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Resumen

En el presente trabajo se abordara temas sobre la gestion documental que se lleva a cabo en
entidades publicas, caso puntual se toma como referencia la alcaldia municipal de Valledupar,
secretaria de hacienda, donde se desarroll6 la asesoria. Considerando que es necesaria una
adecuada gestion documental para apoyar la mejora continua de la calidad, eficiencia, economia
y capacidad de decision de la administracion publica en el funcionamiento de la administracion.
De esta manera el objetivo del presente estudio se centra en el fortalecimiento de la gestion
documental que permita adecuar y realizar actividades encaminadas a la satisfactoria gestion y
administracion de los procesos de la entidad atendiendo a las normas y estatutos del archivo
general de la nacion. Para ello se planted una metodologia cualitativa, como fuente de
informacion secundaria se implementd las pautas para el diagndstico de archivos recomendado
por el Archivo General de la Nacion, cuyos formularios son metodolégicamente necesarios para
la recoleccion del material. contribucion al andlisis y priorizacion de las proximas actividades.
Como herramienta de recoleccion de datos se utilizo la encuesta dirigida a funcionarios de la
oficina de cobro coactivo de la secretaria de hacienda de la alcaldia municipal de Valledupar.

Palabras Claves: Archivos, capacitaciones, calidad, gestion documental, mejora

continua, normas, procesos, regulaciones.



Abstract

In this work, topics on document management carried out in public entities will be addressed. In
a specific case, the municipal mayor's office of Valledupar, secretary of the treasury, where the
advice was developed, will be taken as a reference. Considering that adequate document
management is necessary to support the continuous improvement of the quality and efficiency,
decision-making capacity of the public administration in the functioning of the administration.
In this way, the objective of this study focuses on strengthening document management that
allows adapting and carrying out activities aimed at the satisfactory management and
administration of the entity's processes according rules and statutes of the general archive of the
nation. For this, a qualitative methodology was proposed, as a source of secondary information,
the guidelines for the diagnosis of archives recommended by the General Archive of the Nation
were implemented, whose forms are methodologically necessary for the collection of the
material. contribution to the analysis and prioritization of upcoming activities. As a data
collection tool, a survey was used aimed at officials of the coercive collection office of the
treasury secretariat of the municipal mayor of Valledupar.

Keywords: Archives, training, quality, document management, continuous improvement,

standards, processes, regulations.
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Introduccion

Con el surgir de la sociedad de la informacion y del conocimiento, basadas en el aumento
de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion; ha dado como resultado un aumento
significativo de la produccion documental; las entidades, por lo tanto, deben prestar mayor
atencion a la forma de organizar administrar y controlar sus fuentes documentales y sus flujos de
informacion.

Con la elaboracion del presente trabajo se pretende abordar los temas con referencia a la
gestion documental en entidades publicas, las normas y estatutos que deben seguir para llevar a
cabalidad en sus procesos, ademas como la desactualizacion de estas normas puede afectar en la
fluidez de la informacién oportuna en la entidad.

Como etapa inicial se realizé un autodiagnostico a los procesos de planeacion
documental, produccion, gestion y tramite, organizacion, trasferencias, disposicion final,
preservacion a largo plazo, realizados durante la gestion de documental en la entidad, a partir de
alli se recolecta informacion a través de una encuesta con la cual se elabora una matriz DOFA y

se establece las estrategias para dale solucion a la problemadtica detectada.
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Justificacion

El Archivo general de la nacion, dicta en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos),
Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Enfatiza la necesidad de que las entidades
publicas deben desarrollar programas de gestion de documental y puedan considerar el uso de
nuevas tecnologias y soportes que deben adherirse a los principios y procesos artisticos cuando
se implementen (Congreso de la Republica de Colombia, 2000).

De manera similar, el programa de gestion documental crea un marco de referencia para
la gestion del ciclo vital de los documentos surgidos de la actividad, permitiendo la mejora del
programa de gestion documental.

El programa de gestion documental define las directrices, procedimientos y programas
especiales que son fundamentales para la estandarizacion de la gestion documental y que son
consistentes con los objetivos estratégicos y de mision en la busqueda de la eficiencia
administrativa y la transparencia.

Al estudiar los diferentes procesos de gestion documental en la mayoria de las entidades
de caracter publico, se hace evidente las falencias dentro de sus procesos en la organizacion
interna de la ejecucion archivistica, asi como el crecimiento documental que produce cada una de
las areas de la entidad, es por ello que surge la necesidad de implementar un modelo de gestion
documental que brinde la posibilidad de administrar la Gestion de Archivos de la manera més
eficiente posible.

Es por esto por lo que es necesario que cada entidad vele por la adecuada gestion de sus
archivos, de esta manera se puede evitar inconvenientes legales debido a la falta de organizacion

de los documentos producidos y recibidos en la ejecucion de sus funciones.



Objetivos

Objetivo General

Fortalecer el plan de gestion documental que permita ajustar y llevar a cabo actividades
encaminadas a la adecuada gestion y administracion de los procesos de la entidad atendiendo a
las normas y estatutos del archivo general de la nacion.
Objetivos Especificos

Realizar un autodiagndstico sobre la situacion actual en las actividades de gestion
documental en la alcaldia de Valledupar.

Revisar las falencias en los procesos de gestion documental mediante el uso de una
matriz DOFA

Proponer acciones de mejora en los procesos identificados y evaluar las acciones

implementadas.

