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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Madrid Cundinamarca, consciente de la necesidad de
avanzar en el proceso de un sistema de administracion de documentos para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 del 14 de julio del 2000, requiere un
Programa de Gestion Documental para el manejo, administracién y organizacion
de los documentos; que garantice la consulta y recuperacion de la informacion.
Aunado a este Programa se requiere implementar el uso de las actividades
técnicas y administrativas para que la conservacion y preservacion de los
documentos producidos y recibidos en la organizacion cumplan con los
lineamientos fijados por la Ley General de Archivos y el Acuerdo 060 de 2001, en

lo pertinente a la entidad, desde su creacién hasta su destino final.

El Programa de Gestibn Documental permitirhd desarrollar la metodologia para la
elaboracion de la Tabla de Retencion Documental, herramienta que determina el
tiempo de conservacion de los documentos en cada una de las fases del archivo:

Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico.



1. TITULO DEL PROYECTO

Elaboracion de un Programa de Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de

Madrid Cundinamarca.

2. RESUMEN

Con este Proyecto se propone a la Alcaldia Municipal de Madrid Cundinamarca
elaborar un  Programa de Gestion Documental, Disefiar un Sistema de
Administracion de la Documentacion y la Informacion, donde se actualicen
procesos existentes, se organice y reglamente el recibo y despacho de la
documentacion y la informacién, a través del uso de herramientas tecnoldgicas y

sistematizadas, logrando la satisfaccion del usuario.
Con este Programa la Alcaldia lograra el control, organizacién y agil manejo de la

documentacion y la informacién donde todo se canalice a través de una oficina

responsable.
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3. PROBLEMA

La Alcaldia Municipal de Madrid necesita un programa de gestion documental
efectivo que contribuya a una correcta organizacion del acervo documental de la

Entidad, y de paso ajustarse a la normatividad archivistica vigente.

3.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El Municipio de Madrid Cundinamarca no cuenta con un Programa de Gestion
Documental que permita una mejor organizacion en la entidad. Las instalaciones
del archivo central no cuentan con un local acondicionado para el acervo
documental. Los criterios mas comunes para la destruccién de los archivos
inactivos son la disposicion arbitraria de un funcionario o un siniestro causado por
las pésimas condiciones de los locales. El interés historico y administrativo de los
fondos documentales que albergan en el archivo del municipio es indiscutible.
Todos los ayuntamientos de la entidad, tienen la obligacion de mantener su
archivo en las mejores condiciones posibles, pero esta premisa no siempre se
cumple. La realidad indica que, en lineas generales, los archivos de la
administracion local presentan una serie de carencias que pueden poner en
entredicho la conservacion de wuna documentacion Unica e irrepetible.
Cumplimiento ley 594 de 2000 y circular 035 de 2009.

La documentacién e informacion es voluminosa y delicada, lo que amerita una
dedicacion y organizacion especial para esta actividad. También, el proceso de
recibo y manejo de la correspondencia se hace de forma manual, lo cual hace
que este proceso sea lento, y no permite obtener la informacion de una forma
rapida y precisa, ya que se desconoce el tramite que se le da en cada

dependencia al recibir la documentacion.
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4. JUSTIFICACION

La Alcaldia de Madrid Cundinamarca es una entidad que se proyecta al futuro,
atenta a los avances tecnoldgicos y modernos que exige de un buen gobierno en
linea que ameriten la prestacion de un servicio para los usuarios, la calidad la
oportunidad y confiabilidad en procesos de informacion y documentacion de una
forma organizada en los procesos de tramite de documentacion e informacion,
contando con la tecnologia y el talento humano para el desarrollo de un sistema

integrado, que satisfaga esta necesidad.

La Alcaldia como entidad publica esta controlada por entidades del Estado por lo
tanto cualquier inquietud o solicitud requerida por esas instituciones requiere
agilidad en los tramites para facilitar la informacion rapida y oportunamente como

también para los usuarios internos y externos.

Ante la necesidad de los usuarios se pretende brindar a la Alcaldia Municipal la
aplicacion de procesos actualizados desde el punto de vista tecnoldgico y

funcional.

