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Resumen

El proyecto de investigacion tuvo como propaosito central sugerir a la Asociacion de
Recicladores Recuperando Esperanza del municipio de Cartago un sistema de gestién
documental permitiendo desarrollar la transparencia activa. El estudio, en modalidad de
asesoria, presento un alcance descriptivo pues a través de una narrativa clara y precisa, se
relato la trazabilidad comunicativa entre todas las areas de dicha organizacion. Asi pues, la
investigacion se considerd de alta importancia porque se propuso unas acciones
mejoradoras cumpliendo la normatividad vigente, la administracion de los documentos, la
gestion de formatos, la politica archivistica y la seguridad de los mismos incluyendo su
retencién. De ahi que, el verbo de accién usado en el trabajo fuera disefar, que invita a la
construccion de manera técnica un SGD adecuado. Los aspectos metodoldgicos, se asumio
un enfoque cualitativo ya que se comprendio e interpreto el contexto de la organizacion,
junto a los aportes administrativos de su lider, igualmente, se utilizé un disefio estructural y
un método inductivo. En cuanto a los resultados, el fendmeno comunicacional abordado por
los investigadores que corresponde a la perspectiva lineal-formal para conservar el orden y
la estabilidad interna propuesto por Claude Shannon arrojo la necesidad de acondicionar un
espacio destinado a el mantenimiento y la organizacion de la documentacion generados en
la asociacion; igualmente, la implementacion de un Excel para el manejo dinamico de la
informacion. Por esta razén, se concluye que un Sistema de Gestion Documental facilita el
proceso de tomar decisiones y mejorar continuamente el clima de la comunicacion, siendo

este su principal aporte social.

Palabras claves: Comunicacion, gestion documental, informacion.
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Abstract

The central purpose of this research project was to propose a document
management system to the “Recuperando Esperanza” Recyclers Association of the
municipality of Cartago, enabling the development of active transparency. The study, carried
out as an advisory project, had a descriptive scope, as it clearly and precisely narrated the
communicative traceability among all areas of the organization. Therefore, the research is
considered highly relevant because it proposed improvement actions in compliance with
current regulations, document administration, format management, archival policy, and
document security, including retention. Hence, the action verb used in this work was design,
which refers to the technical construction of an appropriate Document Management System

(DMS).

From a methodological standpoint, a qualitative approach was adopted, as it allowed
for understanding and interpreting the organizational context, along with the administrative
contributions of its leader. A structural design and an inductive method were also used. As
for the results, the communicational phenomenon addressed by the researchers
corresponds to the linear-formal perspective aimed at maintaining internal order and stability,
as proposed by Claude Shannon. This revealed the need to adapt a space dedicated to the
maintenance and organization of documentation generated within the association, as well as
the implementation of an Excel tool for dynamic information management. Therefore, it is
concluded that a Document Management System facilitates decision-making processes and
continuously improves the communication climate, which constitutes its main social

contribution.

Keywords: Communication, document management, information.
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Introduccién

La informacién y la comunicacion en una empresa son elementos clave para llevar a
cabo todos los procesos de gestion, desde la administracion de los recursos hasta la
rendicion de cuentas. El tramite y la circulacion de los documentos, los formatos, los
soportes creados o recibidos, facilita el ejercicio de planeacién, ejecucion y evaluacion de
los objetivos estratégicos bien sea de misién, de apoyo o de evaluacién. Precisamente, la
Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE) del municipio de Cartago,
Valle del Cauca, necesito fortalecer su gestién documental pues carecia de una planeacion
de su funcién archivistica lo que generaba desorganizacién de sus archivos, Igualmente,
sus archivos se encontraban de manera desorganizada causando pérdida o deterioro de los
mismos; como si fuera poco, se tenia un conocimiento precario de los procedimientos y los
procesos documentales lo que afectaba el tramite, la disposicién y preservacion de los
documentos.

Lo dicho hasta aqui supone que el tema central de la investigacion fue el de disefiar
un sistema de procesos de gestidon documental que conduzca a la Asociacion hacia el
desarrollo de la transparencia activa, como condicién para el fortalecimiento de su
legitimidad y confianza frente a la comunidad y las entidades reguladoras de no hacerlo, se
podria deteriorar o desdibujar su reputacion y credibilidad. Simultaneamente, el estudio
presenta los objetivos que hacen parte de la modalidad de asesoria, como son: describir la
situacion interna, conocer el entorno externo, analizar el factor, presentar el sistema de
procesos de la gestion documental, y formular el plan de accion.

Al mismo tiempo, el proyecto se sostiene de un variado estado del arte que
comprende los estudios locales de Sanchez y Bulla (2019); regionales de Viafara (2022);
nacionales de Arias (2023); internacionales de Montes (2021). A pesar del tiempo, los
postulados de Fayol, que aun no se agotan, sirvieron de sustento teorico. Asi mismo Taylor
(1976), quien abogaba por los estudios sistematicos de los procesos de trabajo, elementos

que sirvieron para entender las necesidades y acciones de mejora en ARRE.
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Como soporte especifico se tomd a Schramm quien presenté los paradigmas que
orientan la construccion del sistema de gestién documental y marcé la ruta para escoger el
modelo que representa dicho proceso. Como resultado de la confrontacién tedrica y el
trabajo de campo, en especial la entrevista con la presidente de la Asociacion, los
investigadores se deciden por el modelo de De Fleur por considerar que su estructura es la
imagen fiel de lo que sucede a nivel de la comunicacion.

Por lo que se refiere a la metodologia, se tratdé de un abordaje de tipo cualitativo de
disefo transversal cuyo acercamiento a la realidad o método fue inductivo. La poblacién fue
el caracter opinatico con una muestra de ocho colaboradores, mediante el instrumento de
entrevista semiestructurada.

Indiscutiblemente el proyecto se llevo a cabo de una manera agil y fluida; como
limitacion principal, se tuvo la agenda muy ocupada de la presidente, pero lo anterior se
solventod con su actitud positiva, su amabilidad y entrega. El sistema de procesos de la
gestion documental presentd los siguientes elementos: perfil de calidad, politica, objetivo,
mision, principios, administracion, ruta de gestién del documento, seguimiento y evaluacion.

Finalmente, el proyecto de investigacion fue organizado en los siguientes capitulos:
I. El problema de investigacién, que incluyé una evidencia fotografica. Il. El marco de
referencia, donde se definié el modelo que representd la realidad. Ill. La metodologia con la
validacion de los presupuestos mediante el Inflesz V1.0; IV. Los hallazgos, resultados y

discusiones.
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CAPITULO L.
Formulacion del Problema
Planteamiento del problema

Para las organizaciones privadas y publica es sumamente relevante el debido
manejo correspondiente de la informacion, por lo tanto, se hace indispensable el manejo
correcto de cada documento recibido ya que se convierte en un material valioso por la
informacion que este contiene, es decir, una simple hoja de papel cobra valor segun lo que
contenga, llamese este, informe, recibo, factura, acta, etc. Lo mas importante al recepcionar
o remitir un documento, es el manejo adecuado que se le otorga a este, ya que al contener
una informacién que hace parte de la empresa puede generar beneficios 0 consecuencias
desfavorables como sanciones o pérdidas econdmicas en el peor de los casos, por extravio
o al llegar a manos inadecuadas.

Se hace necesario la elaboracion de un sistema de procesos para la gestion de los
documentos en la Asociaciéon de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE) se hace
con el fin de estandarizar, organizar, controlar y normalizar las actividades que se deben
realizar por el area encargada de la administracion de la informacion dentro de esta entidad.
Del mismo modo, es indispensable garantizar la conservacién y el orden de los
documentos, ya sean fisicos o virtuales, para darle agilidad a la tramitologia en las areas
administrativas, identificando la clase de documento, la procedencia y/o el destino.

Al realizar un diagnostico temprano de la entidad se evidencia una problematica
notable, y es que la Asociacién no cuenta con actividades determinadas para el manejo de
la informacion y no contienen procesos documentados que permitan llevar control o un
orden de los documentos que ingresan o salen de la entidad. Esta situacion se agrava por el
desconocimiento de los colaboradores en temas de gestién documental, lo que contribuye

un poco la desorganizacion y la ineficiencia en el manejo de la informacion.
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Ademas, la ausencia de un marco normativo claro y de politicas archivisticas
adecuadas limita la capacidad de la ARRE para cumplir con las regulaciones vigentes en
Colombia, lo que podria acarrear sanciones y afectar su reputacién ante la comunidad y las
entidades reguladoras. El implementar un SGD no solo es una necesidad operativa, sino
también un imperativo ético y legal que busca promover la transparencia activa, un principio
fundamental para cualquier organizacién que aspire a ser responsable y rendir cuentas a
sus stakeholders.

La implementacién de un Sistema de Gestién Documental no solo permitiria
subsanar deficiencias, sino también replicar experiencias exitosas observadas en otros
sectores, como por ejemplo estos tres casos de éxito, la empresa Rosmino Cia S.A.,
dedicada a la distribucion de productos IVESS, logré mejorar significativamente el acceso y
control de documentos a través de la digitalizacion, reduciendo la pérdida de archivos y el
consumo de papel, de la misma manera, Granja Tres Arroyos, lider en la industria avicola,
automatizo su gestion documental con resultados notables en ahorro de tiempo, eficiencia
administrativa y transparencia hacia sus proveedores, quienes ahora pueden consultar sus
documentos directamente desde el sistema. En el sector salud, la empresa Scienza,
dedicada a la comercializacion de medicamentos especiales, optimizd sus procesos de
atencion al cliente mediante la digitalizacion, facilitando el acceso a informacién vital de
forma inmediata y confiable. (Tempone, 2024)

Contextualmente, varios estudios demuestran que implementar un sistema de
gestién documental puede mejorar eficientemente la operatividad y la transparencia en las
organizaciones. Por ejemplo, investigaciones previas han sefialado que una gestién
documental adecuada puede reducir significativamente el tiempo de busqueda de
informacion y minimizar el riesgo de pérdida de documentos. Ademas, teorias como la de la
comunicacion organizacional de Claude Shannon subrayan que es importante el orden y la
claridad en la transmisién informativa, lo que refuerza la necesidad de un sistema

estructurado en la ARRE.
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Por lo tanto, se hace evidente que al faltar de un SGD adecuado para la ARRE no
solo afecta su funcionamiento interno, sino que también impacta su capacidad para
interactuar de manera efectiva con la comunidad y otros actores relevantes. La pregunta
que rige la presente investigacion es: ; Como disefiar un sistema de procesos de gestion
documental que permita a la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza
desarrollar transparencia activa? La respuesta a esta pregunta no solo es crucial para la
ARRE, sino que también puede servir como modelo para otras organizaciones en contextos
similares, que promueve una cultura de eficiencia y transparencia en la gestion informativa.

A continuacién, se ilustra por medio de imagenes la evidencia del estado en que se
encuentran los archiveros y la respectiva documentacién almacenada dentro de la
Asociacion.

Figura 1. Evidencia del manejo de documentos

Nota: Fotos tomadas de la empresa fuente al realizar trabajo de campo.
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Debido a lo anterior, se hace evidente el mal uso de los recursos y el indebido

manejo de los insumos y materiales con los que cuenta la entidad, necesario presentar una

propuesta que permita investigar, documentar y disefiar los procesos y sub procesos de

manera adecuada y del mismo modo permitiendo el control del manejo documental y un

orden en la Asociacion.

Para Sintetizar, Se realiza un diagrama de espina de pescado donde se analizan los

diferentes efectos y las causas que conllevan al problema y da pie a la realizacion del

presente trabajo de grado para la Asociacién de Receladores Recuperando Esperanza.

Figura 2. Sintesis del problema.

Demora para la

Efectos Hay deterioro y
l Desorganizaci6 localizacién de perdida de Falta de
n un documento informacién capacitacion
Problema
Causas Falta de Inadecuacion y Desorganizacio Desconocimiento
planeacion mala ordenacion n de procedimientos
’ de la funcién archivistica y procesos
archivistica documentales

Nota: Elaboracion propia a partir de la toma de datos en la empresa fuente.
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Formulacion del Problema

Tabla 1. Formulacién del Problema

Sintomas Causas Consecuencias Control
(Senales, (Origen) (Efectos) (Accion de
indicadores) U U m@)
¢ Falta mayor control ¢ No se dispone de un La empresa se e Implementacion de

area administrativa
especializada en la

sobre el ingreso,
funcion y salida de los

= =

documentos gestion documental
e Desorganizacion e ¢ |nadecuada
ineficiencia en el infraestructura locativa
manejo de la E> para la organizacion y E>
documentacion conservacion de los
documentos
¢ No se cuenta con un e Se desconoce el

proceso de planeacion,
gestion, valoracion y
transferencia de los

archivos

colaborador capacitado
para la gestion
documental

=

arriesga a incumplir los
procesos de E>
transparencia activa y

la normatividad vigente

Los documentos o
corren el riesgo de
pérdida o deterioro

J

La respuesta al o

usuario o al
colaborador puede
demorar afectando los
procesos

J

sistema de gestion
documental y su
constante revision

Destinacion de un
espacio adecuado
para la organizacion
de documentos

Capacitacion
permanente de un
colaborador sobre la
gestion documental

Nota: Elaboracién propia. 2025.
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Pregunta problema

¢,Como disenar un sistema de procesos de gestion documental para que la
Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza del municipio de Cartago - Valle del

Cauca, desarrolle transparencia activa?

Sistematizaciéon del Problema
- ¢Cual es el comportamiento del sector al que pertenece la empresa?
- ¢ Como se encuentra el entorno externo de la empresa?
- ¢,Como se encuentra el ambiente interno de la empresa?
- ¢,Cual es el perfil competitivo de la empresa?
- ¢ Como presentar el sistema de procesos de la gestion documental?
- ¢En qué estado se encuentra la gestién documental de la empresa?

- ¢Como formular un sistema de seguimiento y control documental?

Objetivos
Objetivo General
Disefiar un sistema de procesos de gestién documental para que la Asociacién de
Recicladores Recuperando Esperanza del municipio de Cartago - Valle del Cauca,

desarrolle transparencia activa.