13
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Definicion del Problema

Autodiagnostico de la Situacion Actual Gestion Documental

Este aspecto comprende la recoleccion de informacion puntual mediante el diagnostico
integral de archivos, que sirve como base para determinar los aspectos criticos de la entidad en lo
relacionado con la politica de gestion documental. Este diagndstico se realiza a partir de aspectos
cruciales detectados durante la observacion en los procesos en la gestion documental aplicados a
esta entidad.
Tabla 1

Datos Generales

Datos Generales de la Empresa

Caracter de la entidad Publica
Nombre de la entidad Alcaldia municipal de Valledupar
NIT 800098911-8
Departamento Cesar
Ciudad Valledupar
Numero de dependencias actuales 25
Direccidén Cra 5 n°15 — 69 primer piso
Teléfono 5842400
Pagina web https://valledupar-cesar.gov.co/
Dependencia donde se realiza el autodiagndstico Secretaria de hacienda
Funcionario responsable Mery luz Orozco cantillo
Cargo Tesorera
Condiciones de Conservacion de Archivos

Condiciones Generales Si No Observaciones
Ubicaciéon
a. El deposito se encuentra en un terreno:
- Estable geoldgicamente X 1 piso
- Sin riesgos de humedad subterranea. X Riesgo humedad por lluvias
- Libre de problemas de inundacioén X
b. Esta situado en zonas cercanas a:
- Industrias contaminantes X
- Posibles objetivos bélicos
- Estaciones de servicio X

Aspectos Estructurales Si No Observaciones
La resistencia de las placas y pisos estan
dimensionadas para soportar una carga minima de x

800 Kg/m2 a 1250 Kg/m2, ;si se utiliza estanteria
rodante?
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(Posee pisos en materiales no porosos de facil

limpieza? X
(Los muros presentan fisuras, grietas o manchas X
de humedad?
(Existen problemas de goteras por mala
impermeabilizacion u otros problemas X Ocasional.
relacionados con los techos?
(Tienen ventanas en los depositos de archivos? En Marco metahcq, luz directa en un
caso afirmativo, describa de qué tipo. X segtor de aproximadamente 120
cajas.
(Las ventajas tienen filtros UV? X
(Impiden el acceso de insectos, aves y roedores? X
(Se hace control y mantenimiento a las
instalaciones eléctricas e hidraulicas?
Condiciones Ambientales Si No Observaciones
(Alguna vez se han hecho mediciones de las
condiciones ambientales de los depositos? En X
caso afirmativo incluya los resultados.
(Cuenta el archivo con un sistema de medicion de X
condiciones ambientales?
(Tiene el depodsito ventilacion natural? Explique X Cuando se abre las ventanas o
como se da. puerta durante el dia.
En caso negativo, ;cuentan con ventiladores u
otros sistemas que permitan el intercambio del X
aire y la aireacion del archivo?
Si existen ventiladores o aire acondicionado /se X
apaga durante las horas en que no hay personal?
(‘)CO}’I qué tipo de. iluminacién cuentan en el X Fluorescente
deposito de archivo?
(Cuenta las lamparas con filtros UV? X
Distribucion Si No Observaciones
a. El deposito estd separado de:
- Las zonas de trabajo archivistico? X
- Las 4reas de consulta? X
- Almacén u otra oficina? X Responsable del Area
Estanteria y Mobiliario Si No Observaciones
Indique de cudles tipos de estanteria poseen X 200 x 40 x 90 tipo esqueleto
En el caso de ser fija ;estd asegurada al pisoy a X No totalmente
los muros?
- Rodante X Una seccion de rodante deposito 2
- Industrial X
Material Si No Observaciones
- Metal X
- Madera
- Otro
(Estéa en buen estado? Explique X El 90% de la estanteria es buena.
(Se utilizan el encerramiento superior de la X

estanteria como lugar de almacenamiento?
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(La distancia entre el techo y el encerramiento
superior es de un (1) metro? En caso negativo, X
indique la distancia

(La distancia entre el piso y la balda inferior es
mayor a 10 cm?

(Cuentan con planotecas para el almacenamiento
de obras de gran formato?

Distribucion de la Estanteria Si No

Observaciones

(La distancia entre los muros y la estanteria es
minima de 20 cm?

(La distancia entre un estante y otro minimo es de
70 cm?

(Tiene la estanteria un sistema de identificacion
visual de la documentacion acorde a la signatura X
topografica?

Tabla 2

Almacenamiento Archivo Central

Archivo Central

(Identifique las unidades de almacenamiento que actualmente se utilizan)

Marque con una X los que correspondan

Cajas X AZ X
Carpetas de yute X Caratulas y gancho legajador X
Carpetas de propalcote Argollados o anillados
Tomos empastados Sobres protectores plasticos
Paquetes (bolsa plastica o expedienteamarrado) X Otros:
Tabla 3
Sistemas de Prevencion de Emergencias de Archivos
Sistemas de prevencion de emergencias en archivos Si No Ant
(Cuenta el deposito de archivo con extintores? X
Agua
Tipo Gas carbonico 1
Solkaflam X
Multiproposito
Tiene sistema de alarma contra incendios X
Cuentan con sistemas de seguridad contra robo (celaduria, circuito cerrado de X
video o television, otros) especifique.
(Cuentan con sistemas de deteccion de fuego? X
(Cuentan el depdsito con sefializacion para la ubicacion tanto de equipos de X

atencion de desastres como de rutas de salida?
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Tabla 4

Aspectos de Formacion y Capacitacion

Aspectos de formacidn y capacitacién Si No Observaciones
(Los funcionarios encargados de los archivos han sido
capacitados en programas o areas de su labor?
(Los servidores publicos han sido capacitados en temas
relacionados al manejo y organizacion de los archivos?
(Los servidores publicos reciben o entregan los documentos o
archivos inventariados?
(Los servidores publicos han sido capacitados y entrenados para
la atencion de emergencias?
(La Unidad de Correspondencia cuenta con el personal
suficiente y capacitado para recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter
oficial?