Por lo general los usuarios cuando se dirigen a la entidad, demandan informacion
o solicitan la tramitacion de un procedimiento o de un servicio concreto. La
Alcaldia debe estar preparada para proporcionar una informacién de calidad,
correcta, comprensible, transparente, segura, agil, automatica, en tiempo real y
ajustada a las demandas de los usuarios. Esto solo sera posible si los procesos
se modernizan empleando bases de datos interrelacionadas de tal forma que

constituyan un sistema integrado de informacion.
El almacenamiento de la informacién exigira que las bases de datos se disefien y

estructuren de tal manera que su consulta sea sencilla y rapida. Ademas, se debe

poner a disposicion de los usuarios, una informacion relevante que garantice su
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seguridad y su confiabilidad, para evitar y eliminar trdmites innecesarios en la
realizacion de dichos procedimientos.

Observando en la Alcaldia Municipal las deficiencias del manejo del Sistema de
Informacién y Documentacion y notando con preocupaciéon que es una entidad
que ha crecido en muchos aspectos y en especial en lo tecnolégico, aldn se
encuentra prestando un servicio de documentacion e informacion del actualizado.
Por esto, esta propuesta se fundamenta en el problema planteado, buscando de
alguna forma aportar el disefio de una solucion para resolver problemas

informativos y actualizar tecnolégicamente.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Programa de Administracion de Documentacion e Informacion para la
Alcaldia Municipal de Madrid Cundinamarca, aplicando los principios

administrativos de planeacién, organizacion, direccion y control.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico de la situacion actual del manejo de la informacion y
documentacioén en la Alcaldia Municipal de Madrid Cundinamarca.

e Definir la naturaleza e importancia del proceso de informacion y

documentacion de la entidad.

e Disefar politicas o lineamientos para la produccién documental en las
fases del ciclo vital de acuerdo a lo estipulado en el reglamento general del

Archivo de la Alcaldia de Madrid Cundinamarca.
e Suministrar los aspectos constitutivos y metodolégicos sobre la tabla de

retencibn documental de tal forma que permita comprensibn como

herramienta para la organizacién de los archivos de gestion.
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6. MARCO REFERENCIAL

6.1 ANTECEDENTES BIBLIOGRAFICOS

En la Alcaldia Municipal existe una oficina de recepcidbn y despacho de
documentacion que desde el punto de vista funcional no se ha actualizado en los
cambios de tecnologia de la época y el crecimiento del volumen de informacion.
Esto amerita analizar la situacion y diseflar un programa que permita la
organizacion y buen funcionamiento de este proceso. Al igual la organizacién de

los diferentes fases de archivo de la entidad.

6.2 ALCANCE INSTITUCIONAL

El Programa de Gestion Documental que se propone cubre todas las
dependencias organico-funcionales de la Alcaldia Municipal de Madrid
Cundinamarca y propende por el manejo de la imagen corporativa tanto en la
produccion de los documentos como en la prestacion eficaz y eficiente del servicio

de administracion de los documentos.

e Normalizar y racionalizar la produccion documental.

e Agilizar los procesos.

e Controlar y administrar el sistema de archivo de una manera eficiente y
eficaz.

e Disponer de recursos de informacion para la toma de decisiones al interior
de la entidad.

e Optimizar los recursos disponibles.
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e Establecer la problematica particular del archivo, estableciendo un analisis
por dependencia a partir de la identificacion de debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas.

e Sistematizar la informacion del Archivo Central del Municipio.

e Conformar la unidad de correspondencia para centralizar los servicios de

recepcion, radicacion y distribucién de comunicaciones.

6.3 ALCANCE HISTORICO

El proyecto se realizar4 de acuerdo con las normas archivisticas promulgadas por
parte del Archivo General de la Nacibn (AGN). Teniendo en cuenta la
importancia que tiene la documentacion producida en la entidad, se propone la
utilizacion de las nuevas tecnologias para acceder a la consulta de estos

documentos y para la prevencion y conservacion.