Objetivos Especificos

a. Conocer cual es el entorno externo al que pertenece la Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.

b. Describir la situacion interna de la Asociacion de Recicladores Recuperando
Esperanza del Municipio de Cartago.

c.  Analizar el comportamiento del sector y el perfil competitivo de la Asociacion de

Recicladores Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.
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d. Exponer el sistema de procesos de la gestién documental disefiado para la Asociacion
de Recicladores Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.

e. Formular un plan de accién y un sistema de seguimiento y control para la Asociacion

de Recicladores Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.
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Justificacion

La implementacién de un Sistema de Gestién Documental (SGD) en la Asociacion
de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE) se configura como una necesidad
estratégica y operativa indispensable para fortalecer la transparencia activa, la eficiencia
administrativa y el cumplimiento normativo en una organizacién que presta un servicio
publico esencial. En contextos comunitarios y sociales, como el que representa ARRE, la
gestion adecuada de la informacion no solo es una practica organizativa recomendada, sino
también un requisito legal, ético y funcional que impacta directamente en la confianza
ciudadana, la legitimidad institucional y la sostenibilidad de los procesos operativos.

Desde un enfoque juridico, la Ley 1712 de 2014 mas conocida como la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, establece que todas las entidades
obligadas deben implementar mecanismos de divulgacion proactiva de informacién, y
asegurar el acceso a la misma sin necesidad de solicitud previa. Esto exige contar con un
sistema documental estructurado, seguro y sistematizado, que garantice la trazabilidad,
conservacion y disponibilidad de los documentos. (Funcion Publica, 2014)

A nivel organizacional, la gestion documental permite ordenar, controlar y conservar

adecuadamente los documentos producidos o recibidos, desde su creacion hasta su

disposicion final. Segun el autor Garcia Morales un SGD eficiente mejora la
eficiencia institucional, optimiza los procesos de toma de decisiones y reduce
significativamente el riesgo de pérdida de informacion relevante.

Ademas, tal como plantea Fayol, en su Teoria Clasica de la Administracion, la
organizacion y el control de los procesos internos son funciones clave que determinan la
estabilidad y el buen desempefio de una entidad. (Fayol, 1916).

Desde la perspectiva de comunicacién organizacional, la implementacion de un SGD
también fortalece el flujo informativo interno y externo, como lo sostiene Claude Shannon
(1948), quien en su modelo comunicacional destaca la importancia de la claridad, orden y

canalizacién adecuada de los mensajes para la eficiencia de cualquier sistema.
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En el caso especifico de ARRE, las deficiencias actuales en el manejo de
informacion, la falta de procedimientos estandarizados y la ausencia de un archivo
sistematizado generan pérdida documental, retrasos en la tramitologia y dificultades para
rendir cuentas ante entidades regulatorias como la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios y la comunidad local. Esta situacion debilita la percepcion de profesionalismo y
transparencia de la Asociacion, afectando su imagen y sus posibilidades de acceder a
alianzas y financiacion externa.

La implementacién de un SGD, ademas, empodera al equipo humano de la
Asociacion. A través de procesos de formacion y capacitacion, se generan habilidades
nuevas en los recicladores, mejorando su desempefio y abriendo posibilidades de desarrollo
personal, tal como lo plantea el enfoque de Calidad Total, donde la mejora continua y el
fortalecimiento del recurso humano son pilares esenciales para el éxito organizacional.
(Ishikawa, 1985)

Finalmente, en un entorno social y econémico cambiante, la capacidad de una
organizacion como ARRE de garantizar transparencia activa, orden documental y
accesibilidad a la informacioén representa un valor agregado clave que puede ser percibido
positivamente por aliados institucionales, clientes, donantes y ciudadanos. Un SGD no solo
responde a una necesidad técnica o normativa, sino que encarna una vision ética de la
administracion comunitaria basada en la rendicion de cuentas, la participaciéon ciudadana y

la dignificacién de la labor del reciclador.
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CAPIiTULO Il
Marco Referencial
Marco de Antecedentes

Para el desarrollo de un MGDA, es adecuado recopilar publicaciones e
investigaciones praxeoldgicas realizadas posteriormente sobre el tema a abordar,
encontrando diferentes tipos de informacion sirviendo como guia y referencia para la
presentacion del actual proyecto, siendo necesario realizar una matriz de antecedentes para
mejorar la claridad de las investigaciones realizadas, exponiendo las cinco publicaciones
mas importantes y diferenciando los aportes mas relevantes de cada investigacion.

Iniciando con un proyecto local, La investigacion de las autoras Helen Sanchez
Gonzalez y Ximena A. Bulla Pasichana, en su proyecto de grado denominado “Propuesta de
Estrategia Administrativa para la Implementacion de un Programa de Gestiéon Documental
en la Instituciéon Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del Municipio de Cartago
Valle” Elaborado para la Universidad del Valle, Sede Cartago, en el afio 2019 (Bulla
Pasichana & Sanchez Gonzalez, 2019)

Continuando con un estudio Regional, El autor Jesus Antonio Viafara Ruiz, con el
proyecto “Propuesta de Mejoramiento en Gestién Documental para las Solicitudes Del
Personal a la Oficina de Gestién Laboral de la Empresa Riopaila Castilla S.A 2022 — 2024
elaborado en el ano 2022 para la universidad del Valle sede Zarzal (Viafara Ruiz, 2022).

A nivel Nacional, el proyecto de la autora Angie Natalia Arias Gomez, que tiene
como titulo “Disefio e implementacion de un prototipo de repositorio para la conservacion y
gestion de archivos documentales” para la Universidad Industrial de Santander en la ciudad
de Bucaramanga, en el afo 2023. (Arias Gomez, 2023)

Por ultimo, a nivel Internacional, de la Autoria de Jaqueline Katia Mateo Montes, el
trabajo “Implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (Servir)” Para la Universidad Nacional Mayor de San Marcos en Lima, Peru, en

el afio 2021 (Mateo Montes, 2021).
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Matriz de Antecedentes
Tabla 1. Matriz de Antecedentes
Escala Titulo Fecha Autor Metodologia Contribucidn
Propuesta de estrategia Ximena Este trabajo sigue un enfoque sistematico y Este proyecto brinda un marco
administrativa para la implementacion Alejandra Bulla completo para abordar los problemas de sédlido y experiencias previas que se
Local de un programa de gestion Pasichanay gestion documental en la institucion, pueden adaptar y aprovechar para
Cartago documental en la Institucidn 2019 Helen Johana combinando analisis del sector, estrategias mejorar la gestion documental en
Educativa Técnico Industrial Indalecio Sanchez DCFA y un enfoque de cuadro de mando una organizacion.
penilla del municipio de Cartago Valle. Gonzalez integral para el seguimiento y la evaluacion.
Propuesta de Mejoramiento en Jesus Antonio Abarca la revision de la historia y Proporciona una base sdlida,
. Gestion Documental para las Viafara Ruiz  caracteristicas de la organizacion hasta la ayudando a contextualizar la
Regional Solicitudes Del Personal a la Cficina 2022 formulacién de un plan de accién para mejorar investigacion, identificando objetivos,
Zarzal de Gestion Laboral de la Empresa la gestion laboral en la entidad estudiada. seleccionado métodos apropiados y
Riopaila Castilla S.A 2022 - 2024 disefiado un plan de accidn efectivo.
Disefio & implementacién de un Angie Natalia La metodologia utilizada abarca desde la El enfoque sistematico permite a las
prototipo de repositorio para la Arias Gomez identificacion de la necesidad hasta la seleccion entidades avanzar en un proyecto
Macional conservacién y gestiéon de archivos 2023 y evaluacién de opciones de software, pasando de incursién en el aspecto de
Bucaramanga documentales por el disefio e implementacion del prototipo de extensién y ofrecer servicios de
repositorio digital y la evaluacion de la gestion digital de manera efectiva.
experiencia y resultados obtenidos.
Modelo para el direccionamiento de Luis Fernando La metodologia empleada en este trabajo Este enfoque permite adaptar las
proyectos en gestion documental Flores Morales combina la revision de literatura y estandares, mejores practicas internacionales a
Nacional aplicado a empresas del sector el analisis del contexto colombiano y el sector las necesidades vy caracteristicas
o servicios de La Sabana Cccidente 2022 de servicios, asicomo la investigacion locales, con el objetivo de optimizar
Cajica descriptiva, para proponer un modelo especifico la gestion documental y generar
para la direccidn de proyectos en gestion valor en las organizaciones del
documental en el sector servicios en Colombia. sector.
Implementacién del Sistema de Jaqueline Este proyecto incluye la identificacion de Esta metodologia garantiza la
Gestion Documental en la Autoridad Katia Mateo necesidades, la seleccion de una metodologia eficacia y eficiencia en el proceso de
Internacional Nacional del Servicio Civil (Servir) 2021 Montes de desarrollo de software, la implementacion modernizacién del estado peruano a

Lima - Peru

NOTA: Elaboracién Propia

del SGD por parte de la empresa ¥y la obtencidn
de beneficios tangibles como resultado de la

implementacién del sistema.

través de la gestidn documental
electrénica.
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Marco Teérico

En la realizacion del presente estudio es necesario abundar en las diferentes teorias
de la administracion que permiten conocer mejor las organizaciones; las asociaciones son
entes juridicos que involucran a varias personas las cuales realizan un aporte econémico
para trabajar conjuntamente en una actividad en especifico para cumplir con un fin
determinado entendiéndose esta como una organizacion, la cual tiene unos objetivos y
recursos claves para ser administrados, dado lo anterior, se analizan las diferentes posturas
sobre las teorias que aportaron significativamente al sistemas de gestiény a la
administracion empresarial. Por lo tanto, es importante considerar el paradigma clasico,
enfoque que surge a principios del siglo XX.

Paradigma Clasico

Para hablar de este paradigma se hace necesario nombrar a los autores y padres de
la administracién de empresas, quienes alrededor de los 1900, presentaron sus ideas
aplicando diferentes métodos cientificos mejorando la eficiencia para la produccion
industrial.

Teoria Clasica de la Administracion del teérico Henri Fayol: Donde desarrolla una
teoria general de la administracion que identificaba funciones gerenciales basicas, como la
organizacion, la coordinacion, la planeacion, la direccion, y el control. Sus principios de
administracion, como la autoridad y responsabilidad, la divisién de los trabajos, la autoridad
jerarquica y responsabilidad, y las diferentes unidades de mando, continuan siendo parte
fundamentales en las practicas administrativas.

Para Chiavenato, refiere al conjunto de teorias y principios desarrollados
principalmente por los pioneros de la administracién, como Frederick Taylor, Henri Fayol y
Max Weber, a principios del siglo XX. Este enfoque se centra en la eficiencia, la estructura

organizativa y la racionalidad en la gestion de las organizaciones (Chiavenato, 2006).
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El paradigma clasico senté las bases para el desarrollo posterior de la teoria y
practica administrativa. Aunque ha sido objeto de criticas y revisiones, siguen siendo
relevantes en muchos contextos organizacionales.

Teoria Clasica de la Administracién

Esta identificaba funciones gerenciales basicas de la administracion. Sus principios
dentro de la administracion, como el dividir las labores, las unidades de mando,
responsabilidad y la autoridad, siguen siendo fundamentales en la practica administrativa.
En su libro Administracion Industrial y General, considerado la obra fundamental de Fayol,
presenta su teoria general de la administracion, incluyendo los principios de administracion
y las funciones gerenciales basicas. (Fayol, 1916).

Para Taylor, considerado uno de los tedricos mas importante en el desarrollo de la
administracion cientifica. la aplicacion de métodos cientificos era el enfoque central para
incrementar la eficiencia en la produccién de una organizacién. Taylor abogaba por el
estudio sistematico de los procesos de trabajo para identificar la "mejor manera" de realizar
una tarea y por la creacion de incentivos para motivar a los trabajadores a seguir los
métodos prescritos. (Taylor, 1911).

La Administracion Cientifica se distinguia por su enfoque en las actividades
realizadas por los empleados, mientras que la Teoria Clasica se destacaba debido a que su
enfoque es la base organizativa necesaria para alcanzar la eficiencia. Sin embargo, ambas
teorias compartian el mismo objetivo: mejorar la eficiencia de las organizaciones. Segun la
Administracién Cientifica, esta eficiencia se conseguia mediante la racionalizacién del
trabajo de los empleados y la combinacién de la eficiencia individual. (Chiavenato, 2006)

Gracias a los aportes de los tedricos se puede examinar detenidamente las
operaciones de la empresa con el propésito de identificar areas que requieran mejoras y
que puedan impactar en los resultados mas relevantes. Este analisis especifico permite
evaluar si el tiempo y las actividades estan organizadas de manera efectiva, lo que ayuda a

identificar necesidades de personal y la optimizacion de los métodos de trabajo empleados
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por la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza, para poder implementar un
debido SGD en su organizacion.

La planificacion facilita busquedas alternativas que permiten alcanzar los objetivos y
metas establecidos. Al proporcionar un marco estructurado, la planificacion guia el proceso
de toma de decisiones hacia opciones que sean coherentes con los objetivos
organizacionales y que maximicen las posibilidades de éxito.

Se destaca la importancia de la planeacion estratégica, la cual abarca el analisis
externo e interno, asi como la seleccion de alternativas. Un enfoque clave en este proceso
es el modelo de Michael Porter, que permite realizar un analisis exhaustivo del sector. Esto
incluye la evaluacién de competidores, sustitutos, proveedores, nuevos competidores y
clientes. Gracias al soporte literario brindado por el Autor Benjamin Betancourt, quien
proporciona herramientas adicionales para el analisis competitivo. Por ejemplo, se puede
utilizar el método de benchmarking para comparar el desempefio de la empresa con el de
sus competidores e identificar areas de mejora. (Betancourt, 2014)

Es relevante destacar la contribucion del académico Michael Porter en el campo de
la administracion estratégica a través de su modelo de "las cinco fuerzas competitivas". Este
modelo proporciona una comprension profunda del entorno en el que opera una empresa y
como estas fuerzas influyen en la toma de decisiones efectivas.