Tabla S

Instrumentos archivisticos

Instrumentos archivisticos Si No Observaciones
La entidad ha elaborado el cuadro de clasificacion
documental
(La entidad ha elaborado las tablas de retencion
documental?

Decreto 113 del 2016, donde
X se adoptan las Tablas de
Retencion Documental.

(Las tablas de retencion documental fueron aprobadas
por la instancia competente? Indique acto administrativo

(Las tablas de retencion documental fueron convalidadas
por la instancia competente?

Resolucion 0366 del 14 de
mayo de 2013, por medio de la
cual se adoptan las Tablas de
Retencion Documental -
Emanada por la Rectoria de la
Institucion.

(Las tablas de retencion documental fueron
implementadas por la instancia competente? Indique acto
administrativo

(Las tablas de retencion documental fueron publicadas en
la pagina web de la entidad?

(Han sido actualizadas las tablas de retencion
documental?

(La entidad ha elaborado el programa de gestion
documental?

(El programa de gestion documental fue aprobado por la
instancia competente?




18

Tabla 6

Limpieza de las Instalaciones del Deposito de Archivo

Limpieza de dreas y documentos Si No
(Se realiza la limpieza de las instalaciones del depdsito de archivo? X
Semanal X
Tipo Mensual
Otros: Semanal solo pisos X
[ Se realiza la limpieza de la estanteria? X
Semanal X
(Con qué periodicidad? Mensual
Otros
Describa como se hace la limpieza Se limpian t’e larafias y el polvo con X
una toalla himeda absorbente.
. Se realiza la limpieza de la documentacion?
Semanal X
Con qué periodicidad Anual
Otros
Describa como se hace la limpieza
El personal que manipula la documentacion utiliza elementos de seguridad x
industrial, como guantes, tapabocas, gorras, batas, ;etc.?
(Se realiza en el deposito de archivo programas de control de plagas? X
Desinfeccion X
Desinsectacion X
Desratizacién X

Si la respuesta afirmativa, enuncie la periodicidad con la que se realiza, el
método y elementos con los que lo hacen: Se debe implementar el sistema
integrado de conservacion

Teniendo en cuenta toda la informacion recopilada en el anterior autodiagnodstico se
evidencid varias situaciones que afectan la realizacion de actividades dentro del area, entre ellos
las acumulaciones de documentos, demoras en la busqueda de expedientes y por ende en la
atencion a los usuarios por lo que se requiere actualizar y aplicar las normas y técnicas vigentes
en archivistica, que permita garantizar la transparencia y el acceso a la informacién de manera

eficiente ademas de una mejor conservacion del patrimonio documental a largo plazo.



Pregunta de Investigacion
(Como se puede mejorar los procesos de gestion de archivos en la oficina de cobro
coactivo de la secretaria de hacienda de la alcaldia municipal de Valledupar? ;Qué impacto

puede generar en la atencion a los clientes externos de la entidad?
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Marco Teorico

Segun el archivo general de la nacion en el articulo 3 de la ley 594 de 2000, la gestién
documental se define como un conjunto de actividades administrativas y técnicas destinadas a
planificar, gestionar y organizar la documentacion originada y recibida por las entidades desde su
elaboracion hasta su proceso final para facilitar su aplicacion y conservacion (Congreso de la
Republica de Colombia, 2000).

El programa de gestion documental es una herramienta archivistica que formula y
estructura sistematicamente los procesos archivisticos que se desarrollan en la empresa a corto,
medio y largo plazo, desde la creacion de la documentacion hasta el objetivo final. Contiene
todos los parametros a seguir en el proceso de gestion documental para facilitar la gestion de
datos para el progreso y la automatizacion de las tareas. Ademas, lineamientos y estrategias
internas que permitan regular y gestionar la informacion (ATS Gestion Documental, 2018).

La normativa vigente que establece un programa de gestion de registros incluye la Ley
594 de 2000 General de Archivos, Titulo V: Gestion de documentos. Articulo 21, Programas de
Gestion Documental. Las entidades ptblicas deben fomentar programas de gestion documental
que tengan en cuenta el uso de nuevas tecnologias y soportes, cuya implementacion debera
seguir los principios y procesos archivisticos (ATS Gestion Documental, 2018).

El desarrollo de la Ley 594 de 2000 en su articulo 22. Procesos Archivisticos y del
Decreto 1080 de 2015, establece la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo como minimo los siguientes procesos: Planeacioén, Produccion Documental,
Gestion y Tramite, organizacion de documentos, transferencias, disposicion de documentos,

preservacion a largo plazo, valoracion (Funcion Publica, 2020).
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Los conceptos de gestion documental han tomado especial importancia en las entidades
ya que su uso correcto permite la fluidez de la informacién maximizando beneficios y
disminuyendo costos alcanzando los objetivos propuestos. Es por esto que las entidades se ven
orientadas a implementar sistemas de gestion documental con la finalidad de controlar,

administrar recursos y procesos productivos, que tributen beneficios.
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Presentacion de la Empresa Alcaldia Municipal de Valledupar
Reseiia Historica

Como referencia historica cabe sefalar que esta institucion fue creada originalmente el 6
de enero de 1550 por el fundador del municipio, el Capitin Hernando de Santana, quien
dedicandose a la jornada religiosa celebr6 este dia y reconocimiento al Cacique de Upar, el jefe
de la tribu que habitaba la zona, la llamo la ciudad de los reyes del valle de Upar.

