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Resumen

Este informe final de pasantia presenta el trabajo realizado en el Archivo Central de la
Alcaldia del municipio de EI Carmen de Bolivar, donde se apoy0 la gestion documental
mediante la busqueda y organizacion de registros, néminas, actas de posesion y decretos para
responder a solicitudes de tiempos laborales, ademas, se participd en la implementacion de la
Television Digital Terrestre (TDT) en comunidades vulnerables, en colaboracion con la
Alcaldia, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) y Telecaribe, brindando
apoyo en la instalacion y acceso a la sefial TDT, el problema abordado fue la necesidad de
mejorar la organizacion y acceso a los documentos administrativos para agilizar la respuesta
a solicitudes laborales, asi como facilitar el acceso a la TDT en sectores con limitada
conectividad, el objetivo principal fue fortalecer la gestion documental en el Archivo Central
y contribuir a la implementacion de la TDT en el municipio, el enfoque metodoldgico
consistio en la observacion directa, la busqueda y clasificacion de documentos, y la asistencia
en la instalacion de la sefial TDT. Se aplicaron técnicas archivisticas para optimizar la
recuperacion de informacion y se brindé apoyo técnico en la distribucion de equipos de
recepcion de sefial.

Los resultados incluyeron la mejora en la disponibilidad y acceso a documentos
administrativos, reduciendo tiempos de respuesta a solicitudes laborales, asi como el apoyo a
la comunidad en la instalacion de la TDT, beneficiando a familias de escasos recursos con
acceso a television digital gratuita.

Palabras clave: archivo central, gestién documental, némina, solicitudes laborales,

TDT.



Abstract

This final internship report presents the work carried out at the Central Archive of the
Municipality of EI Carmen de Bolivar, supporting document management through the search
and organization of records, payrolls, appointment records, and decrees to respond to labor
time requests, additionally, participation was provided in the implementation of Digital
Terrestrial Television (DTT) in vulnerable communities, in collaboration with the
Municipality, Information and Communication Technologies (ICT), and Telecaribe, assisting
in the installation and access to the DTT signal, the addressed problem was the need to
improve the organization and access to administrative documents to streamline responses to
labor requests, as well as to facilitate DTT access in areas with limited connectivity, the main
objective was to strengthen document management in the Central Archive and contribute to
the implementation of DTT in the municipality, the methodological approach consisted of
direct observation, document search and classification, and assistance in DTT signal
installation. Archival techniques were applied to optimize information retrieval, and technical
support was provided in distributing reception equipment.

The results included improved availability and access to administrative documents,
reducing response times for labor requests, and community support in installing DTT,
benefiting low-income families with access to free digital television.

Keywords: central archive, document management, payroll, labor requests, DTT
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Introduccion

El presente informe final de pasantias describe la experiencia y el trabajo realizado en
el Archivo Central de la Alcaldia del Carmen de Bolivar, donde se brind6 apoyo a la gestion
documental en el area administrativa, durante el desarrollo de la pasantia, se llevo a cabo la
busqueda y organizacion de documentos clave, como registros, nGminas y actas de posesion,
con el proposito de facilitar su acceso y garantizar una administracion eficiente de la
informacion, la labor realizada tuvo un impacto significativo en la optimizacion de los
procesos administrativos, contribuyendo a mejorar la respuesta ante solicitudes relacionadas
con los tiempos laborales de los empleados, a pesar de la limitacion temporal propia de la
pasantia, el trabajo desarrollado permitid alcanzar importantes avances en la organizacion y
recuperacion de documentos esenciales para la entidad.

Para ello, se emple6 una metodologia que combiné el trabajo practico con el analisis
de registros documentales, permitiendo asi una busqueda efectiva y estructurada de la
informacion requerida. Este informe expone el proceso llevado a cabo, resaltando la
relevancia de la gestion documental en el &mbito administrativo y su contribucion al

fortalecimiento de la administracion publica.