La importancia de adoptar una estrategia que se ajuste al comportamiento especifico
del sector. Por medio de un modelo de estudio comprobado que permite conocer el medio
que rodea la empresa, Este enfoque proporciona una base sélida para desarrollar
estrategias competitivas que aborden las dinamicas especificas del sector y maximicen las
oportunidades de éxito empresarial para la implementacion de un SGD en la organizacion.

Este objetivo se logra mediante el analisis de las cinco fuerzas propuestas por el
autor como se puede evidenciar a continuacion.

v La amenaza de entrada de nuevos competidores.

v El poder de negociacion de los proveedores.
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v El poder de negociacion de los competidores o compradores.
v La amenaza de ingreso de productos sustitutos.

v Larivalidad entre los competidores.

Gestion Documental

La gestion documental, también conocida como gestion de documentos, se refiere a
una parte esencial del sistema de informacién de una empresa. Su objetivo principal es
almacenar y recuperar documentos de manera eficiente. Esta funcion esta disefiada para
coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la creacion, recepcion,
almacenamiento, acceso y preservacion de documentos. El enfoque principal es garantizar
la integridad, autenticidad y precision de los documentos, protegiendo tanto sus
caracteristicas estructurales como contextuales.

Esto incluye la creacion, almacenamiento, organizacion, acceso, recuperacion y
disposicién de documentos de manera eficiente y efectiva. La gestién documental asegura
gue los documentos estén disponibles cuando se necesiten, protege su integridad y
autenticidad, y garantiza el cumplimiento de regulaciones y politicas pertinentes.

Uno de los autores que ha contribuido a este campo es Garcia Morales, quien ha
escrito sobre gestion documental en el contexto de la administracién de empresas. En sus
escritos, Garcia-Morales aborda la importancia de la gestion documental para mejorar la
eficiencia organizacional y la toma de decisiones.

La Comunicacioén

En la actualidad, los procesos comunicativos, dan primacia al rol del receptor y a la
mediacion cultural (Giraldo, 2008), se podria afirmar que la comunicacién tiene su propio
cuerpo teorico, pero su etiqueta, en ciencia, disciplina o campo aun no se establece. En
esta linea el profesor Schramm la sefiala como una encrucijada humana (1980) con el pasar

de las décadas, se han presentado los siguientes paradigmas.
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1. El funcionalismo, que presenta la comunicacién como un proceso lineal, sencillo
y unidireccional; su principal exponente originario fue Aristételes con sus tres componentes:
el orador, el discurso y el auditorio, El interés es de tipo persuasivo (efectividad del
mensaje).

2. El estructuralismo, donde se plantea que la vida social es un complejo sistema
comunicacional, sus fendmenos socioculturales son senales y se hace necesario una vision
muy completa para comprenderlos, Se analizan las estructuras de los mensajes, su
confeccion y como interactuan las audiencias; cabe resaltar que, las formas culturales dan
una sefial que el hombre genera y estos se estudian desde la semiologia.

3. lateoria critica, aqui se niega a obedecer las exigencias linguisticas e ideologias
vigentes que generaba el pensamiento en mercancia y el lenguaje en elogio de la misma.
(Fernandez, 1997). Este paradigma enuncia el caos cultural dada la diferencia técnica y
social, como la creciente especializacion. ademas, las relaciones de dominacion, las
concepciones de lo bueno y lo malo, la verdad y la mentira.

4. Los estudios culturales, surgen de la disputa tedrica por la “mejor” explicacién
de la realidad (lucha conceptual por la explicacién del mundo), En especial, cuando se quiso
explicar los complejos fendmenos socioculturales producto después de la Segunda Guerra
Mundial; Ahora, Se ocupan sobre cémo las divisiones sociales reciben sentido, se cree en la
polisemia de los textos tratando de interpretar la influencia de los medios sobre la audiencia

y viceversa.

Ahora bien, desde la perspectiva organizacional, se presentan dos divisiones del
fendmeno comunicacional:

1. La lineal — formal: cuyo objetivo es conservar el orden y la estabilidad interna
garantizando la eficacia y la eficiencia, sus contenidos son l6gicos y racionales.

2. La compleja: entendida como el proceso que permite el intercambio de

percepciones, de juicios, de expresiones verbales y no verbales que ocurren en un mismo
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espacio comunicacional, sus contenidos son dinamicos y generativos, la comunicacion sirve

para coordinar acciones y vivimos en ella (Pearce, 1989).

Comunicacion Humana

La comunicacion humana se entiende como un fendémeno social que se despliega en
un contexto cultural. Asi mismo, requiere de la produccion y circulacién de sentidos
mediante signos que deriva en la construccion de consensos, la identificacion de sujetos o
la toma de decisiones. Llama la atencion en Aguado (2004, pag. 143) que la comunicacién
humana es un mundo de compartir contenidos de conciencia; Para el caso de las empresas,
se afadiria, conciencia colectiva que hace posible los procesos de interaccion para la
produccién y convivencia.

Acorde con lo anterior, el primer ambito de la interaccion estara relacionado con la
capacidad del acto comunicativo de orientarse hacia un objeto, una meta o un propdsito
donde los colaboradores proyectan los estados del conocimiento; este escenario suele
llamarse dimension referencial de la comunicacién. Por otro lado, el segundo ambito de la
interaccion o convivencia, permite la construccion de los consensos, la puesta en comun; se
denomina dimensidn social de la comunicacion.

Con respecto a las organizaciones, la comunicacion es entendida como un sistema
ordenado, planeado, ejecutado y evaluado que busca no solo mantener informada a la
gente (funcionarios, colaboradores, clientes), sino promover el pensamiento y la conciencia
colectiva; al mismo tiempo, se presenta vinculos externos a la empresa cuando se requieren
relaciones publicas, ampliar los espacios de penetracion en el mercado o publicidad. Ahora
bien, en el marco de la globalizacion el uso de la tecnologia confiere un nuevo espacio y
relevancia a la comunicacién en las empresas, bien sea de tipo humano, estratégico o
instrumental; mediante dicha tecnologia, se transmiten los datos con mayor rapidez, se
fortalece el intercambio de ideas y conocimiento, se opera en linea o aumenta informacion

en tiempo real.
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Cabe anotar que de acuerdo con su componente teleoldgico la empresa consolida
su propia perspectiva socioldgica, para el caso de la ARRE se percibe una de tipo “sistema
social” donde las secciones interactuan entre si y se acomodan a las dinamicas cambiantes
del entorno, se les presta atencion a las personas, ademas, se hacen participe de las
decisiones desde diferentes aspectos y niveles organizacionales.

Para entender cémo se desarrolla la comunicacién en el contexto de una sociedad
que cada dia es mas compleja, se requiere la representacion simplificada de su dinamica,
esto es, el modelo que resulta de observaciones precisas del emisor, el receptor, el
mensaje, el canal, el contexto y el efecto, sin olvidar el posible ruido o la redundancia en la
informacion. Mas aln se necesita representar el principio racional que sostiene el proceso
comunicativo, como: los estimulos con sus respuestas, la transmision de la informacion con
su tipo de seleccion, la construccion cooperativa del sentido con sus posibles consensos
cada uno de ellos usando el mecanismo adecuado, entre ellos: la codificaciéon o
descodificacion, la traduccion o interpretacion, la evolucion o retroalimentacion, la
reorientacion o afianzamiento del sentido.

Se debe agregar que la representacion construida permite organizar los datos
encontrados, vincular los conceptos, hacer predicciones y favorecer la comprension del
fendmeno comunicativo.

Por lo que se refiere a la teoria que sirve de referente al estudio, al tratarse de una
investigacion con enfoque cualitativo, y después de realizar un cuidadoso ejercicio de
observacion, exploracién y diagnostico a la empresa “ARRE” los investigadores toman la
decision de seleccionar el modelo circular de De Fleur como punto de partida o arquetipo
para orientar los actos comunicativos al interior de la misma.

Conviene subrayar que los modelos circulares asumen la “légica” de Feed-back o
retroalimentacion situacion necesaria para la organizacion objeto de estudio ya que se trata
de un contexto donde los colaboradores presentan bajo nivel de escolaridad y requieren un

mensaje claro y preciso.
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A continuacion, se representa el modelo de De Fleur

Figura 3. Modelo de De Fleur.
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Fuente: Tomado de (Aguado, 2004)
Comunicacién Organizacional

La comunicacién organizacional, definida como un fenédmeno interdependiente que
incluye tanto la comunicacion interna como la externa, resulta esencial para el
funcionamiento y la efectividad de las organizaciones. Este concepto se nutre de diversas
corrientes tedricas que hacen hincapié en su complejidad y en el papel que juega en la
dinamica empresarial. Cada una de estas teorias resalta aspectos diferentes, pero en
conjunto, ofrecen una comprension integral de cémo se produce y gestiona la interaccién
dentro de una organizacién. (Ladino Marin, 2017)

En este sentido, la comunicacion no solo se entiende como un medio para transmitir
informacion, sino como una herramienta fundamental que fomenta la cohesion y

colaboracién entre los miembros. La estructura jerarquica de la organizacion define como
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fluye la informacién, mientras que la cultura organizativa influye en las actitudes y
comportamientos relacionados con la comunicacion. La comunicacion efectiva crea un
ambiente de confianza en el que los empleados se sienten valorados y motivados a
participar activamente, contribuyendo asi a los procesos de toma de decisiones.

Ademas, es crucial que la comunicacion se adapte a las cambiantes condiciones del
entorno, lo que requiere un enfoque dinamico y flexible. La interdependencia entre los
miembros y la interaccion constante con el entorno interno y externo enriquecen el proceso
comunicativo. Con una comunicacion clara y bidireccional, se fomenta un sentido de
pertenencia y participacion que refuerza la moral y la satisfaccion laboral. Estas
interacciones no solo permiten que fluyan ideas de manera mas libre, sino que también
potencian la creatividad y la innovacion, elementos importantes en el actual contexto de
mercado. (Ladino Marin, 2017)

Al final, la convergencia de estos enfoques tedricos y la practica de una
comunicacion organizacional efectiva crean un ecosistema dinamico y participativo, donde
los empleados pueden contribuir al desarrollo organizacional y trabajar juntos hacia
objetivos comunes, consolidando asi un sentido de comunidad y propoésito esencial para el
éxito y la sostenibilidad de la organizacion como un todo.

La Calidad Total

enfoque integral de la gestién de la calidad que busca la participacion activa de cada
una de las personas que conforman la organizacién en cada uno de los procesos para
mejorar continuamente. desde los altos directivos hasta los operarios, la calidad incluida a
cada uno de los aspectos del trabajo y debe ser parte fundamental de la cultura
organizacional. En lugar de enfocarse unicamente en la inspeccién de productos finales
para detectar defectos, La implementacion de controles de calidad en cada etapa del
proceso productivo, el disefio hasta la entrega del producto final. Este concepto abarca

varias ideas clave:
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Responsabilidad Compartida: la calidad no debe ser responsabilidad exclusiva del
departamento de control de calidad. En cambio, la calidad es una responsabilidad
compartida que involucra a todos los empleados, desde la alta direccion hasta el personal
operativo. Cada miembro de la organizacion debe estar comprometido con la calidad en su

trabajo diario.

Participacion de Todos los Empleados: La calidad total promueve la participacion
activa de todos los niveles de la organizacion en la identificacion de problemas y en la
implementacion de mejoras. El involucrar a todos los empleados, se fomenta una cultura de
calidad que contribuye a la mejora continua.

Prevencién en lugar de Correccion: En lugar de centrarse Unicamente en la
inspeccion y correccion de defectos, el enfoque de calidad total se enfoca en la prevencién
de problemas. Esto implica implementar procesos de calidad desde el disefio hasta la
produccion y entrega, con el objetivo de evitar defectos antes de que ocurran.

Mejora Continua: La calidad total aboga por un proceso constante de mejora. Las
organizaciones deben buscar siempre formas de mejorar sus procesos, productos y
servicios. La mejora continua es una parte fundamental de la filosofia de calidad total.

Capacitacion y Desarrollo: La formacion y capacitacion de los empleados en
técnicas de control de calidad y en el uso de herramientas estadisticas es esencial para la
implementacion de la calidad total. La importancia de empoderar a los empleados con el
conocimiento necesario para contribuir eficazmente a la mejora de la calidad.

Enfoque en el Cliente: La calidad total también pone un fuerte énfasis en satisfacer
las necesidades y expectativas del cliente. Comprender y cumplir con las expectativas del

cliente es fundamental para la mejora continua y para la calidad total. (Ishikawa, 1985)
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Transparencia Activa

La transparencia activa y la gestion documental son pilares fundamentales del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en Colombia estableciendo lineamientos
clave para que las organizaciones tanto publicas como de caracter social o comunitario,
garanticen el acceso a la informacion como un derecho a los ciudadanos, en este contexto,
la Ley 1712 de 2014, obliga a entidades y organizaciones con funciones publicas a divulgar
informacion relevante de forma proactiva, clara y oportuna. (Funcion Publica, 2018)

Este marco normativo reconoce la informacion como un activo estratégico para la
toma de decisiones basadas en evidencia, el control social y la generacion de confianza
publica. Se enfatiza la necesidad de implementar instrumentos como el Programa de
Gestidon Documental, el Registro de Activos de Informacion, y el indice de Informacién
Clasificada y Reservada, con el fin de sistematizar, conservar y facilitar el acceso ala
informacion producida por la organizacion. (Procuraduria General de la Nacion, 2025)

Aplicado a la Asociacién de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE), se
sustenta la necesidad de fortalecer su sistema de gestion documental y su politica de
transparencia activa, en tanto que la ARRE opera como una organizacion legalmente
constituida y registrada ante la Superintendencia de Servicios Publicos, tiene la
responsabilidad no solo operativa, sino también ética y legal de asegurar que sus procesos,
decisiones y resultados estén disponibles para sus asociados, la comunidad y los entes de
control.