El desarrollo valduparense durante el periodo colonial se limitaria sin embargo a
elementos basicos que podrian llevarse a cabo en una aldea remota de cualquier provincia del
reino, alejada de los centros de comunicacion y de los centros de desarrollo socioeconémico y
cultural. En la region representaron ciudades como Santa Marta, Cartagena, Ocafa y Villa de
Santa Cruz de Mompox.

La ciudad fue fundada como parroquia en 1560 bajo la autoridad administrativa de los
padres dominicos. Alli establecieron el primer monasterio desde 1555. Esta mision se cumplio en
toda la provincia de Santa Marta, de donde procedian Fray Luis Vero y San Luis Beltran. Esta
categoria permanecié bajo dominio colonial y s6lo se convirtid en republica cuando paso a ser
capital provincial de Valledupar bajo la Ley del 15 de abril de 1850, y su estatus provincial fue
ratificado cuando la asamblea provincial le dio su constitucion en 1919. Noviembre de 1853;
luego, con base en la Ley N° 29 de diciembre de 1864, fue elevada a capital del departamento de
Valledupar del estado federal de la magdalena.

En 1875, por desavenencias, destituy6 al presidente Riascos de la unién del municipio de
La Paz con el gobierno de Santa Marta y nombro en su lugar al valduparense Antonio J. Maya,
quien declar¢ a la ciudad de Valledupar como capital del estado soberano, categoria que ocupd

del 12 de julio al 11 de octubre del mismo afio, cuando ocup¢ la presidencia del estado en lo que
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ahora se conoce bajo el nombre de Restaurante Callejon de La Estrella (Alcaldia Municipal de
Valledupar, 2024b).
Mision

Contribuir al logro de las metas del desarrollo sostenible - la meta de los ODS es eliminar
los déficits sociales, econdmicos y tecnoldgicos de la comunidad de Valledupar, promover
estrategias integradas que permitan el mejoramiento de los indicadores regionales, la promocion
del empleo, la institucionalidad fortalecimiento de la educacién y el sistema de ciencia,
tecnologia e innovacion, salud y creacion de oportunidades claramente antes de la adopcion de
politicas publicas como parte clave para mejorar la competitividad de la region (Alcaldia
Municipal de Valledupar, 2024b).
Vision

Para el 2023, Valledupar serd un municipio sustentable y con mayor igualdad territorial,
Al fortalecer sectores como la agricultura y el turismo, fortalecemos una region que tiene el
potencial de crear condiciones para la igualdad, la paz y la prosperidad, garantizando los
derechos de todos sus habitantes y priorizando estrategias que permitan el desarrollo de la region

y la reduccion de la pobreza (Alcaldia Municipal de Valledupar, 2024b).
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Organigrama
Figura 1

Descripcion del Organigrama

DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA ASESORA JURIDICA

T OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE CONTROL DISCIPUNARIO
INTERNO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA DE GESTION SOCIAL

SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE
GEMERAL DE TALENTO DE DE HACIENDA DE OBRAS LOCAL DE DE EDUCACION DE TRANSITO ¥ DESARROLLO
HUMANG GOBERND . PUBLICAS SALUD ¥ CULTURA TRAMSPORTE ECONOMICO, MEDIO
AMBIENTE
TURISMO

= OFICINA DE PRESUPUESTO

— OFICINA DE CONTABILIDAD

— ORCINA DE RECAULDOS

Fuente. Alcaldia Municipal de Valledupar (2024a).
Secretaria de Hacienda

Las funciones de la secretaria de Hacienda de Valledupar es preparar, dirigir, coordinar e
implementar politicas, planes y programas relacionados con materia fiscal, hacienda, crédito
publico, presupuesto y financiamiento para la consolidacion presupuestaria y financiera, la
integridad y estabilidad del patrimonio del municipio, teniendo en cuenta las normas legales,
legislativas y reglamentarias vigentes.
Oficina de Cobro Coactivo

La Oficina de recaudos es la principal responsable de desarrollar funciones de auditoria
para los contribuyentes responsables y las unidades declarantes, asegurando el cumplimiento

adecuado de las regulaciones tributarias y la aplicacion adecuada de recaudos de tasas e
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impuestos, contribuciones y demas gravamenes de la institucion, ademas de realizar los
procedimientos de ejecucion y coercion, que la administracion delegada del alcalde debe realizar
conforme a la ley.
Procesos de la Gestion Documental

El programa de gestion de documental de la alcaldia define lineamientos y funciones para
cada etapa del ciclo de vida del documento y es parte de un concepto general de archivo que,
segun decreto nacional 2609 2012, incluye, por ejemplo, archivos. procesos:

Disefio-produccion-gestion

Organizacion-transferencia de procedimientos

Fliminacion-mantenimiento-evaluacion.
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Marco Metodologico

A continuacion, se describe la metodologia utilizada en el desarrollo de la presente
investigacion, asi como las técnicas e instrumentos aplicados a los sujetos dentro del contexto de
la oficina de cobro coactivo de la secretaria de hacienda de la alcaldia municipal de Valledupar.
Asi como el procedimiento de recopilacion de informacidn, el procesamiento y analisis de la
misma.

La investigacion tiene un enfoque cualitativo el cual busca conceptualizar sobre la
realidad con base en el comportamiento, el conocimiento las actitudes y los valores que guian el
comportamiento de las personas (Bonilla-Castro & Rodriguez Sehk, n.d.).

El tipo de investigacion realizada fue documental ya que se analiz6 informacion escrita
sobre el tema y explicativa porque busca entender la causa que genera la problemética que
conduce a la compresion del fenomeno.