Presentacion del Problema

En la Alcaldia del municipio de EI Carmen de Bolivar, el area del Archivo Central
desempefia un papel fundamental en la organizacion, custodia y administracion de la
documentacidn oficial, sin embargo, se ha identificado una problematica recurrente
relacionada con la falta de apoyo en la gestion documental, lo que ha generado dificultades en
la busqueda, recuperacion y disposicidn de documentos esenciales como registros
administrativos, nOminas y actas de posesion, esta situacion afecta directamente la capacidad
de respuesta de la entidad ante solicitudes relacionadas con los tiempos laborales de los
empleados y exfuncionarios, lo que puede generar retrasos administrativos y afectar la
eficiencia institucional, el Archivo Central es el eje de la memoria institucional y el soporte
documental de los procesos administrativos de la Alcaldia, no obstante, debido al creciente
volumen de documentos, la ausencia de herramientas tecnoldgicas adecuadas y la falta de
personal de apoyo especializado, se presentan dificultades en la gestion de la informacién. La
demora en la localizacién de documentos solicitados por funcionarios, ciudadanos y
entidades de control impacta negativamente la operativa del area, generando insatisfaccién en
los usuarios y posibles inconvenientes legales o administrativos derivados de respuestas
tardias eficiencias o incompletas.

Ante esta necesidad, se establece la importancia de contar con un pasante del
programa de Administracion de Empresas, cuya funcion principal es fortalecer la gestion
documental mediante la aplicacién de buenas practicas archivisticas, optimizando los
procesos de busqueda, clasificacion y recuperacion de informacion.

La participacion del pasante contribuira a mejorar la organizacion documental,
agilizar la atencion de solicitudes y garantizar el acceso oportuno a los documentos
requeridos, alineandose con los principios de eficiencia, transparencia y buen gobierno en la

administracién pablica, en este contexto, la pasantia no solo responde a una necesidad



institucional inmediata, sino que también representa una oportunidad para la implementacion
de estrategias de mejora en la gestion documental, promoviendo un archivo mas ordenado,
accesible y funcional para el desarrollo de las actividades administrativas de la Alcaldia de El

Carmen de Bolivar.
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Justificacion

El crecimiento constante del volumen documental, sumado a la ausencia de
herramientas tecnologicas adecuadas y la insuficiencia de personal especializado, ha
generado una gestion deficiente de la informacion, la demora en la localizacion de
documentos solicitados por funcionarios, ciudadanos y entidades de control impacta
negativamente la operatividad del area, generando insatisfaccion en los usuarios y posibles
inconvenientes legales o0 administrativos debido a respuestas tardias o incompletas, ante esta
necesidad, la incorporacion de un pasante del programa de Administracién de Empresas se
vuelve fundamental para fortalecer la gestion documental mediante la aplicacién de buenas
practicas archivisticas, la pasantia permitira optimizar los procesos de busqueda, clasificacion
y recuperacion de informacion, contribuyendo significativamente a la mejora organizativa del
Archivo Central, los principales beneficiarios de esta iniciativa seran la Alcaldia del
municipio de EI Carmen de Bolivar sus fu

Por lo cual, sus funcionarios y los ciudadanos que requieran informacion de manera
agil y eficiente, al contar con una gestion documental méas organizada, la entidad podra
atender solicitudes con mayor rapidez y precision, promoviendo una administracion mas
eficiente y transparente, los resultados de la pasantia permitiran mejorar la organizacion
documental, agilizar la atencion de solicitudes y garantizar el acceso oportuno a la
informacidn requerida. Esto contribuira a fortalecer los principios de eficiencia, transparencia
y buen gobierno en la administracion publica, consolidando un archivo més ordenado,
accesible y funcional para el desarrollo de las actividades administrativas de la Alcaldia.