Es importante definir el criterio diferencial de accesibilidad, reconociendo que el
acceso a la informacién debe ser garantizado a todos los ciudadanos, incluidas poblaciones
vulnerables, lo cual tiene plena relacion con el perfil social de los miembros de la ARRE. En
este sentido, el desarrollo e implementacién de una estrategia de gestién documental no es
solo un requisito normativo, sino una herramienta de fortalecimiento organizacional,

inclusioén y dignificacion del oficio reciclador.
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Figura 4. Linea de Tiempo Marco Teorico.
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Marco Conceptual

Para la elaboracién del presente proyecto es necesario tener claro los criterios mas
relevantes que se utilizan durante el estudio realizado como lo son los siguientes conceptos:
Modelo de Gestién Documental y Archivo (MGDA): Es un modelo o marco de

referencia para la implementacién de la politica de Gestion Documental y la Administracion
de Archivos de las organizaciones privadas y publicas que cumplen funciones publicas. Que
sirve como referente para desarrollar las funciones archivisticas en las organizaciones y
entidades del Estado colombiano. (Archivo General de la Nacion Colombia, 2020).

Este modelo fue disefiado por el Archivo General de la Nacién (AGN): Entidad
publica de caracter nacional encargada de dirigir la politica de archivo y gestion documental.
Ademas, tiene la responsabilidad de coordinar el Sistema Nacional de Archivos y la Red
Nacional de Archivos. (Archivo general de la Nacién, 2024).

Proceso de Gestion Documental (PGD): Es el conjunto de actividades planificadas
para controlar y administrar los documentos de una organizacion desde su creacién hasta

su disposicion final. El objetivo es garantizar que los documentos estén organizados,
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accesibles y seguros, cumpliendo con los requisitos legales y normativos. Esto implica
clasificar, almacenar, recuperar y conservar los documentos de manera eficiente.

Para la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE): Es una
entidad sin animo de lucro, que es conformada en su mayoria por recicladores del municipio
de Cartago, que tienen como funcién principal prestar el servicio publico de recoleccién de
material reciclado en el componente de aprovechamiento. Esta entidad se encuentra
autorizada por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para el
aprovechamiento de los residuos reciclables en el perimetro urbano del municipio.
(Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza, 2024)

Esta entidad debe tener un manejo especial de Transparencia Activa (TA): lo que
refiere a la obligaciéon que tienen las entidades publicas de divulgar de manera proactiva
informacion relevante sobre su gestion, decisiones, y actividades, sin necesidad de que
haya una solicitud especifica de un ciudadano. Esto se hace para promover la
transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana en la administracién
publica. La transparencia activa incluye la publicacidén de informacion en sitios web
institucionales, la divulgacién de informes, presupuestos, contratos, datos sobre
funcionarios publicos, entre otros aspectos relevantes para la ciudadania. Esta practica

busca garantizar un mayor acceso a la informacién publica y fortalecer la democracia.

Marco Contextual

Siguiendo con este estudio, es fundamental contextualizar el enfoque del tema, el
cual, a través del andlisis de la informacién, permite determinar la necesidad de adaptar un
Sistema de Procesos de Gestiéon Documental para la ARRE ubicada la Carrera 22 #N° 9-52
en el municipio de Cartago, en el Departamento del Valle del Cauca, Colombia.

La Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza es una entidad sin animo
de lucro constituida legalmente en el Aflo 2014, compuesta por mas de 40 recicladores de

oficio, cuyo objetivo es proporcionar el servicio publico de aseo en el ambito del
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aprovechamiento de residuos. Esta asociacion se encuentra autorizada por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para gestionar los residuos sélidos
aprovechables del municipio, del mismo modo, se encuentra registrada ante la Corporacion
Autonoma Regional del Valle del Cauca como Negocio Verde y gestor de aceite de cocina
usado. El propésito transformador de la organizacion es capacitar, dignificar, organizar y
hacer visible la labor de los recicladores en la comunidad. Entre los Actuales recicladores de
oficio se encuentran, adultos mayores, madres cabeza de hogar y personas con
discapacidades cognitivas.

La Idea de implementar un Sistema de Gestion Documental que desarrolle la
Transparencia Activa para esta organizacion, disefiando un modelo que permita organizar,
numerar, controlar y almacenar la documentacion de manera mas efectiva permitiendo a
este llevar un orden especifico donde se debe publicar y transmitir la informacién mas
relevante de la empresa para que sea transparente al publico en general y de esta manera
cumplir con la normatividad para las entidades publicas en Colombia.

A continuacién, se pueden observar dos imagenes que ilustran de una manera mas
clara los colaboradores que hacen posible esta labor de aprovechamiento de residuos
reciclables y demas funciones, ademas de su ubicacion estratégica en el municipio de
Cartago.

Datos Basicos:

Nombre: Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE)

Nit: 900.736.264-1

Direccién: Carrera 22 #N° 9-52, Cartago — Valle del Cauca.

Teléfono: 321 5904579

Sitio Web: http://www.asociacionrecuperandoesperanza.org

Correo Electrénico: asociacionrecuperandoesperanza@gmail.com

Actividad Econémica: Recoleccion y Comercializacion de ACU

Forma Juridica: ESAL Régimen comun
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Presidente: Maryuri Cérdoba Mosquera.
Asociados: 39
Logotipo:

Figura 5. Logotipo de la Asociacién de recicladores recuperando esperanza

Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza

Nota: Imagen tomada del Sitio Web de (Asociacion de Recicladores Recuperando
Esperanza, 2025)

Figura 6. Empleados de la Asociacion de recicladores recuperando esperanza.

Nota: foto tomada de Sitio Web de (Asocicién de Recicladores Recuperando
Esperanza, 2024)
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Figura 7. Ubicacion de la Asociacion ARRE.
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Marco Legal

Para el desarrollo del presente documento es fundamental poseer el conocimiento
de las leyes, decretos y normas mas relevantes para la aplicacion del MGDA, como parte
del desarrollo de la propuesta estratégica. Esto se relaciona directamente con los
procedimientos que las asociaciones deben seguir siendo esta una entidad publica. La
legislacion colombiana aborda practicas especificas relacionadas con los archivos de
gestion, con el objetivo de que estos sean funcionales para las actividades administrativas.

Partiendo con base del documento mas importante en las leyes colombiana como lo
es la Constitucion Politica Colombiana, conteniendo este las leyes y regulaciones supremas
que rige al pais. (Corte Constitucional, 2015)

Ley 1777 de 2016, que establece el régimen legal de las asociaciones y las
fundaciones sin animo de lucro. Esta ley define los requisitos para la creacién, organizacion,
funcionamiento y disolucion de estas entidades, asi como sus derechos y obligaciones.
También establece disposiciones sobre el control y la supervision de las asociaciones por
parte de las autoridades competentes. Es importante para quienes deseen formar una
asociacion o fundacion sin animo de lucro en Colombia cumplir con los requisitos y
procedimientos establecidos en esta ley. (Constitucion Politica de Colombia, 1991)

Ley 1712 de 2014, también conocida como la Ley de Transparencia y del Derecho

de Acceso a la Informacion Publica Nacional. Esta ley establece los mecanismos para
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garantizar el acceso a la informacion publica y promover la transparencia en la gestion
publica, tanto a nivel nacional como territorial. Establece las obligaciones de las entidades
publicas en cuanto a la divulgacion proactiva de informacion y los procedimientos para que
los ciudadanos puedan ejercer su derecho de acceso a la informacion.

El Decreto 1076 de 2015 en Colombia establece el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Este decreto regula diversas disposiciones
relacionadas con el medio ambiente y el desarrollo sostenible en el pais. Contiene normas
sobre licenciamiento ambiental, proteccion de recursos naturales, gestiéon de riesgos
ambientales, entre otros temas relevantes para la preservacion del entorno natural y la
promocion del desarrollo sostenible.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: Esta ley establece las normas y
principios generales para la organizacion y funcionamiento de los archivos en Colombia,
tanto publicos como privados. Define conceptos clave, como documento, archivo, gestion
documental, entre otros, y establece las responsabilidades de las entidades en la gestidon de
sus archivos. (Constitucion Politica de Colombia, 1991)

Decreto 2609 de 2012: Este decreto reglamenta parcialmente la Ley 594 de 2000 y
establece los lineamientos para la implementacion de la gestion documental en las
entidades publicas. Define los requisitos minimos que deben cumplir los sistemas de
gestion documental y establece las responsabilidades de las entidades en su
implementacion.

El incumplimiento de la Ley 1712 de 2014 por parte de la Asociacion de
Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE) puede generar consecuencias significativas
tanto en el ambito legal como en su funcionamiento organizacional, esta norma establece la
obligaciéon de garantizar el acceso a la informacién publica y la transparencia activa en
entidades que prestan servicios publicos o0 manejan recursos del Estado Colombiano, como
en el caso de ARRE, que opera como prestadora del servicio publico de aseo en la

modalidad de aprovechamiento, el desconocimiento de esta legislacién puede derivar en
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investigaciones y sanciones por parte de entes de control como la Procuraduria General de
la Nacion o la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, ademas, puede limitar
su participacion en convocatorias, proyectos institucionales y otras fuentes de financiacion
publica que exigen cumplimiento normativo como criterio de elegibilidad.

Desde una perspectiva organizacional, la falta de una gestion documental
estructurada y de mecanismos de transparencia limita la trazabilidad de las decisiones,
debilita los procesos administrativos, e impide una adecuada rendicion de cuentas, lo cual
afecta la eficiencia interna y la credibilidad externa, al igual que en términos reputacionales,
la ausencia de informacion accesible para la comunidad puede generar desconfianza y
afectar la imagen institucional, disminuyendo el respaldo ciudadano y la posibilidad de
establecer alianzas estratégicas. Asimismo, esta omision puede comprometer la
responsabilidad legal de los directivos de la asociacion, quienes estan obligados a
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Por tanto, implementar un sistema de gestién documental y una politica de
transparencia activa no solo representa el cumplimiento de un deber legal, sino una
herramienta clave para el fortalecimiento institucional, la participacidon comunitaria y la
sostenibilidad operativa de la organizacion.

A continuacion, se relaciona en la Tabla 1, las ventajas y desventajas de aplicar
cada una de las leyes mencionadas y el impacto tanto positivo como negativo que esta ley
puede causar en la Asociacidén de Recicladores Recuperando esperanza al aplicar un
Sistema de Procesos de Gestién Documental.

Finalmente, se puede evidenciar que la aplicacion de las leyes mencionadas permite
un impacto positivo para la organizacion y evita que pueda causarle a esta una

amonestacion, sancién o generar un impacto negativo para la entidad.
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Matriz de Impacto Legal

Tabla 2. Matriz de Marco Legal
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Ley/Norma

Ventaja

Desventaja

Impacto

Positivo Negativo

Ley 1777 de 2016

Ley 1712 de 2014

Establece un marco legal claro para la
creacion, organizacion y funcionamiento
de asociaciones y fundaciones sin animo
de lucro, lo que brinda seguridad juridica.
Define los derechos y obligaciones de
estas entidades, lo que ayuda a
garantizar su buen funcionamiento.

Garantiza el acceso a la informacién
publica y promueve la transparencia en la
gestion publica, lo que fortalece la
rendicién de cuentas.

Establece mecanismos para divulgar
proactivamente informacion, lo que
fomenta la participacion ciudadana.

Puede implicar tramites
administrativos adicionales
para cumplir con los
requisitos de la ley.

Puede requerir cambios en
los procesos de divulgacion
de informacion de las
entidades publicas.

Proporciona un marco
legal sdlido que facilita la
creacion y operacion de
la Asociacion,
promoviendo su
transparencia y
cumplimiento de
normativas

Facilita el acceso a
informacion relevante
para la Asociacion,
fortaleciendo su
capacidad de tomar
decisiones informadas y
su relacioén con la
comunidad
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Decreto 1076 de
2015

Ley 594 de 2000

Decreto 2609 de
2012

Establece normas claras para el Puede implicar costos
licenciamiento ambiental y la proteccion  adicionales para cumplir
de recursos naturales, lo que ayuda a con los requisitos de
preservar el entorno natural. licenciamiento ambiental.

Promueve el desarrollo sostenible al
regular la gestion de riesgos ambientales.

Establece principios para la organizacion Puede requerir inversiones

y funcionamiento de archivos, lo que en tecnologia y

facilita la gestion documental. capacitacién para

Define responsabilidades claras en la implementar

gestién de archivos, lo que ayuda a adecuadamente la gestion
mantener la informacién organizada y documental.

accesible.

Establece lineamientos para la Puede implicar cambios en
implementacion de la gestiéon documental los procesos internos de las
en entidades publicas, lo que puede entidades para cumplir con
mejorar la transparencia y eficiencia. los requisitos del decreto.

Define requisitos minimos para sistemas
de gestion documental, lo que ayuda a
garantizar la integridad de la informacion.

Contribuye a que la
Asociacion cumpla con
normas ambientales y
promueva practicas
sostenibles, lo que puede
mejorar su reputacion y
relacién con la
comunidad.

Facilita la organizacion y
acceso a la informacion,
lo que mejora la
eficiencia operativa y la
toma de decisiones.

Facilita la organizacién y
preservacion de la
informacion, lo que
puede fortalecer la
rendicion de cuentas y la
gestion administrativa.

NOTA: Elaboracién propia basada en las leyes de la (Constitucidon Politica de Colombia, 1991)
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CAPITULO III.
Disefio Metodolégico

En esta seccion se establecen los items metodoldgicos que proveen los
procedimientos y las herramientas pertinentes para llevar a cabo la investigacion realizada
para la asesoria de la Asociacion de Recicladores Recuperando esperanza, como se detalla
a continuacion:

Enfoque:

Se optd por un enfoque cualitativo. Este enfoque implica recolectar informacion
para su posterior procesamiento y analisis, permitiendo una discusion completa y profunda
sobre el tema estudiado. Este se selecciona debido a la necesidad de contar con
cualitativos para el analisis organizacional, garantizando conclusiones integrales para
desarrollar el disefio de un Sistema de Gestién Documental.