Para la recoleccion de informacion se utilizé fuentes secundarias como informacion en
libros, archivos, revistas cientificas, entre otros. Entre los datos primarios se utiliz6 la
observacion directa donde se recolecta informacion directamente del lugar donde ocurren los
hechos.

La poblacion objeto de estudio son los funcionarios de la oficina de cobro coactivo de la
secretaria de hacienda de la alcaldia municipal de Valledupar, como herramienta se utilizé la
encuesta a 15 funcionarios con preguntas abiertas y cerradas que permitan identificar las causas
de las falencias en los procesos de archivo en la entidad. Estas se realizaron por medio de correo

electronico con formularios de Google.
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Encuesta Realizada

Encuesta para conocer la situacion actual de la gestion documental de la alcaldia de
Valledupar: Gestion de Archivos Oficina de Cobro Coactivo Secretaria de Hacienda Alcaldia de
Valledupar. Segun los datos obtenidos de la encuesta realizada se obtuvo los siguientes
resultados:

1. {Qué cargo ocupa en la gestion de archivos de la entidad?
Figura 2

Cargo

P

Seglin la informacion obtenida del 60% de los encuestados, se evidencia que el 30% son

Técnicos en archivo y el otro 30% son analistas de documentacion y archivos.
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2. (Cuadl es su antigiiedad laboral en el cargo que ocupa actualmente en su entidad?
Figura 3

Antigiiedad Laboral

El 46.7% de los encuestados registran una antigiiedad laboral de 1 a 2 afios, mientras que
el otro el 46.7% poseen antigiiedad de 2 a 3 afios.

3. (Cuenta con experiencia en materia archivista, ya sea en el sector publico o privado?
Figura 4

Experiencia Archivistica

El 100% de la poblacion encuestada cuenta con experiencia en el area de documentacion

y archivo.
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4. ;Con que frecuencia ha recibido capacitacion por parte de la entidad con referencia a
las nuevas regulaciones en materia archivista de nuestro pais?
Figura §

Capacitacion

4

El 60% de los encuestados han sido capacitados anualmente, y el otro 33.3 han sido

capacitados ocasionalmente.

5. Durante la realizacion de sus actividades de archivos ha extraviado alguna vez algiin
documento o expediente.
Figura 6

Extravio de Documentos
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Del total de encuestados, el 33.3% casi nunca han extraviado un documento o expediente,
el otro 26,7% nunca han extraviado documentacion, y el 13.3% restante si han extraviado algiin
documento.

6. Cuanto es el tiempo de respuesta promedio de las PQRS que llegan a su unidad de
correspondencia
Figura 7

Respuesta PORS

El 53.3% de los encuestados respondieron que dan respuesta en 15 dias, el otro 26.7%

dice que responden en seis dias y el otro 20% dan respuesta en tres dias.
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7. (Cual es el nivel de Satisfaccion de los clientes que ha tenido a su cargo? ;Ha dado
respuesta satisfactoria a las solicitudes que han realizado?
Figura 8

Satisfaccion del Cliente

]

El 53.3% dice que el nivel de satisfaccion es excelente y el otro 40% dice la satisfaccion
en las respuestas es buena.

8. Actualmente tiene un plan de anual de visitas de inspeccion, vigilancia y control
encaminado a verificar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, ley
1712 de 2014 y demas normas relacionadas.

Figura 9

Frecuencia Visitas de Inspeccion
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El 100% de los encuestados registraron que hay un plan anual de visitas de inspeccion,
vigilancia y control conforme a los mandatos de ley.

9. El area donde realiza sus funciones tiene en cuenta las condiciones para asegurar las
preservacion y conservacion de documentos de archivos segtn lo establecido en los Acuerdos
049 y 050 de 2000.

Figura 10

Condiciones de Preservacion y Conservacion

El 53.3% de los encuestados afirman que siempre tienen en cuenta las condiciones, y el
46.7% restante dice que casi siempre tienen en cuenta estas condiciones.

10. Con qué frecuencia se tiene en cuenta en su entidad el principio de orden original, es
decir la disposicion fisica de los documentos que debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo, lo establecido en las tablas de retencion documental de la entidad y bajo la

observancia de lo dispuesto en el articulo 36 de la ley 1437 de 2011.
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Figura 11

Principio de Orden Original

El 86.7% de los encuestados opinan que siempre, y el 13.3% restante opinan que casi
siempre se tiene en cuenta el principio de orden original.
Resultados de la Encuesta

Conforme a los aspectos identificados en la gestion de archivos durante la observacion y
recoleccion de datos por medio de la encuesta realizada a la poblacion, se analiza lo siguiente del
gjercicio:

Se debe reforzar el plan de capacitaciones para estar actualizados sobre nuevas
regulaciones en materia archivista en el territorio nacional.

Se requiere implementar jordanas de concientizacion para que los funcionarios cumplan a
cabalidad con las regulaciones y normas establecidas por el archivo general de la nacioén en
gestion de archivos.

Es necesario reforzar el area de la oficina de archivo, la cual se encarga de uno de los
recursos mas importantes de las tareas administrativas, los documentos informativos, la gestion y

la administracion.
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De los depdsitos documentales se identifico que existe la necesidad de procesos de
gestion de archivos, a través de los cuales se pueda organizar de forma correcta y oportuna la
documentacion al servicio de la administracion y la comunidad.

La documentacién no esta organizada correctamente en las carpetas correspondientes, lo
cual pone en peligro la integridad y conservacion de los documentos para la entidad.