6. 4 ANTECEDENTES

La Alcaldia Municipal de Madrid Cundinamarca en cumplimiento de su mision
genera documentos en cada una de sus dependencias funcionales, los cuales
conforman el Fondo Documental de la organizacién. Ha presentado algunas
dificultades en su administracion debido principalmente a la falta de espacio.

La distribucion geografica del Archivo y la forma como se almacenan los
documentos (cajas sin conservar ningun orden, sin inventariar y sin indices)
hacia que cada vez fuera mas dispendiosa su administracién, recuperacién de la

informacion, acceso a la informacién y ponia en riesgo su preservacion.

Desde el afio 2004 se centralizo el Archivo Central del Municipio para que los

Archivos de Gestion empiecen a transferir sus documentos.
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7. MARCO LEGAL

La Constitucion Politica® consagra el derecho de las personas a conocer, rectificar
y actualizar las informaciones contenidas en archivos de entidades publicas;
garantiza la libertad de informar y recibir informacion veraz e imparcial; obliga al
Estado a proteger el patrimonio cultural de la Nacion por medio de la expedicion
de las normas necesarias para su control, preservacion y defensa; y, por ultimo,
consagra como derecho, el libre acceso de las personas a los documentos
publicos, salvo en el caso de las restricciones establecidas por la ley, garantizando
asi el derecho a la informacién, la libertad de investigacion y la difusion de los

valores culturales, entre otros.

En conclusién, la Constitucion define las bases de una politica general para
coordinar acciones integrales orientadas hacia el establecimiento y desarrollo de la
funcién archivistica en el pais identificando como esenciales el acceso de los
ciudadanos a la documentacion y a la informacion oficial, la preservacion del
patrimonio documental y la normalizacion para regular las acciones para las dos

anteriores.

Con posterioridad, la Ley 397 de 1997 6 Ley General de Cultura y la Ley 594 de
2000 6 Ley General de Archivos, definieron también pardmetros que deben
tenerse en cuenta para la formulacion de cualquier politica territorial de archivos

en concordancia con los principios establecidos en la constitucién.

De aqui en adelante el Archivo General de la Nacion se ha encargado de
establecer parametros, y procedimientos en el manejo de la documentacion a nivel

Nacional.

! Constitucién Politica Nacional Art. 8°, Art. 15, 20, 23, 27, 63,70,71,72, 74, 94, 95,112, 313.
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ACUERDO No. 060 (30 de octubre de 2001), por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

las privadas que cumplen funciones publicas.

En Colombia, el Archivo General de la Nacion, descendiente del Archivo Nacional,
tuvo su punto de partida en 1550 con los papeles de la Real Audiencia establecida
en dicho afo. Las primeras disposiciones en materia de archivos fueron expedidas
por el historiador don José Manuel Restrepo en 1826, mientras que el General

Santander, por su parte, dio vida institucional al Archivo Nacional en 1832.

La normatividad actual vigente en materia de archivos comienza con la
promulgacion de la Ley 80 de 22 de Diciembre de 1989, que crea el Archivo
General de la Nacion, de aqui en adelante, y hasta la fecha, se ha venido

hablando de los documentos como parte importante en la gestion empresarial.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el

Reglamento General de Archivos”. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002. “Por la cual se regula el
procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2002 A.G.N.

Circular No0.004 del 2003. “Por la cual se establecen los lineamientos basicos

para la organizacion de las Historias Laborales”.

Acuerdo No. 002 de 2004 “Por la cual se establecen los lineamientos basicos

para la organizacion de Fondos Acumulados”.

Circular No. 046 del 2004. “Por lo cual se establecen los lineamientos basicos

para la organizacion de la serie de Contratos”

Acuerdo 46 del 2000 “Procedimientos para Eliminacion documental”

18



Resolucion 1995 de 1999 “Organizacion de Historias Clinicas”

Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos

oficiales.

Articulo 12. “Acceso ciudadano a los documentos. Toda persona tiene derecho
a consultar los documentos que reposen en las oficinas publicas y a que se le
expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan caracter
reservado conforme a la constitucion o la ley, no hagan relacion a la defensa y

seguridad nacional.

Ley 190 de 1985. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el objetivo de

erradicar la corrupcién administrativa.