Alcance:

La investigacion tiene un alcance descriptivo, buscando detallar las particularidades
y caracteristicas de la empresa y del mercado para comprender las variables, implicaciones
y dinamicas relacionadas con la formulacion del MGDA.

Diseno de Investigacion

Se emplea un disefo transversal, de tipo no experimental, donde el estudio se
realiza en un periodo de tiempo, iniciando con la recoleccion y analisis cualitativos para
generar conocimientos sobre el contexto de la organizacion, Los resultados se integran para
obtener una vision completa y generar un modelo que responda a las necesidades de la
entidad. (Hernandez et al., 2003)

Método

Se utilizara un enfoque inductivo. Este método permite comprender situaciones
especificas para construir conclusiones. Esto se refleja en el uso de la teoria del marketing y
el estudio del contexto particular de la organizacion para abarcar los factores que esta

posee y que ayuden a la construccion del Sistema de Gestién Documental.
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Fuentes de Informacién

Para la presente investigacion se utilizan fuentes primarias y secundarias. Las
primeras obtienen datos de primera mano por medio de herramientas de recoleccion
elaboradas y aplicadas directamente por el investigador, mientras que las segundas se
basan en revisiones literarias, bibliograficas y documentales previamente analizados.
(Méndez Alvarez, 2020).
Herramientas de Recolecciéon de Datos

Inicialmente, como fuente primaria se realiza una entrevista de tipo
semiestructurada a los colaboradores de la organizacién donde se tiene previsto la
recopilaciéon de informacion detallada sobre las diferentes variables de la investigacion, la
cual se dara validacion del instrumento por medio de la aplicacion Inflesz 1.0, encarga de
validar la legalidad de la entrevista. Ademas, se empleara la revision de antecedentes
bibliograficos, por medio de diferentes repositorios de universidades a nivel nacional e
internacional como fuente secundaria. (Hernandez Sampieri, Baptista, & Collado, 2003)
Unidad de Analisis

El presente estudio de investigacion se realiza a la Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza ubicada en el municipio de Cartago, en el departamento del Valle
del Cauca como objeto de asesoria.
Poblacion

Esta entidad cuenta con una poblacion de veinticinco (25) asociados siendo esta
una poblacion finita pero las personas involucradas en los procesos de gestion documental
son los niveles jerarquicos de la entidad.
Muestra

La muestra que se a designado para la elaboracion del presente estudio son los
niveles directivos y administrativos de la organizacion, los cuales estan conformados por

ocho (8) colaboradores, los cuales participaran de una entrevista, con el fin de obtener
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una informacion concreta y detalla de los manejos que actualmente se le da a la

documentacion en esta asociacion.

29
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CAPITULO IV.

Hallazgos, resultados y discusiones

a. Conocimiento del entorno externo al que pertenece la Asociaciéon de Recicladores
Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.
PESTEL

El analisis PESTEL es una herramienta de diagndstico estratégico que permite
examinar los factores del entorno externo que pueden influir positiva o negativamente en el
desempefio de una organizacion.

A continuacién, se presenta el analisis aplicado a la Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza:

Politico

La Asociacion opera en un entorno organizacional que ha mostrado sefiales de
respaldo hacia las entidades de recicladores tanto a nivel local, regional y nacional, gracias
a esto ha podido recibir apoyo de entidades publicas como la Alcaldia de Cartago, el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Corporacion Auténoma Regional del Valle
del Cauca (CVC) y el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, a través de programas que
promueven la economia circular y el fortalecimiento de capacidades organizacionales,
convirtiendo estas colaboraciones gubernamentales como la clave para su sostenibilidad.
(Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 1998)

Sin embargo, este apoyo también implica desafios, como la necesidad de cumplir
con los requisitos de participacion en convocatorias publicas, rendicion de cuentas, y la
adaptacion a cambios en las politicas publicas de residuos solidos, donde la estabilidad
politica local y regional también condiciona la continuidad de estos programas.

(Departamento Nacional de Planeacién, 2016)
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Econdémico

Desde una perspectiva econdmica, la Asociacién enfrenta limitaciones significativas
en cuanto al acceso a fuentes de financiamiento estables. Su operacion depende en gran
medida del apoyo de proyectos especificos, y los ingresos de los recicladores asociados
estan condicionados al volumen y tipo de material recuperado. Esta situacion genera
incertidumbre econdmica y limita la capacidad de inversion en infraestructura, tecnologia y
formacion.

Ademas, el contexto econdmico del pais y la region (Cartago — Valle) afecta el flujo
de materiales reciclables, la demanda de productos reciclados y el valor de reventa. La
informalidad laboral de muchos recicladores también incide en la ausencia de acceso a
seguridad social y beneficios laborales. (Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, 2021)

Social

Los miembros de la Asociacion pertenecen a sectores histéricamente excluidos y
vulnerables laboralmente, muchos siendo personas con bajos niveles educativos, victimas
del conflicto armado o desplazados, lo que representa un reto en cuanto a inclusion,
organizacion y participacion activa en procesos administrativos o tecnoldgicos, exigiendo
estrategias de formacion y empoderamiento social desde una perspectiva de justicia social.
(Funcion Publica, 2018)

Asimismo, persisten barreras sociales en cuanto al reconocimiento del oficio del
reciclador a pesar de su contribucién ambiental, muchas veces enfrentan discriminaciéon o
indiferencia por parte de la ciudadania. No obstante, la Asociaciéon cumple un papel
importante en la sensibilizacién ambiental de la comunidad y en la formacion de redes de
apoyo social. (Bonilla Cortés, 2023)

Tecnoldgico
Uno de los mayores desafios identificados es el bajo nivel de digitalizacion de la

Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza, al no contar con herramientas
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tecnoldgicas adecuadas para la gestion documental, el seguimiento a la trazabilidad de
materiales o la rendicion de cuentas en linea, ademas, tampoco hay una estrategia sélida
de comunicacion digital que permita visibilizar las actividades de la Asociacion.

De igual manera, el bajo nivel de alfabetizacion digital entre sus miembros dificulta la
implementacién de procesos de transparencia activa exigidos para la implementacion de la
Ley, representando una gran oportunidad de mejora mediante la capacitacion en
tecnologias de la informacién y la adopcion de herramientas de bajo costo o software libre.
(Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, 2023)

Ecolégico

La Asociacion realiza una labor fundamental en el cuidado del medio ambiente
mediante la recuperacion, clasificacion y aprovechamiento de residuos sélidos reciclables.
Esto contribuye directamente a los objetivos de desarrollo sostenible (ODS), especialmente
el ODS 12 (Produccién y consumo responsables) y el ODS 13 (Accidn por el clima).

Ademas, promueve una cultura de responsabilidad ambiental en el municipio de
Cartago, y forma parte del modelo de economia circular que busca reducir la presién sobre
los recursos naturales. Sin embargo, su impacto ambiental podria fortalecerse con una
mayor articulacion con actores del sector productivo y educativo.

Legal

La Asociacion esta sujeta a multiples disposiciones legales, especialmente aquellas
relacionadas con la gestién de residuos solidos, la transparencia institucional y la rendicidn
de cuentas. La Ley 1712 de 2014 establece obligaciones en cuanto al acceso a la
informacion publica, lo que implica la necesidad de fortalecer su gestién documental, tanto
fisica como digital.

También deben cumplir con normativas laborales (seguridad social, derechos de los
trabajadores), ambientales y de salubridad publica, lo cual representa una carga
administrativa que requiere acompafiamiento institucional y asesoria legal. (Corporacion

Autonoma Recional del Valle del Cauca, 2025)
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b. Descripcién de la situacién interna de la Asociacién de Recicladores Recuperando
Esperanza del Municipio de Cartago.

A continuacién, se presenta la matriz DOFA:
DOFA

El analisis de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (DOFA) es una
herramienta fundamental para la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza
(ARRE), ya que permite comprender de manera integral tanto el entorno interno como el
externo en el que se desarrolla su labor. Identificar sus fortalezas, como la experiencia
operativa, el compromiso de sus integrantes y el reconocimiento comunitario, permite a la
Asociacién consolidar su estrategia y potenciar sus capacidades, al mismo tiempo, el
reconocimiento de debilidades, como la escasez de recursos financieros y la necesidad de
fortalecer la gestion documental, brinda una base sdlida para disefiar planes de mejora
continua. Paralelamente, el analisis del entorno externo permite detectar oportunidades,
como el aumento de la conciencia ambiental y el respaldo institucional, que pueden ser
aprovechadas para impulsar su crecimiento. Asimismo, la identificacién de amenazas, como
la entrada de nuevos competidores y la presién de los actores del mercado, orienta el
desarrollo de estrategias para mitigar riesgos, conjuntamente este diagnostico estratégico
fortalece la capacidad de la ARRE para adaptarse, innovar y generar un impacto sostenible

y positivo en su comunidad.

Fortalezas

Experiencia y compromiso del equipo humano: ARRE esta integrada por mas de
40 recicladores de oficio con amplia trayectoria en el sector, lo que se traduce en
conocimientos técnicos, operativos y adaptabilidad frente a las dinamicas del mercado del
reciclaje. Esta experiencia es clave para ofrecer un servicio de calidad y mantener una

operacion eficiente.
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Reconocimiento y legitimidad comunitaria e institucional: La Asociacion cuenta
con una solida reputacion en la comunidad cartaglefia y esta legalmente constituida, con
registro en Camara de Comercio, NIT, RUT y habilitacion como prestadora del servicio
publico de aseo en la modalidad de aprovechamiento, lo cual fortalece su credibilidad ante
entes gubernamentales, aliados y clientes.

Compromiso con la sostenibilidad y la dignificacion del oficio: ARRE no solo
promueve la economia circular, sino que también ha sido reconocida como un "Negocio
Verde", alineandose con politicas ambientales nacionales. A su vez, incorpora como parte
de su mision el fortalecimiento del tejido social a través de procesos de capacitacion y
dignificacién de sus miembros, contribuyendo al desarrollo humano integral.

Vinculacién con politicas publicas: La participacion activa de ARRE en el Plan de
Gestion Integral de Residuos Sélidos (PGIRS) del municipio de Cartago es una ventaja
estratégica que le permite incidir en decisiones institucionales y acceder a recursos

publicos.

Debilidades

Limitaciones financieras y tecnoldgicas: La falta de acceso a financiamiento
continuo restringe la capacidad de ARRE para adquirir herramientas tecnoldgicas, mejorar
su infraestructura y profesionalizar sus servicios. Esta situacion también limita su
competitividad frente a actores privados mas capitalizados.

Gestion documental deficiente: La ausencia de un sistema estructurado de
gestion documental representa un riesgo organizacional. Esto afecta la transparencia activa,
la rendicion de cuentas y dificulta el cumplimiento de las obligaciones establecidas por la
Ley 1712 de 2014, que regula el acceso a la informacion publica.

Capacitacion insuficiente y resistencia al cambio: Aunque existe interés por

mejorar, la oferta formativa para los miembros es limitada, y en algunos casos se evidencia



GESTION DOCUMENTAL PARA LA TRANSPARENCIA ACTIVA 35
resistencia a la adopcidon de nuevas practicas o tecnologias. Esta situacion puede frenar
procesos de innovacion y mejora continua.

Visibilidad externa limitada: Pese al reconocimiento local, ARRE no cuenta con
una estrategia sélida de comunicacién digital o de posicionamiento en medios, lo que
reduce su capacidad de atraer alianzas, clientes y respaldo social mas amplio.

Dependencia del recurso humano operativo: La operacion de la Asociacion
depende del compromiso y permanencia de sus miembros. La eventual desvinculacién de
una parte significativa del grupo podria afectar gravemente la continuidad del servicio y la

sostenibilidad de la organizacion.

Oportunidades

Creciente conciencia ambiental y respaldo normativo: El fortalecimiento de las
politicas de economia circular y la creciente preocupacion ciudadana por el cambio climatico
crean un entorno favorable para ampliar la base de usuarios, acceder a fondos y legitimar
aun mas el rol de los recicladores.

Alianzas interinstitucionales y sectoriales: Existen oportunidades para establecer
convenios con entidades publicas, ONGs, universidades y empresas del sector privado
interesadas en practicas de responsabilidad social empresarial (RSE), lo que puede
traducirse en formacion, donaciones, transferencia tecnolégica y apoyo logistico.

Innovacioén y transformacion digital: El acceso a herramientas digitales y
plataformas de trazabilidad representa una oportunidad para optimizar la gestion interna,
profesionalizar los servicios ofrecidos y cumplir con estandares de calidad requeridos en el
sector.

Educacion y participacion comunitaria: La Asociacién puede ampliar su impacto
liderando programas de educaciéon ambiental, separacién en la fuente y concienciacién

ciudadana, fortaleciendo su rol como agente educativo y ambiental en el municipio.
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Amenazas

Cambios legislativos restrictivos: La expedicién de normativas que restringen el
uso de materiales como plasticos de un solo uso o imponen nuevas condiciones sanitarias
puede reducir el volumen de materiales aprovechables, afectando los ingresos de la
Asociacion.

Competencia desleal y entrada de nuevos actores: Las bajas barreras de entrada
al sector facilitan la aparicién de recicladores informales o empresas privadas no reguladas
que captan materiales sin aportar al fortalecimiento del oficio, lo que puede deteriorar las
condiciones del mercado local y desplazar a actores comunitarios como ARRE.

Condiciones laborales inseguras: Los recicladores estan expuestos a riesgos
fisicos y biolégicos en sus labores cotidianas, como contacto con residuos contaminados,
objetos cortopunzantes o manipulacion manual de cargas, lo cual pone en riesgo su salud y
productividad.

Volatilidad del mercado de materiales reciclables: La fluctuacion de los precios
de venta por kilo de materiales como cartén, plastico, aluminio o cobre puede generar

inestabilidad financiera y hacer impredecible la planeacién econdmica de la organizacion.