Es necesario adecuar el espacio designado para la organizacion documental para que dé
cumplimiento con los requisitos técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion,
asimismo, en el almacén deben estar disponibles extintores, botiquin de primeros auxilios y otros
equipos de seguridad esenciales frente a cualquier situacion de emergencia que se llegaré a
presentar.

Se requiere fortalecer el programa de capacitacion para los funcionarios, especialmente
en el manejo de archivos y gestion documental, de manera que se puedan aplicar las Tablas de
Retencion Documental acorde a los criterios archivisticos requeridos y que han sido
implementados en los procesos de gestion documental y archivo.

Revisar las Falencias en la Gestion de Archivos

A partir del andlisis de los resultados del diagndstico y los factores externos asociados a
los requerimientos técnicos y normativos del Archivo General de la Nacion, se elaboré una
Matriz DOFA donde se identifican los factores internos y externos que afectan significativamente

la gestion documental.



Tabla 7

Matriz DOFA
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Factores Internos

Factores Externos

Fortalezas

Debilidades

F1. Conocimiento, experiencia y
compromiso por parte de los
lideres del proceso.

F2. Tener instancias asesoras en
materia archivistica como el
comité interno de archivo y el
consejo distrital de archivo.

D1. El almacenamiento de
documentos es inadecuado lo
que se genera extravio de
expedientes.

D2. Poca asignacion de recursos
para la gestion documental.

Oportunidades

Estrategias FO

Estrategias DO

Ol. Acceder ala
implementacioén de normas
técnicas en gestion documental.
02. Participar en las jornadas de
capacitacion virtual que ofrece
el archivo general de la nacion.

F1-O1. Capacitar a los
funcionarios en temas
relacionados con la gestion
documental y uso del sistema de
gestion de documentos, para
fomentar las buenas practicas
dentro de la entidad.

F2-02. Seguir los
procedimientos de la gestion
documental en el ANG, que
incluya la simplificacion de
tramites de la Entidad y facilitar
su automatizacion.

D1-D2-01-02. Actualizar el
procedimiento de la gestion
documental segtin el archivo
general de la nacion, que incluya
el control de documentos, con la
finalidad de garantizar el
mecanismo de control de
versiones y aprobacion de
documentos, de manera
articulada con el Sistema
Integrado de Gestion.

Amenazas

Estrategias FA

Estrategias DA

Al. Modificacion en las
politicas publicas.

A2. Sancion por el AGN por
incumplimiento en la ley de
archivos y transparencia.

A1-A2-01-O2Desarrollar
acciones tendientes a cumplir
con las normas archivisticas que
aseguren la perdurabilidad
accesibilidad y usabilidad de
informacion auténtica garanticen
su preservacion a largo plazo.

A1-A2-D1-D2. Formular
programas de conservacion
documental que contemplan
acciones de capacitacion y
sensibilizacion, monitoreo de
condiciones ambientales
saneamiento ambiental y
limpieza de medios.




Tabla 8

Proponer acciones de mejora
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Programas Problema

Objetivos

Dirigido a

Correctivo

Campo de accion

-Realizar jornadas de
capacitacion en temas
relacionados con la
gestion documental y
uso del sistema de
gestion de documentos,
para fomentar las
buenas practicas dentro
de la entidad.

-Seguir los
procedimientos de la
gestion documental en
el ANG, que incluya la
simplificacion de
tramites de la Entidad y
facilitar su
automatizacion.
-Desarrollar acciones
tendientes a cumplir
con

las normas archivisticas
que aseguren la
perdurabilidad
accesibilidad y
usabilidad de
informacion auténtica
garanticen su
preservacion a largo
plazo

Deficientes procesos y
procedimientos para la
gestion de archivos.

El almacenamiento de
documentos es
inadecuado lo que se
genera extravio de
expedientes

- Socializar las
normativas establecidas
en el AGN acuerdo 004
del 2019 procedimiento
para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion
y convalidacion,
implementacion,
publicacion e
inscripcion en el
Registro tnico de
Series Documentales —
RUSD de las Tablas de
Retencion Documental
—TRD y Tablas de
Valoracion Documental
—TVD de las entidades
publicas.

- Realizar la
actualizacion,
publicacion, difusion y
seguimiento los
instrumentos
archivisticos: CCD,
TRD, PGD, banco
terminologico y tablas
de control de acceso.
Actualizar los
lineamientos de
descripcion documental
con énfasis en el uso
del esquema

de metadatos.

Todos los niveles
administrativos:
Directivos: deben
aplicar la
reglamentacion vigente,
ley general de archivos

Capacitacion y
sensibilizacion para
regular y controlar
deterioros mediante
charlas informativas

- Lineamientos para la
planeacion y
produccion de
documentos en la
entidad en
cumplimiento de sus
funciones.

- Gestion y tramite de
las comunicaciones
oficiales.

- Documentos internos
y externos que salen de
la ventanilla de
correspondencia.

- Lineamientos para las
tablas de retencion
documental y tablas de
valoracion para la
organizacion de
archivos.
-Lineamientos para las
transferencias
documentales primarias
y secundarias.
-Lineamientos para la
disposicion final de los
documentos en la
alcaldia.

-Acciones para
garantizar la
preservacion a largo
plazo de los
documentos
independientemente de
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Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivo Campo de accion
su soporte o
almacenamiento.
Todos los niveles
Formular programas de administrativos:
conservacion Directivos: deben
- Concertar . . L .
documental que aplicar la - Sistemas de depositos

contemplan acciones de
capacitacion y
sensibilizacion,
monitoreo de
condiciones
ambientales
saneamiento ambiental
y limpieza de medios.

mecanismos y acciones
de sensibilizacion.