En este contexto, la pasantia no solo responde a una necesidad institucional inmediata,
sino que también representa una oportunidad para implementar estrategias de mejora en la
gestion documental, asegurando un impacto positivo a largo plazo en la eficiencia operativa

de la entidad.
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Objetivos

Objetivo General

Apoyar la gestion documental en el Archivo Central de la Alcaldia de EI Carmen de
Bolivar, facilitando la busqueda, clasificacion y entrega de documentos.
Objetivos Especificos

Organizar y sistematizar la documentacion mediante la clasificacion y actualizacion
de los archivos, garantizando el acceso rapido y eficiente a la informacién requerida.

Ayudar a la atencion a solicitudes documentales asegurando la localizacion y entrega
oportuna de documentos como registros, nGminas y actas de posesion

Proponer mejoras en la gestion documental a traves de la identificacion de posibles

estrategias 0 herramientas que optimicen la organizacién y recuperacion de los archivos.
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Marco referencial
Alcaldia Del Carmen De Bolivar
Razon Social

La Alcaldia Municipal de EI Carmen de Bolivar es una entidad gubernamental
encargada de administrar el municipio, coordinar el desarrollo local, y asegurar el bienestar
de sus habitantes. Situado en el departamento de Bolivar, Colombia, el municipio ha sido
testigo de significativos desarrollos en infraestructura, educacion, y programas de bienestar
social. La administracion local trabaja en diversos frentes para mejorar la calidad de vida de
sus ciudadanos, fortalecer la economia local y promover la participacion ciudadana.

Mision: Liderar el desarrollo integral del municipio, garantizando la prestacion
eficiente de servicios publicos, promoviendo la participacion ciudadana y fomentando el
desarrollo sostenible.

Vision: Ser una administracion municipal reconocida por su transparencia, eficacia 'y
compromiso con el desarrollo sostenible y el bienestar de sus ciudadanos.

Valores Corporativos

Transparencia: Actuar con claridad y honestidad en todas las acciones
administrativas.

Compromiso: Trabajar con dedicacion y responsabilidad para cumplir con los
objetivos planteados.

Innovacion: Fomentar el desarrollo de nuevas ideas y soluciones para mejorar la
gestion publica.

Participacién Ciudadana: Promover la inclusion de la comunidad en los procesos de
toma de decisiones.

Organigrama

Nivel Directivo
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Alcalde (Méxima autoridad del municipio)
Secretaria General (Coordina la administracion interna)
Asesoria Juridica (Brinda apoyo legal y normativo)
Oficina de Planeacion (Disefia planes de desarrollo y ordenamiento territorial)
Control Interno (Supervisa el cumplimiento de normativas y eficiencia administrativa)
2. Nivel de Secretarias o Dependencias Principales
Secretaria de Gobierno (Orden publico, seguridad y asuntos politicos)
Secretaria de Hacienda (Finanzas, impuestos y presupuesto municipal)
Secretaria de Educacion (Gestion de colegios publicos y programas educativos)
Secretaria de Salud (Hospitales, centros de salud y programas de bienestar)
Secretaria de Infraestructura (Obras pablicas, vias y servicios basicos)
Secretaria de Desarrollo Economico (Apoyo a empresas, empleo y turismo)
Secretaria de Cultura y Deportes (Eventos culturales, deportes y recreacion)
Secretaria de Medio Ambiente (Gestién ambiental, recursos naturales y
sostenibilidad)
3. Nivel de Entidades y Organismos Adscritos
Empresas de Servicios Publicos (Acueducto, alcantarillado, energia)
Instituto de Transito y Transporte (Movilidad y transporte publico)
Cuerpo de Bomberos (Atencion de emergencias)
Policia Municipal (Seguridad ciudadana y orden publico)
Hospitales y Centros de Salud Municipales (Salud publica)
Archivo Central (Area Administrativa)
Archivo Central
El Archivo Central de la Alcaldia del Carmen de Bolivar es la dependencia encargada

de la administracion, custodia y preservacién de la documentacion generada y recibida en el