Cruce de variables DOFA

El cruce de variables DOFA permite generar estrategias clave para fortalecer a la
Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE) a partir del analisis interno y
externo realizado en este trabajo, facilitando con esta herramienta la toma de decisiones
orientadas al crecimiento organizacional, la mejora de la gestién documental y el

cumplimiento de los principios de transparencia activa.
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Tabla 2. Matriz de Cruce de Variables DOFA
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Tipo de Estrategia

Cruce de Variables

Estrategia Resultante

FO
(Fortalezas + Oportunidades)

DO
(Debilidades + Oportunidades)

FA
(Fortalezas + Amenazas)

DA
(Debilidades + Amenazas)

Experiencia operativa y legitimidad
institucional + Conciencia ambiental y apoyo
normativo

Compromiso con la sostenibilidad +
Disponibilidad de tecnologias e interés
empresarial

Falta de recursos financieros + Alianzas
institucionales y programas de apoyo

Gestion documental deficiente + Requisitos
legales de transparencia

Legitimidad legal y comunitaria + Competencia
desleal de informales o privados

Dignificacion del oficio + Riesgos laborales y
sanitarios

Capacitacién insuficiente + Nuevas exigencias
legales y tecnoldgicas

Visibilidad limitada + Volatilidad del mercado
de materiales reciclables

Posicionamiento estratégico: consolidarse como actor clave
en la economia circular local.

Innovacion colaborativa: implementar tecnologias con
aliados estratégicos.

Gestidn de recursos y formacién: acceder a programas y
fondos de fortalecimiento.

Implementacion de un SGD: desarrollar sistema documental
que cumpla con la Ley 1712.

Defensa del rol social: exigir politicas de proteccion al
reciclador formal.

Fortalecimiento del bienestar laboral: promover salud y
seguridad ocupacional.

Formacién anticipada: preparar al equipo ante nuevas
exigencias del sector.

Estrategia de comunicacion y diversificacion: aumentar
visibilidad y servicios.
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A continuacion, se presenta el Analisis CAME:

Analisis CAME

Esta herramienta complementa el diagnéstico DOFA al proponer acciones
estratégicas concretas: Corregir las debilidades, Afrontar las amenazas, Mantener las
fortalezas y Explotar las oportunidades. En el caso de la Asociacién de Recicladores
Recuperando Esperanza (ARRE), esta herramienta permite transformar el analisis
situacional en un plan de accién realista y enfocado, que contribuye al fortalecimiento
institucional, la sostenibilidad operativa y la mejora continua de sus procesos.

Corregir (Debilidades)

Falta de recursos financieros: La ARRE debe corregir esta debilidad gestionando
el acceso a fondos publicos, privados y de cooperacién internacional que estén orientados a
fortalecer procesos de economia circular, inclusion social y organizaciones comunitarias.

Gestion documental deficiente: Es necesario disefar e implementar un Sistema
de Gestién Documental (SGD) estructurado y digitalizado, que permita cumplir con los
principios de transparencia activa establecidos en la Ley 1712 de 2014, y mejore la
trazabilidad y rendicién de cuentas de la organizacion.

Capacitacion insuficiente: La asociacion debe establecer un programa de
formacion continua dirigido a sus miembros, enfocado en habilidades técnicas,
administrativas, digitales y de liderazgo, para fortalecer su desempefio y adaptabilidad a los
cambios del sector.

Visibilidad limitada: Es fundamental que ARRE corrija su baja visibilidad
desarrollando una estrategia de comunicacion efectiva que incluya redes sociales, alianzas
con medios comunitarios y campanas de divulgacion sobre el impacto de su labor.
Afrontar (Amenazas)

Riesgos laborales y sanitarios: La organizacion debe afrontar esta amenaza
implementando protocolos de bioseguridad, dotacién adecuada y formacién en salud

ocupacional, con el apoyo de entidades de salud publica y del sistema de riesgos laborales.
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Volatilidad del mercado de reciclaje: Se recomienda crear mecanismos de
amortiguacion financiera (como fondos de contingencia) y diversificar las fuentes de ingreso
a través de servicios complementarios (educacién ambiental, consultoria comunitaria, etc.).
Competencia informal y nuevos actores: ARRE debe reforzar su presencia
institucional y legal, participando activamente en mesas publicas y espacios del PGIRS para
visibilizar su rol, exigir el cumplimiento del Decreto 596 de 2016 y diferenciarse por su valor

social.
Mantener (Fortalezas)

Reconocimiento comunitario e institucional: Es clave mantener y fortalecer la
relacién positiva con la comunidad y con las entidades del Estado, promoviendo la
confianza, la colaboracion y la rendicién de cuentas permanente.

Compromiso con la sostenibilidad: La certificacion como “Negocio Verde” debe
mantenerse como un valor diferenciador, alineado con las metas del desarrollo sostenible,
reforzando la participacion en redes ambientales y campafias ecoldgicas.

Dignificacion del reciclador: Se debe seguir promoviendo programas que
reconozcan la labor de los recicladores, no solo desde lo técnico, sino también desde lo
humano, reforzando su autoestima y percepcién social a través de procesos educativos,
culturales y comunicacionales.

Explotar (Oportunidades)

Apoyo gubernamental y normativas favorables: La ARRE debe aprovechar la
existencia de politicas publicas y fondos destinados al reciclaje para acceder a recursos
econdmicos, capacitaciones y respaldo legal que fortalezcan su operacion.

Creciente conciencia social sobre el reciclaje: Esta oportunidad puede explotarse
mediante el liderazgo de campanas educativas, programas de separacion en la fuente y

actividades comunitarias que visibilicen su labor e incrementen el compromiso ciudadano.
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Innovacioén tecnolégica en el sector: La Asociacién puede modernizar sus
procesos mediante la incorporacion de tecnologias de trazabilidad, clasificacion y
digitalizacion de la informacion, apoyandose en universidades o aliados técnicos.
Posibilidad de alianzas estratégicas: Es recomendable establecer convenios con
ONGs, empresas privadas, universidades y entes territoriales, orientados al fortalecimiento

organizativo, la sostenibilidad financiera y la proyeccion social de la Asociacion.

En conclusion. el analisis CAME aplicado a la Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza (ARRE) representa una herramienta estratégica clave para
convertir el diagnéstico organizacional en un conjunto de acciones orientadas al
fortalecimiento institucional y al cumplimiento de su mision social y ambiental. A partir de la
identificacion de las debilidades, se han propuesto acciones para corregir falencias como la
gestion documental, la limitada formacion técnica y la escasa visibilidad publica. Frente a las
amenazas del entorno, como la competencia informal y los riesgos laborales, se definieron
estrategias para afrontarlas con respaldo normativo, medidas de seguridad y
posicionamiento institucional.

Asimismo, el analisis permite mantener las fortalezas de ARRE, como su
reconocimiento comunitario, su compromiso con la sostenibilidad y la dignificacién del
reciclador, garantizando que estos elementos continuen siendo motores de confianza y
legitimidad. Finalmente, se identificaron oportunidades externas que pueden ser explotadas,
como el respaldo estatal, el crecimiento de la conciencia ambiental y la posibilidad de
establecer alianzas estratégicas para mejorar sus capacidades técnicas, operativas y
financieras.

En conjunto, este analisis no solo orienta la toma de decisiones, sino que ofrece una
hoja de ruta practica para que la ARRE avance hacia una gestion mas profesional, eficiente
y alineada con los principios de la economia circular, la inclusion social y la transparencia

activa.
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c. Analizar el comportamiento del sector y el perfil competitivo de la Asociacion de

Recicladores Recuperando Esperanza del Municipio de Cartago.

Realizar un analisis del sector a la Asociacién de Reciclaje Recuperando Esperanza
es fundamental para mejorar las estrategias de la organizacion, entender el entorno
competitivo y tomar decisiones informadas. Este analisis ayuda a fortalecer relaciones con
stakeholders, adaptarse a cambios del mercado, y promover la educacién y concienciacién
en la comunidad. Ademas, fomenta la mejora continua, facilita la planificacion financiera y
contribuye a la sostenibilidad a largo plazo de la asociacién, asegurando su impacto positivo
en la comunidad y el medio ambiente, por tal motivo, se implementa la herramienta de
analisis estratégico desarrollada por el teérico Michael E. Porter en 1979. Este modelo
ayuda a entender la competitividad de una organizacién y las dinamicas del mercado,
proporcionando un marco para identificar las fuerzas que afectan la rentabilidad y la

estructura del sector, este modelo se denomina Las cinco fuerzas de Porter, las cuales son:

Amenaza de Nuevos Entrantes.

Evalua la facilidad o dificultad con la que nuevas empresas pueden entrar en el
mercado. Factores como barreras de entrada, regulaciones y la lealtad de los clientes
influyen en esta amenaza.

Poder de Negociacion de los Proveedores.

Mide el control que los proveedores tienen sobre los precios y la calidad de los

insumos. Si hay pocos proveedores o si estos ofrecen productos Unicos, su poder de

negociacién aumenta.
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Poder de Negociacion de los Compradores.

Refleja el control que los consumidores tienen sobre los precios y la calidad de los
productos o servicios. Un alto poder de negociacién puede llevar a una presion sobre los
margenes de beneficio.

Amenaza de Productos Sustitutos.

Se refiere a la disponibilidad de alternativas que los consumidores pueden elegir en
lugar del producto o servicio ofrecido. Si hay muchas alternativas, la amenaza es alta.
Rivalidad Entre Competidores.

Evalua la intensidad de la competencia en el mercado. Una alta rivalidad puede

resultar en guerras de precios, publicidad agresiva y mayor gasto en innovacion.

Aplicaciéon del Modelo en el Sector del Reciclaje

Al aplicar este modelo al sector del reciclaje en Cartago, Valle del Cauca, se puede
obtener una perspectiva clave sobre cémo se comporta el mercado y qué factores pueden
influir en la operacién de la Asociacién de Recicladores Recuperando Esperanza.

Amenaza de nuevos entrantes: El sector del reciclaje tiene barreras de entrada
relativamente bajas, lo que facilita que nuevas empresas se incorporen. Sin embargo, la
reputacion y la relacion con la comunidad son cruciales y el fortalecimiento de las rutas
establecidas desde hace varios afos son factores que favorecen a la ARRE. Ademas, las
regulaciones y permisos locales pueden influir en esta dinamica.

Poder de negociacion de los proveedores: Los recicladores de oficio son
esenciales para la cadena de valor, y su disposicion a colaborar con la asociacién puede
influir en su poder de negociacion. Si los recicladores pueden encontrar otras oportunidades
de trabajo, podrian optar por no trabajar con la asociacion, por eso los factores como buen
trato, buenas remuneraciones y beneficios adicionales, son caracteristicas que fortalecen a

la organizacion.
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Poder de negociacion de los compradores: La asociacion puede atender a
diferentes clientes, como hogares y empresas. Si hay una alta conciencia social sobre el
reciclaje, los compradores pueden estar dispuestos a pagar mas, reduciendo su poder de
negociacion.

Amenaza de productos sustitutos: La disponibilidad de materiales biodegradables
y practicas de disposicion alternas puede disminuir la necesidad de servicios de reciclaje.
Adicional de las nuevas leyes que actualmente se estan implementando en el pais, esto es
importante para evaluar la viabilidad a largo plazo de la empresa.

Rivalidad entre competidores: Si hay multiples chatarrerias o empresas que
ofrecen servicios similares en el municipio, la rivalidad sera alta. La diferenciacion en

servicios y la calidad del servicio son vitales para mantener la competitividad.

Entrevista a la presidente de la Asociacion ARRE.

A continuacién, se registra la entrevista realizada el dia 11 de marzo del presente
afo, por los estudiantes Kelly Jhoana Lépez Pérez y Juan David Martinez Ortiz, a la
presidente de la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza (ARRE), la Sefiora
Maryuri Cérdoba, quien responde a disiente (17) preguntas de una entrevista
semiestructurada, validada por la aplicacion Inflesz 1.0 (Apéndice 2) y realizada por medio

de la aplicacion Meet para conservar la grabacion de la misma (Apéndice 1).

Empresa: Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza
Cargo: presidente.

Nombre: Maryuri Cérdoba

Fecha: 11 de marzo del 2025

Objetivo de la entrevista:

Recolectar informacion para la realizacion estudio de investigacion.
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¢ Como o quienes toman las decisiones en la empresa?

R/. Dependiendo, porque si por ejemplo en ese momento no me encuentro yo ni la
auxiliar administrativa, entonces la persona encargada que hace la logistica se queda ahi y
las decisiones se deben tomar de momento la persona que este, es decir no se puede
esperar, cabe aclarar que estas decisiones son de caracter operativo, pero ya cuando son
financieras, disciplinarias o de otra naturaleza sensible, ya se toman con la junta directiva o
reunion extraordinaria, aunque la mayoria de las decisiones las tomo yo.

¢ Cuantas personas conforman la Asociacién (Socios, Empleados,
Asociados)?

R/. Presidente

Vicepresidente

Secretaria de la junta

Contadora

Comité de control y vigilancia

La estructura es junta directiva y asociados, donde la junta directiva esta conformada
por seis personas.

¢En qué medios almacenan la informacion? ¢ Virtual o Presencial?
(Computadores o Archivadores).

R/. Desde que nosotros empezamos a incluir la tecnologia se nos han facilitado los
procesos, pero al comienzo nosotros tenemos alrededor de 5 o 6 afios documentados en
archivos fisicos, después de eso empezamos a incluir la tecnologia para almacenar los
archivos en carpetas, pero como les decia ahora existen muchas aplicaciones nuevas y
pues nosotros tratamos de actualizarnos.

¢ Sabe que es la Comunicacién Organizacional y para qué sirve?

R/. Es muy importante para que todas las areas funcionen, la empresa es como una
maquina con varios engranajes que hacen que las piezas se muevan, debe ser una

comunicacion asertiva y oportuna, porque cuando esta comunicacion no se da a tiempo o
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se de a tiempo, pero errada, puede generar reprocesos y por ende retrasos en las

actividades de la organizacién y esto no solo nos afecta sino también a nuestros clientes.
¢Sabe que es la Gestion Documental para la Transparencia Activa?