- Implementar
progresivamente los
programas de
conservacion
preventiva

reglamentacion vigente,
ley general de archivos,
Acuerdos, decretos,
comités de archivos.
Personal técnico: deben
adoptar una idonea
manipulacion y
consulta de los
archivos.

Capacitacion y
sensibilizacion para
regular y controlar
deterioros mediante
charlas informativas.

y almacenamiento

- Manipulacién de la
documentacion y de las
unidades de
conservacion

- Gestion de archivo.

- Espacios inadecuados
para el deposito de los

documentos.

- Falta de capacitacion

del personal de

Inspeccion y
mantenimiento de

- Aplicar mecanismos
para control de plagas
en areas del depdsito de
archivos.

- Elaborar un plan para

- Personal a cargo del
area de servicios

- Identificacion de
factores de riesgo de
humedad y suciedad
-verificacion y

- Areas de deposito y
almacenamiento
- Areas de

instalaciones servicios generales. . . generales. e almacenamiento de
mejorar la limpieza y mantenimiento de las .
- Falta de presupuesto y o . . archivos.
.. mantenimiento de la instalaciones.
mantenimiento global . .
. - edificacion.
de la edificacion.
. . - Identificacion de
- Aplicar mecanismos y fuentes de polvo
-Espacios no adecuados  sistemas para el control Ado cic’)np de medidas
para el deposito de los de areas de deposito de segfuri dad industrial
documentos - Identificar las . . .
Carencia de rincipales fuentes de -Personal que tiene a para funcionarios
Y princip . cargo el mantenimiento - Limpieza puntual de ; o
capacitacion de polvo y suciedad . Lo -Area de deposito y
- y la custodia de la polvo, eliminacion de .
o personal de servicios -Elaborar un programa ., . (1 Almacenamiento.
Limpieza enerales integral de limpieza documentacion material metdlico y Areas de limpieza de
g gra’ de fimp y - Personal del area de almacenamiento PK
- Problemas mantenimiento de la - , la documentacion.
.. . . ., servicios - Aseo de estanteria
administrativos: edificacion Generales - Limpicza de
presupuesto y - Identificar factores de ) ins talzrt)ciones
mantenimiento alteracion: redes de Establecimiento de
global de la edificacion  energia y conduccion cronogramas

de agua, materiales

periodicos de limpieza
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Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivo Campo de accion
inflamables o captores
de suciedad
- Evaluacion de
unidades, grados
Espacios inadecuados Aplicar mecanismos y de deterioro y actividad
arap ol sistemas para el control Personal que tiene a del agente
para & de areas de deposito que fren contaminante
depésito de los Identificar las cargo el mantenimiento Aislamiento del Area de depésito y
documentos. o la custodia de S i .
4 principales fuentes de ¥ 1a custodia de material almacenamiento
Control de plagas - Problemas olvo y suciedad la documentacién Tratamiento Areas de limpieza de
administrativos: p Y -Personal del Area de o P!
- Elaborar un programa e individual con la documentacion
presupuesto y . C Servicios
mantenimiento integral de limpieza de Generales productos y procesos
alobal de la edificacion mantenimiento de la técnicos
edificacion. -Adecuacion de
condiciones
Ambientales.

Almacenamiento y Re
almacenamiento

- Documentacion que
presenta un sistema de
Almacenamiento
inadecuado

- Unidades de
conservacion no
adecuadas

- Desarrollar e
implementar un
programa de
organizacion, limpieza
y mantenimiento

- Identificar las

caracteristicas fisicas de

los documentos fisicos
- Asociar los problemas
de almacenamiento con
lineamientos
archivisticos

- Gestionar recursos de
acuerdo con

las necesidades

- Personal encargado de
los depositos donde se
encuentre la
documentacion

- Determinacion del
numero total o
aproximado de las
unidades

- Evaluacion de
tipologias y formatos
especificos
(determinacion de
metros lineales)

-Determinacion de Depositos
capacidad y -Oficinas
adaptabilidad del -Espacio de manejo
mobiliario documental

-Adquisicion de
estanteria y unidades de
conservacion adecuadas
(carpetas, cajas, rollos
de poliéster para
planos, sobres para
forros

-Organizacion,
inventario y
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Programas

Problema

Objetivos

Dirigido a

Correctivo

Campo de accion

clasificacion del
archivo
-Implementacion de
procesos durante el
flujo documental en sus
tres edades

-Acciones de limpieza y

reparaciones menores
-Para encuadernacion y
empaste: definicion de
costura, adhesivos y
materiales
-Normalizacion en el
uso de tintas, papel y
margenes

Primeros auxilios
reparaciones menores

- Estado de deterioro
del material documental
de

los archivos del pais

- Necesidad de
capacitacion en
procesos minimos de
primeros auxilios.

- Valorar
documentalmente el
archivo utilizando
tablas de retencion

- Reconocer el estado
de conservacion del
acervo documental

- Elaborar un proyecto
integral de
conservacion
preventiva

- Conseguir materiales
apropiadas

para los procesos

-Responsable del
archivo con asesoria del
AGN.

- Personal ejecutor de
los procesos.

- Limpieza mecénica
superficial

- Eliminacion de cintas,
etiquetas y adhesivos

- Eliminacion de
pliegues y dobleces

- Uncidn de pliegues y
dobleces

- Unidn de roturas y
rasgaduras
-Recuperacion de
plano.