14

ejercicio de las funciones gubernamentales, su principal es garantizar la organizacion,
conservacion y acceso eficiente a la informacion, cumpliendo con las normativas
archivisticas nacionales, especialmente la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000). Este
archivo se compone de documentos de valor administrativo, legal, historico y patrimonial,
asegurando la trazabilidad y legalidad de los actos administrativos, sus funciones incluyen la
clasificacion, ordenacion, descripcién y disposicion final de los documentos, ya sea para su
conservacion permanente o eliminacion conforme a las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

El Archivo Central ocupa un lugar estratégico dentro de la estructura administrativa
de la Alcaldia, ya que facilita la gestion documental de todas las dependencias, garantizando
la transparencia, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de las normativas legales.

Su importancia dentro del organigrama se evidencia en los siguientes aspectos

Soporte a la toma de decisiones: Almacena documentos clave que permitan la
continuidad administrativa y la toma de decisiones fundamentadas.

Transparencia y acceso a la informacién: Permite el acceso oportuno a documentos
publicos, contribuyendo a la rendicion de cuentas y al derecho de acceso a la informacién.

Gestion del conocimiento institucional: Conserva la memoria institucional del
municipio, asegurando la proteccion de documentos historicos y administrativos.

Optimizacidn de recursos: Su correcta administracion evita la duplicidad de
documentos y agiliza la consulta de informacion, mejorando la eficiencia de los procesos
internos.

Por su naturaleza transversal, el Archivo Central trabaja de manera coordinada con
todas las areas de la Alcaldia, como Planeacién, Hacienda, Secretaria General y Control
Interno, garantizando la correcta gestion documental y la preservacion de la historia

administrativa del municipio.
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Descripcion De Las Actividades Realizadas

Durante la practica en el Archivo Central de la Alcaldia del Carmen de Bolivar, se
llevaron a cabo diversas actividades enfocadas en la gestién documental con el objetivo de
mejorar el acceso y organizacion de la informacion. Entre las principales tareas realizadas se
destacan.

Busqueda de Documentos Importantes: Se colaboré en la localizacion de documentos
clave como registros, nOminas y actas de posesion, respondiendo a solicitudes en tiempos
laborales establecidos por la administracion municipal.

Apoyo a la Organizacion de Archivos: Se identificaron documentos desordenados y
se categorizaron segun criterios de relevancia, antiguedad y frecuencia de uso.

Entrega de TDT a Personas Vulnerables: Como actividad extracurricular, se participo
en la distribucidn de televisores digitales terrestres (TDT) a poblaciones vulnerables del
municipio, facilitando el acceso a tecnologia y apoyando la instalacion de los dispositivos en
los hogares beneficiados.

Limitaciones Confrontadas en la Practica

Durante la realizacién de las actividades se identificaron algunas limitaciones que
afectaron la eficiencia del trabajo

Falta de Organizacion en las Fechas de los Archivos: Se encontraron documentos sin
un sistema de clasificacion cronoldgico adecuado, lo que dificult6 la busqueda y recuperacion
rapida de informacion.

Poca Digitalizacion de Documentos: La mayoria de los registros se encuentran en
formato fisico, lo que aumenta el tiempo de respuesta ante solicitudes y el riesgo de deterioro

o0 pérdida de informacion.
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Aportes a la Entidad

El desarrollo de la practica permitié aportar mejoras a la gestion documental del
Archivo Central de la Alcaldia mediante

La implementacion de estrategias para la clasificacion de documentos segun
categorias de importancia y cronologia.

Sugerencias para la digitalizacion progresiva de documentos con el fin de optimizar la
consulta y conservacion de la informacion.

Apoyo en la organizacién de documentos esenciales para mejorar la eficiencia en la
respuesta a solicitudes administrativas.
Aportes a la UNAD

La experiencia adquirida durante la practica contribuyé a la formacién profesional del
pasante y al fortalecimiento de los lazos entre la universidad y la administracion municipal,
permitiendo

Aplicar conocimientos académicos en un entorno real de gestion documental.