R/. Que lo conozca muy a fondo no, pero me imagino que es todo lo que nos suceda
dentro y fuera (informacién) tenerlo documentado creando una linea de tiempo que nos
permita de pronto retroceder y observar errores para no repetirlos en el futuro o retroceder y
observar que hicimos bien en aquellos tiempos para que se pueda replicar es como lo que
entiendo.

¢ Si se realizan reuniones grupales, con que periodicidad se realizan dichas
reuniones (diarias, semanales, mensual, trimestral, cuatrimestrales, semestrales o
anuales)?

R/. Al comienzo si eran periddicas, como 6 afos estuvimos que cada viernes se
hacia una reunion pero eso llego un momento que nos saturo, nos canso y empezamos a ir
disminuyendo de todos los viernes a una al mes, pero llego un punto en que ya nadie queria
saber nada de estos espacios de capacitacion ni de reunién, de hecho tuvimos mucha
desercion de companieros por este sistema (decian que ya no estaban para reuniones, que
eso era una perdedera de tiempo) entonces hoy en dia las reuniones las tomamos solo
extraordinarias, cada seis meses y cuando se hacen las actualizaciones de las
competencias laborales por parte del SENA que son cada afo para podernos certificar.

Todas estas reuniones quedan registradas en un acta correspondiente y se archivan
en el libro de actas.

¢ Qué tipo de comunicacién interna de la empresa (empleados, socios,
colaboradores)? ;Es de manera Forma o Informal?

R/. Mas bien es informal internamente en la organizacién, nosotros muchas veces no
llamamos las cosas por su propio nombre puesto que para nosotros es mas facil

comprender el mensaje de forma cotidiana debido a que nosotros ya tenemos establecidos
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términos especificos para cada cosa regidos por nuestra cultura, aunque hemos tratado de
mejorar mocho ese aspecto.

Lo que si se documenta o se comunica de manera formal son rutas, cantidades,
movimientos financieros, gestiones que se hayan hecho para los proveedores o clientes.

¢ Qué medios usan para realizar la comunicacion interna de la empresa?
(WhatsApp, correo electrénico, llamada telefénica, personalmente, Grupo de
WhatsApp)

R/. Usamos WhatsApp, aunque también resulta muy practico el voz a voz.

¢La Asociacién cuenta con un Tablero fisico de comunicacion interna en la
empresa?

R/. Nosotros manejamos algunas plataformas o apps como nuestro grupo de
WhatsApp y pues si contamos con nuestro salén de reuniones donde si se escriben o se
plasman recordatorios, como para ir midiendo la capacidad de metas que hayamos trazado
de un periodo especifico, pero la mayoria de la comunicacién interna es verbal debido a que
muchos de los colaboradores no saben leer ni escribir y es por esta dificultad.

¢Qué tipo de comunicacion Externa de la empresa? (Clientes, Proveedores,)
¢Es de manera Formal o Informal?

R/. Es de manera formal, ya que primero se agenda una cita via telefénica 'y
posteriormente se realiza el acercamiento de manera presencial.

¢ Qué medios usan para realizar la comunicaciéon Externa directa de la
empresa? (Clientes, Proveedores) (WhatsApp, correo electrénico, Cartas, llamada
telefénica, personalmente)

R/. Via telefénica y acercamiento o presencial, se utilizan las dos.

¢ Qué medios usan para realizar la comunicacion Externa indirecta de la
empresa? (Publico en General (Redes Sociales, correo electronico, Cartas, Periédico,

Radio o Television)
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R/. Para la comunicacion con la comunidad utilizamos las redes sociales, ferias
empresariales, volantes, también tratamos de hacer campanas educativas a través de
reuniones de padres de familia.

¢ Qué medios de seguridad y privacidad se han implementado para proteger la
informacién en la comunicacioén, y como se garantiza la integridad de los datos?

R/. En el sistema el acceso no lo tiene todo el mundo, solo lo tenemos las personas
administrativas encargadas y de igual manera los archivos tienen codigos de acceso
correspondientes a la informacion que maneja cada uno, es decir, un usuario y contrasena
diferente para cada funcionario administrativo. La informacion de la empresa es demasiado
sensible y por eso se le debe manejar con la mayor seguridad posible. En cuanto el archivo
fisico, tampoco tiene acceso cualquier funcionario, aunque si son varias las personas que
tienen acceso.

¢La ARRE cuenta con un programa de capacitaciones para el personal?

R/. Actualmente, el SENA es quien nos capacita en las competencias laborales que
realizamos de manera anual, para ello adecuamos nuestro salén de reuniones para realizar
las evaluaciones.

¢Coémo se coordina la comunicacion? ;se citan las partes? ;se anuncia una
reunion?

R/. Contacto directo con la persona independientemente de lo que sea (queja, una
opinién, prestacion de un servicio) porque muchas veces nos solicitan de una empresay lo
que se hace es atender presencialmente presentarnos, mostrar nuestro portafolio y
documentamos pidiéndole al cliente que nos envie la solicitud por correo para que quede
soporte de la visita y asi poder llevar la trazabilidad y tener la informacién siempre a la
mano. En general tratamos de manejar todo por correo, pero siempre se busca

primeramente la cercania.
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¢ Qué hace la empresa cuando algun colaborador, cliente o proveedor no
entiende el mensaje emitido con la comunicacion? ;Qué estrategia de
retroalimentacion aplican?

R/. Primero se identifica la falla en la comunicacion (si es de un colaborador, cliente
o proveedor) y dependiendo la naturaleza de esta, se procede:

Por ejemplo, un colaborador no tiene claro aun la clasificacién del plastico, en este
caso se procede a hacerle una retroalimentacion no solo de la clasificacién en la fuente sino
también de su importancia, y todas las connotaciones que esto conlleva con el fin de
resolver y alinear el equipo en la misma direccion.
¢ Cual es tu cargo dentro de la organizacién?

R/. Presidente

Entrevistadores: Kelly Jhoana Lépez Pérez y Juan David Martinez Ortiz
Estudiantes del programa de Administracion de Empresas
Universidad del Valle, Sede Cartago.

Cartago — Valle del Cauca.

Diagnostico

Se realiza el diagndstico de transparencia activa en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), para la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza
para evaluar la publicacién proactiva de informacién publica, cumpliendo con los requisitos
legales y las buenas practicas de transparencia, se debe utiliza este Autodiagnéstico del
MIPG como una herramienta en Excel que permite a las entidades evaluar su gestion en
diferentes areas, incluyendo la transparencia y por medio de graficas facilita ver los puntos
fuertes y puntos débiles donde esta fallando la entidad para corregir y reforzar el
cumplimiento de la transparencia activa de la entidad. Ver documento completo en

Apéndice 4.(Modelo Integrado de planeacién y Gestion, 2025)
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Calificacion Total

Grafica 1

Calificacion total del Autodiagnoéstico MIPG
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La Grafica 1, nos demuestra que la entidad se encuentra en términos generales en
un porcentaje positivo, aunque debe mejorar en algunos componentes para alcanzar un
100% de las Politicas de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Grafica 2
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La Grafica 2, nos permite evaluar cada uno de los componentes evidenciando que,
aunque hay un componente que cumple con el 100%, la mayoria de los componentes no se
encuentran del todo bien y se deben tomar medidas correctivas en el caso de componentes

que se encuentran por debajo de 50%.
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d. Exponer el sistema de procesos de la gestion documental.

La gestion documental para la asociacién de recicladores recuperando esperanza
(ARRE) es un aspecto fundamental pues orienta el adecuado origen, circulacion,
almacenamiento, conservacion, actualizacion y disposicion de los documentos que permite
una gestion con resultados en el marco de la transparencia activa. Cabe anotar que la
comunicacion es necesaria para difundir y transmitir la informacion a doble sentido; uno
interno que facilita el desarrollo y la evaluacién de las operaciones en la empresa; otro
externo, que favorece la vinculacion de la organizacion con su entorno. En esta linea, se
requiere contar con un perfil de calidad que considera los siguientes aspectos:

A- Lenguaje preciso, claro y sencillo;

B- Informacion relevante para gestionar o implementar procedimientos que derive

en la toma de decisiones;

C- Canales apropiados donde fluya sin ruidos la informacion;

D- Monitorear periddicamente el entendimiento de los mensajes para que no se

desdibujen los procesos internos;

E- Considerar la informacion como un verdadero activo de la empresa que sirve

para fortalecer la identidad o generar conocimiento.

Iniciando la construccion del sistema objeto central de la presente investigacién, los

estudiantes responsables de la tarea proponen a la empresa la siguiente politica.

Politica de Gestion Documental
Objetivo. Garantizar el ciclo vital de todos los documentos que orientan el desarrollo

de la misién institucional definiendo sus principios y procedimientos.
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Alcance. Esta politica se aplica a todos los documentos planeados y generados por
la empresa como los recibidos desde el exterior en cualquier formato (fisico y digital). En
este punto, se establece un ciclo vital de la siguiente manera (segun MIPG, 2017), las
etapas son:

* Planeacion.

* Produccion.

* Correspondencia.

» Distribucion.

* Tramite.

* Organizacion del archivo.

* Valoracion (transferencia o automatizacion).

Misién. La mision de la ARRE en cuanto a documentos es la siguiente: la empresa
se ocupa de la circulacion de sus documentos identificando aquellos que tienen un valor
continuo porque aportan evidencia e informacién y contribuyen a la transparencia activa.
También, dispone los procedimientos que posibilitan el facil acceso para la comunicacion

endogena y exogena.

Principios.

A. Autenticidad: los documentos deben tener la certeza de lo que dice ser, la
persona que lo elabora, la firma responsable, la informacién correcta, el formato
adecuado, la generacion de confianza y credibilidad.

B. Integridad: los documentos deben ser completos, sin tachones, sin alteraciones,
sin doble cddigo, bien presentados.

C. Accesibilidad: los documentos deben estar accesibles cuando se soliciten, deben
ser claros, precisos, el tamafo de letra adecuado, contraste o fondo blanco con

texto en negro, evitar tablas, explicacion de abreviaturas.
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D. Formalidad: los documentos deben respetar la normatividad vigente,
conservacion, proteccion de datos
Administracién. este componente posee las siguientes etapas:
* Creacion o recepcion del documento: registro adecuado y asignaciéon de un codigo
de identificacion unico.

. Organizacion (se propone el siguiente esquema):

Tabla 3. Esquema de organizacion.

CATEGORIA DESCRIPCION CcODIGO DE ARCHIVO

Procesos de reciclaje

Informe técnico IT-001
desarrollados
Actas de reunion Decisiones y puestas en AR-002
comun
Contratos Proveedores, socios, CT-003
colaboradores
Reportes financieros Estados financieros RF-004

Nota: Elaboracion Propia

Movilizacién. comprende dos elementos, busqueda y recuperacion. Se establece el

indice de documentos, el sistema de busqueda, las palabras clave.

Almacenamiento. en dos modalidades, fisicos donde los documentos impresos se
guardan en archivos organizados por categorias y subcategorias, en lo posible se usan
etiquetas para facilitar su identificacion, y digital, guardados en un servidor seguro, se

utilizan carpetas.

Actualizaciéon y modificacion: procedimiento que asegura la trazabilidad de los

cambios y la integridad del documento.
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Gestion del Documento

Figura 8. Mapa de Procesos.
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Seguimiento y evaluacién:
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* Politica de gestion documental: refleja las necesidades de la empresa, se actualiza

cuando aparece un cambio organizativo de alta relevancia.

* Requisitos legales: los ajustes normativos son tenidos en cuenta, por ejemplo,

conservacion de documentos, proteccion de los datos personales...etc.
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* Roles y responsabilidades: se monitorea el desempefio directivo u operativo que
hace parte del ambito comunicativo, las competencias para llevar a cabo los procesos de
gestion documental, su contribucién a la eficacia del sistema.

* Procesos de gestién documental: se examina si los procesos (creacion,
clasificacion, almacenamiento...) se llevan a cabo segun lo establecido.

. Tecnologia: se verifica el funcionamiento efectivo del componente
tecnoldgico para asegurar la integridad de los documentos.

. Competencia y formacién: la persona asignada al manejo de la gestién
documental debe estar capacitada para llevar a cabo su tarea. Se ofrecen espacios y

condiciones para su permanente actualizacion.

Socializacion.

Se realiza una socializaciéon donde participan los asociados y directivos de la
entidad, donde se les comunican las falencias y donde se les comparte este documento
como guia para cumplir con la Politicas de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Quedando evidencia de la reunién en los el Apéndice 5 y donde se firma el Acta de

Entrega del Documento. Apéndice 6.
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Figura 9. Tabla de Retencion Documental

TABLA DE RETEN CION DOCUMENTAL

ACTUALIZACION TDR Relacionar Documentacion recibida
Asociacion de Recicladores
ENTIDAD PRODU CTORA::
Recuperando Esperanza DEPENDEN CIA:
CODIGO OF. PRODUCTORA

RETENCION Disposicién

CODIGO SERIE- Subserie - Tipo documental Tipo de Soporte Archivo Archivo PROCEDIMIENTO

€T E D §

Gestion Central

CONVENCIOMNES FIRMA RESPON SABLES:
CT: Convencion Total
S:Seleccidon

E: Eliminacién Secretario (a):
D: Digitalizacion

Ciudad:

Fecha de Aprobacién Presindente (a):

Fecha de Convalidacién
Nota: Elaboracién propia basada en (Archivo General de la Nacion Colombia, 2024)
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¢. Formular un plan de accion y un sistema de seguimiento y control.

Para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos planteados para el Sistema
Gestion Documental en pasos ejecutables se hace indispensable la elaboracion e
implementacién de un Plan de Accién para la asociacion ARRE, este documento es
esencial para que una organizacién tenga una hoja de ruta clara que asegura el
seguimiento y control de los indicadores propuestos, las actividades asignadas, los
responsable del proceso, los tiempos de seguimiento y una propuesta de continuidad donde
sea evidente el compromiso de mejora continua para el alcance de las metas esperadas.