-Depositos

-Area especifica para
el mantenimiento de
los documentos

Prevencion de
Desastres

-Factores internos y
externos de riesgo

- Levantar un programa
de riesgos

- Crear nexos entre
programas de
prevencion documental
y el personal tanto
encargado de manejo
de la documentacion
como los usuarios

- Grupo de Salud
Ocupacional de la
entidad

-Responsable de la
accion documental

- Personal que esta en
contacto con la
documentacién
-Usuarios.

-Programa de
prevencion de
desastres:

-Evaluacion del
panorama de riesgos
internos y externos
-Adopciéon de medidas
de proteccion contra el
fuego y contra el agua
-Sefializacion

Toda la entidad
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Programas

Problema

Objetivos

Dirigido a

Correctivo

Campo de accion

-Sistemas de monitoreo
y control

-Utilizacion de
materiales adecuados
para el funcionamiento
del archivo
-Mantenimiento de
canalizaciones, evitar
redes de evacuacion o
suministro de agua en
placas

-Articulacion con los
programas de Salud
Ocupacional

Tabla 9

Evaluar las acciones implementadas

Tipo de requisito Ejecucion
Aspectos Logros obtenidos - . . -~ Corto  Mediano Largo
P & Administrativo Legal Funcional Tecnolbdgico &
plazo plazo plazo
Se logro mayor eficiencia,
Capacitacion y sensibilizacion eficacia y transparencia en
para incentivar el seguimiento de  los procesos de gestion X X X
las normas y estatutos en gestion ~ documental, mediante
de archivos. charlas informativas a los
funcionarios encargados
Se difundio los
Actualizacidn, publicacion, procedimientos de la gestion
e o, .. documental en el ANG, para
difusion y seguimiento de los . - L X X X
. R la simplificacion de tramites
instrumentos archivisticos . .
de la Entidad y facilitar su
automatizacion.
Programas de conservacion Se genero conciencia y
& apropiacion en temas de X X X X

documental para mantener la

preservacion documental por
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Aspectos

Tipo de requisito

Ejecucion

Logr tenidos inistrati
ogros ob Administrativo

Legal

Funcional

Tecnologico

Corto
plazo

Mediano
plazo

Largo
plazo

integridad y accesibilidad de los
documentos

parte de los productores que
intervienen en la gestion y
manipulacién de los
documentos de

archivo al interior de la
entidad.

Inspeccion y mantenimiento de
instalaciones

Se logré mejorar los espacios

para el deposito de los

documentos a través de la

identificacion de factores de X
riesgo como la humedad y la

suciedad y el control de

plagas.
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Conclusiones

El programa de gestion documental es una herramienta archivistica que formula y
estructura sistematicamente los procesos archivisticos desarrollados a corto, mediano y largo
plazo, desde la creacion del documento hasta el destino final del mismo, este instrumento resume
todos los parametros seguidos en el proceso de gestion documental para facilitar la gestion de
datos para el avance y la automatizacion de tareas. Partiendo de ello, un programa de gestion
documental permite a las empresas, comunidades u organizaciones reducir la cantidad de
documentos innecesarios, gestionar informacion para agregar valor al proceso de gestion, brindar
instrucciones para la gestion documental, promover la solicitud de practicas mas eficientes y
avanzadas para mejorar los procedimientos de gestion documental.

Asimismo, es esencial implementar programas de capacitacion regulares para el personal,
que incluyan la actualizacion sobre regulaciones archivisticas y el uso adecuado de herramientas
de gestion documental para mejorar la eficiencia en el manejo de archivos porque existen
significativas deficiencias en la conservacion y almacenamiento de documentos, como la falta de
estanterias adecuadas y el riesgo de humedad, lo que pone en peligro la integridad de los
archivos, por ende, recomienda adoptar medidas correctivas como la reorganizacion de los
espacios y la adquisicion de equipo adecuado. Finalmente, un programa de gestion documental
adecuado facilita la accesibilidad, el uso eficiente de la informacién y el cumplimiento de
normativas, contribuyendo a la transparencia y al funcionamiento efectivo de la administracion

publica.



43

Recomendaciones

Las recomendaciones pertinentes para este trabajo final de pasantia se enfocan a:

Reforzar el plan de capacitaciones para estar actualizados sobre nuevas regulaciones en
materia archivista del pais.

Implementacion de jornadas de concientizacion para que los funcionarios cumplan a
cabalidad con las regulaciones y normas establecidas por el archivo general de la nacion en
gestion de archivos.

Procesos de organizacion archivistica en los depdsitos documentales que permitan que la
documentacion esté dispuesta de manera correcta y oportuna al servicio de la administracion y la
comunidad.

Adecuar los espacios de almacenamiento de documentos, asegurando que se cumplan con
los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacidon, como estanterias adecuadas,
ventilacion y control de humedad para preservar los documentos a largo plazo.

Integrar sistemas tecnoldgicos que permitan la automatizacion de la gestion documental,
facilitando el acceso, la busqueda y el control de los documentos, esto optimizaria el tiempo y
reduciria el riesgo de pérdida de informacion.

Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion de los procesos de gestion documental
mediante auditorias internas periddicas, garantizando el cumplimiento de las normativas

archivisticas y detectando posibles areas de mejora.
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Apéndices
Apéndice A
Enlace la encuesta

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfYoVLFQid2u6whdvTUdkVNIdwij0gWiti

gzM1iGNg2TDIHbQ/viewform?usp=sf link



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfYoVLFQid2u6whdvTUdkVNIdwj0qWjti_qzMliGNq2TDlHbQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfYoVLFQid2u6whdvTUdkVNIdwj0qWjti_qzMliGNq2TDlHbQ/viewform?usp=sf_link
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Apéndice B

Evidencias fotogrdficas