Proponer mejoras para futuras practicas en instituciones gubernamentales.

Generar un informe que sirva como referencia para otros estudiantes interesados en la
organizacion y digitalizacién

Falta De Organizacion Y De Gestion Documental En El Area Del Archivo Central

El Archivo Central de la Alcaldia de EI Carmen de Bolivar enfrenta dificultades en la
organizacion y gestién documental, lo que impacta la eficiencia en la administracion publica.
Entre los principales problemas identificados se encuentran la falta de organizacion en las
fechas de los archivos y la escasa digitalizacién de documentos, lo que dificulta el acceso a la
informacién y la toma de decisiones oportunas.

Falta de Organizacion en las Fechas de los Archivos



Existen inconsistencias en la clasificacion cronoldgica de los documentos, lo que

dificulta la localizacion eficiente de informacidn historica y administrativa.
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La ausencia de criterios estandarizados para el manejo de fechas genera retrasos en la

busqueda y recuperacion de archivos.

La acumulacion de documentos sin un sistema de orden estructurado aumenta el
riesgo de peérdida de informacion relevante.

Poca Digitalizacion de Documentos

La dependencia de formatos fisicos dificulta la consulta rapida y segura de
documentos.

La falta de una estrategia de digitalizacion impide la modernizacion del sistema
archivistico, afectando la transparencia y el acceso a la informacion.

La conservacion de documentos en papel sin respaldo digital aumenta el riesgo de
deterioro y pérdida por factores ambientales o humanos.

La ausencia de una adecuada organizacion documental y la limitada digitalizacién
afectan la eficiencia del Archivo Central de la Alcaldia de EI Carmen de Bolivar. Para
mejorar la gestion, es fundamental implementar un sistema de clasificacion cronolégica,
estandarizar los procesos archivisticos y avanzar en la digitalizacion de documentos,
garantizando asi una administracion mas eficiente, transparente y accesible
Marco Teoricos

Durante la pasantia en el area del archivo central de la Alcaldia de EI Carmen de

Bolivar, se aplicaron diversas teorias archivisticas que sustentan las practicas profesionales en

la gestién documental.
Teoria de la Gestion Documental Enfocada a Procesos

Esta teoria propone que la gestién documental debe integrarse en los procesos

organizacionales, asegurando que la creacion, recepcion, mantenimiento y disposicion de los
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documentos estén alineados con las actividades de la entidad. Sierra Escobar (2022) destaca
la importancia de este enfoque en la administracion publica distrital, sefialando que "la
gestion documental debe ser entendida como una funcion transversal que apoya y mejora los
procesos institucionales".

Teoria de la Interdisciplinariedad en Archivistica

La archivistica se nutre de diversas disciplinas como la historia, la administracion, el
derecho y la informatica. Giraldo Lopera (2024) enfatiza que "este caracter interdisciplinar le
permite pluralidad de perspectivas a la hora de abordar su objeto de estudio o de poner en
practica sus métodos".

Teoria de la Terminologia Archivistica

La precision terminologica es crucial en archivistica para garantizar una
comunicacion efectiva y la correcta aplicacion de normas y procedimientos. Giraldo y
Betancur (2020) sefialan que "la investigacion disciplinar en archivistica es un tema vital en
el momento actual, caracterizada por profundos cambios en la sociedad y, por ende, en la
disciplina".

Teoria de la Evolucion del Concepto de Archivistica

La archivistica ha evolucionado de una practica empirica a una disciplina cientifica
con fundamentos teoricos solidos. Betancur (2021) analiza esta evolucion y destaca que "la
investigacion disciplinar en archivistica es un tema vital en el momento actual, caracterizada
por profundos cambios en la sociedad y, por ende, en la disciplina”

Estas teorias proporcionan un marco conceptual para guiar las practicas archivisticas
en la pasantia, asegurando una gestion documental eficiente y alineada con los estandares
contemporaneos.