Un buen Plan de Accion debe involucrar todas las areas de la organizacion y
primordialmente los Directivos de la empresa, estableciendo los responsables que deben
optar por el estricto cumplimiento de las actividades propuestas en los plazos establecimos
con el fin de lograr los objetivos a alcanzar, incluyendo un seguimiento periédico, una
avaluacién de las métricas y llevando un registro para el control, que permita comparar los
objetivos para ser analizados, individualmente y posteriormente saber si se estan
cumpliendo o no, una vez teniendo estos resultados se deben tomar medidas correctivas o
de mejora. (Serna Gémez, 1997)

En el desarrollo del presente documento se elabora una propuesta de Plan de
Accion para la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza, con el fin de asignar
los items que serviran de apoyo para el mejoramiento de los procesos, posteriormente,
llevar un control que permita la medicion y el ajuste de los hitos definidos y el seguimiento
de las acciones propuestas para cumplir a cabalidad con un Sistema de Gestion

Documental integro.
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Tabla 4. Matriz de seguimiento y control.
TIEMPO
Egliéi-:-li\llg (?S METAS / INDICADORES ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO - ) P(I:? g:.: Eﬁ:—;‘ A%E
CULMINACION
Verificar el cumplimiento Al finalizar el primer semestre e Visita a las dependencias Equipo dinamizador o Inicio: En la rendicion de
de los cuatro principios de la aplicacion del sistema de e Lecturas de actas de calidad Julio 2025 cuentas y del informe
que fundamenta el gestion se publicara un e Entrevista a colaboradores  (Junta Directiva) final de gestion se
proceso de gestion informe sobre el cumplimiento e Revisién de documentos Culminacion: aprueba la continuidad
documental de los principios. Diciembre 2025 del proceso de
Indicador: Informe publicado verificacion.
Supervisar el estado de Una vez cumplido el primer e Inspeccionar cada semana  Secretaria de la Inicio: Sugerir un
conservacion de los trimestre de funcionamiento el estado de los documentos asociacion Julio 2025 mejoramiento continuo
documentos fisicos y del sistema de gestion e Hacer mantenimiento a los sobre esta meta.
digitales documental se realizara un archivadores, estanterias y Culminacion:
acta de informe sobre la carpetas Octubre 2025
conservacion de los
documentos
Indicador: Acta de informe
realizada
Implementacion de la Al finalizar el presente afio se e Validar el correcto Equipo dinamizador — Inicio: Continuar con el
tabla de retencion validara el uso correcto y la diligenciamiento de las tabla Contador - secretaria Julio 2025 proceso realizado y
documental. aplicabilidad de las tablas de de retencién documental validar su debido
retencién documentan y su e Clasificacion y numeracion d Culminacion: diligenciamiento.
diligenciamiento. los documentos. Diciembre 2025
Indicador: Tablas de retencion
documental.
Capacitacion de los Cada bimestre se reunira alos e Se citara a los asociados a Equipo dinamizador Inicio: Se evaluara lo
asociados de la ARRE colaboradores para una sesion de capacitacion  (Junta Directiva) Julio 2025 aprendido en la
en el Sistema de Gestion  capacitarlos sobre el SGD. para involucrar a los capacitacion y se
Documental. Indicador: Listado de colaboradores la el correcto Culminacion: reforzara lo impartido.
asistencia. uso del SGD. Diciembre 2025

Nota: Elaboracion propia
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Conclusiones

Describiendo la situacion interna de la empresa se realiza un diagndstico inicial
identificando debilidades significativas en los procesos administrativos, generando la
ausencia de lineamientos claros para la implementacién del Sistema de Gestion
Documental para la Asociacién de Recicladores Recuperando Esperanza, lo cual puede
limitar el accedo oportuno de la informacién y su capacidad para garantizar la transparencia
activa. La ausencia del conocimiento, la falta de procedimientos estandarizados y
herramientas tecnolégicas ha hecho que se genere una desorganizacion, una baja
trazabilidad de la informacion, duplicacién de los archivos, perdida de informacion,
afectando directamente a la asociacién en la efectividad operativa y la rendiciéon de cuentas.

El estudio del entorno externo evidencio claramente que la asociacion se caracteriza
por operar en un ambito socioecondmico bajo, lo que provoca una alta vulnerabilidad social,
de igual manera, tiene a su favor la creciente tendencia a la conciencia ambiental y las
normativas alrededor de la actividad del reciclaje. Existiendo diversas oportunidades de
crear articulaciones con empresas privadas y entidades publicas, pero también se
encontraron amenazas como la informalidad de las actividades y procesos y la baja
tecnificacion. Estos factores externos influyen directamente en la Gestion Documental de la
entidad y en la capacidad de la organizacion para sostener sus procesos administrativos.

Son cuatro entidades publicas de alta importancia las que respaldan el entorno
organizacional de ARRE: 1. Alcaldia municipal de Cartago; 2. el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion; 3. Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca; 4.
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. De lo anterior se puede inferir que la empresa
posee un solido respaldo para su supervivencia, pero debe solventar desafios como el
volumen del material recuperado, la exclusion social de los colaboradores y el menguado

capital cultural de los mismos.
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El sector de reciclaje en el que se enmarca la Asociacién de Recicladores
Recuperando Esperanza, es un sector estratégico para el desarrollo sostenible, pero hoy en
dia se encuentra subvalorado en términos institucionales. El analisis sectorial revela una
falta de politicas claras y la ausencia de apoyo técnico para la profesionalizacion de las
asociaciones de recicladores, esta realidad exige a las organizaciones del sector fortalecer
su estructura interna, formalizar sus procesos y consolidar mecanismos de transparencia
que les permitan acceder a alianzas y apoyos institucionales.

Asi mismo, se cuenta con una elevada credibilidad puesto que cumple con el
registro en Camara de Comercio, NIT y RUT; sumado a lo anterior hay alineacién con las
politicas ambientales nacionales. Esto incide positivamente en el desempefio de los
colaboradores. La otra cara de la moneda se encuentra en el freno a la innovacién por la
resistencia al cambio por parte de algunos colaboradores que solo se preocupan por su
sustento diario.

La presentacion del sistema de procesos de gestion documental mostré la necesidad
de contar con procedimientos sistematizados y estandarizados que regulen la produccién,
recepcion, organizacion, conservacion y disposicion de los documentos, respondiendo a los
requerimientos legales y organizativos de la asociacién, integrando elementos funcionales
como lo son la clasificacién, conservacion, disposicion y archivo de los documentos, una
vez implementado este sistema, facilitara la trazabilidad de la informacién, se encargara de
garantizar el cumplimiento normativo y va a permitir el acceso eficiente a la informacion
tanto interna como externamente, reforzando la transparencia activa de la asociacion.

Cabe resaltar que la comunicacién directa entre los actores de la empresa se
desarrolla de una forma concreta y sencilla dado el contexto sociocultural que la permea.
Existe una retroalimentacion en caso de no entenderse alguna informacién. En esta linea, el
modelo circular de Fleur, tomado como referente, se articula con la realidad de la empresa;

con el paso del tiempo se podra validar esta decision.
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Se formula un plan de accion para la entidad, dando lugar a un sistema de
seguimiento y control que constituye una herramienta clave para la implementacion efectiva
de la gestién documental. Con este plan, se definen acciones concretas, responsables,
cronogramas e indicadores que permiten a la asociacién llevar un control sistematico del
avance, detectar desviaciones y garantizar la mejora continua para la organizacion. Su
aplicacion contribuira al fortalecimiento institucional y al posicionamiento de ARRE como
una organizacion transparente y bien estructurada.

Ademas, el autodiagndstico de gestion cuyo fundamento es la Ley 1712 de 2014
podra evidenciar el avance en la implementacion de la politica de transparencia. Esta
medicion es clave para desplegar el mejoramiento continuo para el logro de los objetivos
misionales al tiempo en que se fortalece la confianza de los usuarios para con la
organizacion.

El presente estudio, permitié evidenciar que la Asociacion de Recicladores
Recuperando Esperanza del municipio de Cartago Valle, enfrenta importantes desafios en
su estructura organizativa, en la gestion documental y de su informacion. A través del
diagndstico interno, el analisis del entorno y del sector, asi como el disefio de un sistema de
gestion documental, se establecieron bases sélidas para fortalecer la transparencia activa
en la organizacion. La formulacién de un plan de accion y mecanismos de seguimiento y
control, ofrecen herramientas practicas para optimizar los procesos administrativos,
facilitando el acceso a la informacion, orden en la documentacion y posicionando a la
asociacion ARRE como una entidad organizada, transparente y comprometida con el

desarrollo sostenible.
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Recomendaciones

Se aconseja que la recepcion de documentos externos sea centralizada en un solo
funcionario de la Asociacion (Ventanilla Unica), que sea la persona encargada de codificar y
numerar segun la Tabla de Retencion Documental la correspondencia recibida, de esta
manera se puede evitar un descontrol en los procesos documentales, tiempos de
respuestas o perdida de la informacion.

Se propone realizar mantenimiento perioddico a los archivadores fisicos, anaqueles o
puntos de almacenamiento documental y archivo, para que los documentos guardados se
puedan conservar de la mejor forma posible.

Es fundamental que todos los miembros de la organizacién, especialmente quienes
manejan informacion administrativa, reciban capacitacién constantemente en temas de
gestion documental, normativas de archivo y derechos de acceso a la informacién. Esto
fortalecera las competencias internas y asegurara el uso adecuado del SGD.

Se sugiere establecer manuales de procedimiento para la produccién, recepcion,
tramite, organizacién, conservacion y disposicion de documentos, asegurando que cada
proceso documental tenga una ruta clara y estandarizada.

Para facilitar el acceso y la conservacion de la informacién, se recomienda digitalizar
los documentos fisicos, el uso de correos electronicos e implementar soluciones digitales
accesibles por medio de la pagina web de la Asociacién o plataformas de gestion
documental, que permitan centralizar la informacién y hacerla consultable por los
interesados.

Se recomienda fomentar una cultura interna basada en los principios de acceso a la
informacion, rendicién de cuentas y participacion ciudadana, para lo cual es clave

establecer espacios periddicos de socializacion de informacion y toma de decisiones.
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Finalmente, es recomendable la realizacién de auditorias internas y evaluaciones
periodicas del sistema de gestion documental, con el fin de identificar oportunidades de

mejora y asegurar el cumplimiento de los objetivos de transparencia activa.
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Apéndice 1

Apéndice

Evidencia realizacion de la entrevista

Figura 10. Entrevista a la presidente Plataforma Meet

El organizador ha programado esta reunién para que se emita

Apéndice 2

Evidencia de la validacion de la entrevista en el programa Inflesz 1.0

Figura 11. Pantallazo Validacién de la herramienta

B
© inflesz

+ Nuevo texto

/. FICS DIEN €3 INTOMMG! INTEMGMENTe 1 K OTYAMZICION, NUSVITDS MUCTITS VECES 10 BAMGIOS KIS §
puesto que para nosofros es més facil comprender el mensaje de forma coidiana debido a que nos
establecidos términos especificos pora cada cosa regidos por nuestra cultura, aunque hemos fratad
aspecto.

Lo que si se documenta o se comunica de manera formal son rutas, cantidades, movimientos finany
hayan hecho para los proveedores o clientes.

£Qué medios usan para realizar la comunicacion infema de la empresa? (WhatsApp, correo electrdf
personaimente, Grupo de WhatsApp)

R/. Usamos WhatsApp, aunque fambién resulta muy préctico el voz a voz

éLa Asociacion cuenta con un Tablero fisico de comunicacién inferna en la empresa?

R/. Nosotros manejomos algunas plataformas o apps como nuestro grupo de WhatsApp y pues si c¢
de reuniones donde si se escriben o se plasman recordatorios, como para ir midiendo la capacidad
trazado de un periodo especifico, pero la mayoria de ka comunicacién intema es verbal debido a qU
colaboradores no saben leer ni escribir y es por esta dificultod.

£Qué tipo de comunicacion Externa de la empresa? (Clientes, Proveedores,) ;Es de manera Formal,
R/. E5 de manera formal, ya que primero se agenda una cifa via telefonica y posteriormente se rea
manera presenciol

£Qué medios uson para realizar la comunicacion Externa directa de ka empresa? (Clientes, Proveed
electronico, Cartas, llamada telefonica, personalmente)

R/. Via telefonica y acercamiento o presencial, se utilizan los dos.

£Qué medios usan para realizar la comunicacion Externa indirecta de la empresa? (Piblico en Gen¢
electronico, Cartas, Periédico, Radio o Television)

R/. Pora la comunicacin con la comunidod ufilizamos los redes sociales, ferias empresariales, volat
hacer camparios educativas a través de reuniones de padres de fomilia.

£Qué medios de seguridad y privacidad se han implementado para proteger a informacion en la &
garantiza la integridad de los datos?

R/. En el sistema el acceso no o tiene todo el mundo, solo lo tenemos las personas

O Ansiisis bisico - o

Andlisis basico

Recuento de palabras

Legi

Froses 92

Palabras 1276

Silabas 2786
Promedio silabas / palabra 218
Promedio palabras / frase 1387
Indice Flesch-Szigriszt 5715
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Apéndice 3
Evidencia de las visitas a la Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza.

Figura 12. Evidencia de las visitas

Apéndice 4.
Enlace Archivo Excel Autodiagnéstico MIPG

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17S9GbQUk8BQAMVWnttmD4IBULfddSy1y

P/edit?usp=drive link&ouid=105716178506751860576&rtpof=true&sd=true

Apéndice 5.
Socializacion del modelo de Gestion Documental para la Transparencia Activa en la

Asociacion de Recicladores Recuperando Esperanza.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/17S9GbQUk8BQmVWnttmD4IBULfddSy1yP/edit?usp=drive_link&ouid=105716178506751860576&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17S9GbQUk8BQmVWnttmD4IBULfddSy1yP/edit?usp=drive_link&ouid=105716178506751860576&rtpof=true&sd=true
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Apéndice 6.

Consentimiento Informado