Articulo 27. Trafico de influencias. 148A. - Utilizacion indebida de
informacion privilegiada. “El empleado, directivo o miembro de una junta u
organo de administracién de cualquier entidad publica o privada que haga uso
indebido de informacién que haya conocido por razén o con ocasién de sus
funciones, con el fin de obtener provecho para si o para un tercero, sea este

persona natural o juridica, incurrird en prision de dos (2) a seis (6) afios e

interdiccion de funciones por el mismo término de la pena principal’.

Articulo 79. Seré causal de mala conducta el hecho de que un funcionario
publico obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania,
en general, y de los medios de comunicacion, en particular a los documentos que
reposen en la dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el

cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.
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Ley 200 de 1995. Articulo 40. Deberes de los servidores publicos:
Numeral 5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de
su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,

impidiendo o evitando la sustraccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

Articulo 41. Actuaciones prohibidas para los servidores publicos.
Numeral 7: Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a cargo

de los servidores publicos o la prestacion del servicio que estan obligados.

Numeral 9: Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades,
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente al que corresponda cuando sea de

otra oficina.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Articulo 4. Principios de la funcion archivistica:
» Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la
organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.
* Modernizacion: El Estado propugnara por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacién,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de

documentos archivos.

Articulo 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los
funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia. Actuaran
siempre guiados por los valores de una sociedad democrética, que les confie la
mision de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del

patrimonio documental de la nacion.
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Articulo 21. Programas de gestion documental: Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los

principios y procesos archivisticos.

Decreto 2150 de 1995. Autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos en
transmision de datos, prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo

documental por parte de los particulares entre otros.

Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacién. Las
entidades de la administracion publica deberan facilitar la recepcion y envio de
documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio del correo

certificado.

Articulo 26. Utilizacién de sistemas electronicos de archivo y transmision
de datos. Las entidades de la administracidon deberan habilitar sistemas de
transmision  electrénica de datos para que los usuarios envien o reciban

informacion requerida en sus actuaciones frente a la administracion.

Articulo 32. Ventanillas Unicas. Para la recepcion de documentos, solicitudes y
atencion de requerimientos, los despachos publicos deberan disponer de oficinas
o ventanillas Unicas en donde se realice la totalidad de la actuacion de estos

casos.
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8. ACTIVIDADES A EJECUTAR

Sensibilizaciéon: estrategia para dar a conocer el Programa de Gestion
Documental, motivando al personal para que conozca la importancia de los

archivos y la trascendencia de los mismos en las actividades de la entidad.

Elaboracion del manual de normas y procedimientos de archivo: para
normalizar y estandarizar en la Alcaldia de Madrid, los procesos y procedimientos

de la gestion documental.

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental: identificar las series y
subseries por dependencia, de acuerdo a sus funciones para establecer los

tiempos de retencion de acuerdo a la ley y a las politicas de la entidad.

Implementacion de las Tablas de Retencion Documental: una vez aprobadas
por el Comité de Archivos de la institucion y por el Comité Evaluador del Municipio,
se realiza su difusion al interior de la entidad, se capacita a todos los funcionarios
para los diferentes Procesos incluyendo a los encargados del Archivo de Gestion.

Transferencias documentales: como resultado de la aplicacién de la Tabla de
Retencién Documental, las transferencias documentales se realizaran de acuerdo
al proceso sugerido por el Archivo General de la Nacion y la adaptacion del mismo
en la entidad.

Conservacioén de la informacién: una vez implementado el Programa de Gestién
Documental en su totalidad, se propone el uso de un medio técnico para conservar
la informacion aplicando todos los procesos de ley y garantizando la proteccion de

la informacion.