Referentes Técnicos

Procesos técnicos manejados
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Clasificacion y organizacion documental: Aplicacion del cuadro de clasificacion
documental (CCD) para ordenar documentos administrativos como registros, ndbminas y actas
de posesion.

Bulsqueda y recuperacion de documentos: Uso de indices y herramientas archivisticas
para localizar informacidn en funcion de las solicitudes recibidas.

Valoracion documental: Identificacion del ciclo de vida de los documentos para
determinar su conservacion, eliminacion o transferencia.

Gestion de tiempos de respuesta: Optimizacién de los procesos de consulta para
atender requerimientos dentro de los plazos laborales establecidos.

Tecnologias utilizadas

Sistema de Gestién Documental (SGD): Software institucional para el registro y
control de documentos. Puede ser ORFEO, SIRGD, o cualquier otro utilizado en la alcaldia.

Microsoft Excel y Access: Bases de datos para la indexacion y seguimiento de
consultas documentales.

Escaner y digitalizacion: Equipos utilizados para convertir documentos fisicos en
archivos digitales y facilitar su consulta.

Correo electronico institucional: Medio oficial para la recepcion y envio de
informacion solicitada.

Marco Normativo

Congreso de Colombia. (2000). Ley 594 de 2000: Establece los principios y normas
generales para la organizacion, conservacion y administracion de los archivos en entidades
publicas.

Presidencia de la Republica de Colombia. (2015). Decreto 1080 de 2015: Unifica las

disposiciones sobre gestion documental y conservacion de archivos.



Archivo General de la Nacion de Colombia. (2013). Acuerdo 004 de 2013: Define
procesos técnicos como la identificacion, clasificacion y recuperacion documental.
Congreso de Colombia. (2014). Ley 1712 de 2014: Regula el acceso a documentos

administrativos y obliga a su adecuada gestion y conservacion.

20
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Metodologia

La pasantia se llevo a cabo en el area del Archivo Central de la Alcaldia del Carmen
de Bolivar, con el objetivo de apoyar la gestion documental mediante la busqueda,
organizacion y entrega de documentos como registros, nminas y actas de posesion. Para
ello, se siguid una serie de pasos metodoldgicos que garantizaron el desarrollo eficiente de las
actividades asignadas.

Inicialmente, se realiz6 una induccidn en la que se presentaron las normativas y
procedimientos del archivo central, familiarizandose al pasarte con el manejo de la
documentacion y los protocolos de atencidn a solicitudes. Posteriormente, se procedié a la
clasificacion y organizacion de los documentos, asegurando su correcta disposicion para
facilitar su acceso y consulta. También se brind6 apoyo en la busqueda de expedientes
requeridos por funcionarios y ciudadanos en horarios laborales, optimizando los tiempos de
respuesta a las solicitudes.

La ejecucion de la pasantia se desarrollo a través de una metodologia basada en la
observacion y aplicacion de técnicas archivisticas, siguiendo los principios de orden,
disponibilidad y confidencialidad de la informacidon. Se trabaj6 con herramientas de registro
fisico y digital para garantizar la trazabilidad de los documentos consultados y entregados.
Ademas, se implementd un control de solicitudes mediante un sistema de registro manual o
electronico, permitiendo llevar un seguimiento detallado de las gestiones realizadas.

Para la recoleccién y analisis de la informacidn, se emplearon técnicas de observacion
directa y revisién documental. La observacién permitio identificar los procesos mas
recurrentes dentro de la gestién documental y evaluar la eficiencia de la organizacion del
archivo. La revision documental facilitd la comprension de las normativas aplicadas en la
alcaldia respecto al manejo de la informacion y permiti6 detectar posibles oportunidades de

mejora en los procesos.



