiactiva de Servicios COOPSERVICES en temas de archivo y
organizacion documental, lo que propicié una mejora en la gestion administrativa.

El diagnéstico inicial fue capaz de exponer problematicas evidentes en torno al proceso
de los documentos, como la pérdida de correspondencia, el desorden en los archivos y la falta de
trazabilidad, lo que impactaba directamente en la eficiencia operativa de la cooperativa.

La elaboracion e implementacion de formatos estandarizados y la reorganizacion de
archivos fisicos, fueron de gran importancia en el establecimiento de un orden 16gico y funcional
para gestionar la documentacion.

El proceso de capacitacion fue bien recibido por el personal, que evidenci6 interés y
apropiacion del conocimiento entregado como la mejora en el desempefio de las tareas
relacionadas a: recepcion, clasificacion, archivo y el seguimiento de los documentos.

La intervencion efectuada no sélo dio solucion perentoria a problematicas evidentes, sino
que también dejoé capacidades instaladas en la organizacion a partir de una cultura del orden, la
responsabilidad documental y la mejora continua.

La experiencia permitié evidenciar que la gestion documental no debe ser vista como una
tarea mas operativa, sino como una herramienta mas estratégica para fortalecer instituciones y la

toma mas eficiente de decisiones.
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