22



9. INFORME PASANTIA PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MADRID CUNDINAMARCA

Se presenta un andlisis en cada una de las fases que a continuacion se

relacionan:

9.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

FASE 1: VISITA ARCHIVOS DE GESTION
Fueron visitados los archivos de gestion de cada unas de las dependencias y se
realizaron las siguientes recomendaciones a cada uno de los funcionarios que

organizan los documentos:

e Launidad de conservacion debe ser la carpeta: carta u oficio, dependiendo
del tamafio de los documentos. No se debe utilizar: A-Z, pastas tres

argollas, o cualquier otro elemento no oficial.

e No se debe conformar carpetas de correspondencia enviada y recibida,
estos documentos contienen asuntos especificos y deben archivarse en las
carpetas a las que le compete el asunto.

e Eliminar copias idénticas de documentos.

e No se deben conservar documentos Fax se recomienda copiar estos
documentos cuando lleguen a la oficina. (Es responsabilidad de cada

funcionario quien reciba el fax sacar copia para su futuro archivo.

e Transferir la documentaciéon al Archivo Central terminado el tiempo en el

Archivo de Gestibn como lo indique la Tabla de Retencion.
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Figura 1. Visita archivos de gestion

Titulo: Ofelia Martinez y Blanca Mireya Ardila Vizcaino

Fecha: octubre 07 de 2010

Extension y soporte: JPG / Digital

Productor: BLANCA MIREYA ARDILA VIZCAINO

Alcance y contenido: En esta fotografia se puede observar la organizacion de
los documentos en el Archivo de Gestion de la Gerencia de Asuntos

Administrativos. Ofelia Martinez encargada del Archivo y Mireya Ardila Estudiante

FASE 2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Con el funcionario encargado para elaborar esta funcion se le ha realizado

induccion de la siguiente manera:
e Realizar compilaciéon de la informacion institucional en cada una de las

dependencias de acuerdo al organigrama de la Alcaldia.

e Analisis e interpretacion de la informacién que se recolecte.
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e Elaboracion de las tablas de Retencion documental.
e Presentacion al comité de archivo para su aprobacion.
e Capacitacion para la aplicacion de las Tablas de Retencion para cada una

de las dependencias en los diferentes archivos de gestion de la Entidad.

Figura 2. Charla sobre tabla de retencién documental.

Titulo: Funcionarios Gerencia de Planeacién de la Alcaldia y Blanca Mireya Ardila
Vizcaino

Fecha: octubre 11 de 2010

Extensiéon y soporte: JPG / Digital

Productor: BLANCA MIREYA ARDILA

Alcance y contenido: En esta fotografia se puede observar la asesoria para la
recopilacion de la informacion para las tablas de Retencion Documental para los
funcionarios de la gerencia de planeacion y la estudiante Mireya Ardila.
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FASE 3. ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL
Visitado el Archivo Central se observa que hay bastante fondo acumulado de las
diferentes unidades administrativas y se esta organizando conforme a los a los

principios archivisticos como son:

Clasificacion. este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura orgénica del

Municipio.

Ordenacion. los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en
cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los
documentos al interior de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos,
libros, entre otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se estan ejecutando las

siguientes actividades:

= Depuraciéon (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo).

= Separacion de la documentacion afectada biologicamente, dejando el
respectivo reporte con marquilla de un color para distinguir.

» Foliacién y retiro del material afectado.

= Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y
cajas en los respectivos estantes.

» QOrganizacién de las historias laborales del personal retirado.

Una de las recomendaciones es tener en cuenta el organigrama de la Alcaldia de

Madrid para la organizacion de cada una de las unidades Administrativas del

fondo acumulado que se encuentra en el Archivo central.
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INSTALACIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

Es un sitio que necesita de adecuacion para el acervo documental, se observo que
los pisos y techo no son los adecuados, se encontr6 humedad y mucha luz
directa, esto conlleva a un deterioro de todos los documentos. El estado fisico de
la documentacion es aceptable.