De este modo, la pasantia se estructurd siguiendo un enfoque practico y analitico,
permitiendo al pasante adquirir conocimientos sobre la administracion documental en una
entidad publica y contribuir a la mejora del servicio de atencion a solicitudes en el Archivo

Central.
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Resultados

Durante el desarrollo de la practica en el Archivo Central de la Alcaldia de EI Carmen
de Bolivar, se implementaron diversas estrategias para mejorar la gestion documental,
enfocadas en resolver las problematicas identificadas: la falta de organizacion en las fechas
de los archivos y la poca digitalizacion de documentos.

Se establecieron criterios de clasificacion basados en la fecha, tipo y relevancia de los
documentos.

Se reorganizaron los archivos fisicos, asegurando su correcta identificacion mediante
el uso de etiquetas codificadas.

Se implemento un inventario actualizado para mejorar la trazabilidad de los
documentos almacenados.

Se disefié un procedimiento estandarizado para la busqueda y entrega de documentos,
optimizando tiempos de respuesta.

Se cred una base de datos en formato digital con registros clave, permitiendo una
localizacion rapida y eficiente de los documentos requeridos.

Se mejor6 la comunicacion interna con los diferentes departamentos, facilitando la
coordinacion en la atencion de solicitudes.

Se identificaron herramientas digitales de gestion documental para evaluar su posible
implementacion a futuro.

Se propuso la digitalizacion progresiva de los documentos mas solicitados,
garantizando su conservacion y acceso remoto.

Se capacito al personal en buenas préacticas de organizacién documental para

mantener la eficiencia del sistema implementado.
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Gracias a estas estrategias, se logré mejorar significativamente la eficiencia en la
busqueda y entrega de documentos, reduciendo los tiempos de respuesta y optimizando la
gestion documental en la Alcaldia de EI Carmen de Bolivar.

Experiencias Adquiridas

Durante el desarrollo de las pasantias en el Archivo Central de la Alcaldia de EI
Carmen de Bolivar, se adquirieron diversas experiencias y habilidades en el &ambito de la
gestion documental. Se particip6 activamente en la busqueda y organizacion de documentos
clave, como registros, ndbminas y actas de posesion, con el propdsito de atender de manera
eficiente las solicitudes realizadas en tiempos laborales establecidos.

Entre los logros mas significativos, se destaca la optimizacion en la localizacion de
documentos, lo que permitio reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes. Ademas, se
fortalecieron competencias en el manejo de normativas archivisticas y en la aplicacion de
criterios de clasificacion y conservacion documental. Se mejoro la capacidad de analisis y
sintesis para gestionar informacion de manera precisa, asi como las habilidades de trabajo en
equipo y comunicacién efectiva para coordinar actividades con diferentes dependencias.

La experiencia adquirida durante las pasantias contribuy6 significativamente al
desarrollo profesional, proporcionando herramientas fundamentales para desempefarse en
entornos administrativos con un enfoque estructurado y eficiente en la gestion de la

informacion.
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Conclusiones

La pasantia en el Archivo Central de la Alcaldia de EI Carmen de Bolivar permitio
fortalecer la gestion documental mediante la implementacidn de estrategias que optimizan la
organizacion, localizacion y acceso a la informacidon. A traves de la clasificacion sistematica
de documentos, la reorganizacion del archivo fisico y la actualizacion del inventario, se
mejoro significativamente la trazabilidad de los registros esenciales, agilizando los tiempos
de respuesta ante solicitudes laborales.

Asimismo, la creacion de una base de datos digital facilito la busqueda eficiente de
documentos clave, reduciendo la dependencia del archivo fisico y sentando las bases para
futuras iniciativas de digitalizacion. La capacitacion del personal y la mejora en la
comunicacion interna garantizaron la sostenibilidad de los cambios implementados,
promoviendo una cultura organizacional orientada a la eficiencia y la preservacion
documental.

Los resultados obtenidos evidencian el impacto positivo de la pasantia en la
modernizacion de la gestion documental de la alcaldia. Las estrategias propuestas no solo
optimizan los procesos actuales, sino que también preparan el terreno para la adopcion de
herramientas digitales que permitan una administracién documental mas eficiente y accesible

en el futuro.
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