Por lo anterior me permito recomendar lo que pide el Acuerdo 049 del 5 de mayo
de 2000, emanado del Archivo General de la Nacion “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos” en el articulo 2°. La edificaciébn debe tener en

cuenta los siguientes aspectos:

Ubicacion

e Caracteristicas del terreno sin riesgos de humedad subterranea o
problemas de inundacién y que ofrezca estabilidad.

e Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro de
atentado u objetos bélicos.

e Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y

su natural incremento.
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Figura 3. Organizacion documental del archivo central

Titulo: Magda Inés Moreno y Blanca Mireya Ardila Vizcaino

Fecha: octubre 20 de 2010

Extensién y soporte: JPG / Digital

Productor: BLANCA MIREYA ARDILA

Alcance y contenido: En esta fotografia se puede observar la organizacion de la
documentacion del Archivo Central en su estado de conservacion y ubicacién que
se esta ejecutando. Sra. Magda Moreno Encargada del Archivo Central y Mireya

Ardila Estudiante

Aspectos Estructurales

e Si se utilizan estanteria de 2.20 k/mts2, cifra que se debera incrementar si
se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

e Los pisos muros, techos y puertas deben estar construidos con material
ignifugos de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasioén.

e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y
tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de

sustancias nocivas para la documentacion.
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Capacidad de almacenamiento

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacioén climatica a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que

establezcan los procesos de retencion y valoracion documental.

Distribucion

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar
con los elementos de control y asilamiento que garanticen la seguridad de
los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios
estaran fuera de las de almacenamiento de las condiciones ambientales en
las areas de deposito.

Las areas técnicas tendran relacion con las de depdésito, tomando en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion
desarrollada, asi como las relaciones de éstas con las zonas de custodia,

recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

lluminacién en depdésitos

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw / lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.
Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente con filtros
ultravioleta.

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Las instalaciones eléctricas minimas con tomas fuera del depdsito.
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9.2 BASES CONCEPTUALES

Para el desarrollo de este proyecto, se tomaron como referencia algunos
conceptos como: Planeacion Estratégica, Calidad Total, automatizacion,
mejoramiento continuo adaptandolos a las necesidades de la entidad; donde se
tendrdn en cuenta términos en el campo de sistemas relacionados con la

Administracion.

Se toman en cuenta las siguientes bases conceptuales:

ADMINISTRACION: Proceso por medio del cual se consigue que se ejecuten las
actividades en forma eficiente, éste es representado por las funciones principales

como son: planeacion, organizacion, direccion y control.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de

almacenamiento y recopilacién de informacion documental.

CALIDAD TOTAL: Proceso permanente de pequefias mejoras diarias en todas las
areas con la participaciéon de todos. Es no conformarse con lo bueno si se puede

obtener lo excelente.
CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso para identificar y establecer los
codigos que componen las agrupaciones de acuerdo a la estructura organica-

funcional de la institucion.

CODIGO: Sistema de signos y combinaciones mediante las cuales se representa
ciertos datos previamente acordados.
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CONSULTA Y CONTROL DE DOCUMENTACION: Es la aplicacion de normas y
controles que agilizan la consulta de la informacion archivada, a la cual tienen

derecho los usuarios a consultar.

CONTROL: Accién de vigilar actividades, buscando que se lleven a cabo de

acuerdo a una planeacion, para corregir cualquier falla significativa.

DIRECCION: Principio de la administracion mediante el cual se dirige y motiva a
los individuos para ejecutar una actividad mediante la supervision, la comunicacion

y la motivacion.

DOCUMENTO: Informacién registrada en cualquier forma o medio utilizado.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los

rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

EFICACIA: Actividad, rapidez para obrar y lograr las metas.

EFICIENCIA: Métodos y procesos para hacer las cosas buscando realizarlas en

forma eficiente minimizando costos.

ELABORACION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA: Se refiere a las
normas a seguir en la Universidad para elaborar, tramitar y despachar la

correspondencia.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, procurando la eficiencia, eficacia, buen manejo y organizacion de la
documentacion enviada o recibida por una entidad, desde su origen hasta su

destino final, buscando facilitar su consulta, conservacién y utilizacion.
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INFORMACION: Datos analizados y procesados para dar respuesta a un

requerimiento.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Es hacer las cosas bien, en equipo con una meta
en comun, esto es producto de una disciplina adquirida con base en una

responsabilidad, liderazgo y compromiso.

ORGANIZACION: Determinacion de las actividades a realizar, para alcanzar los
fines establecidos, asignando funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia,
estableciendo las relaciones entre las personas, trabajo y recursos.

PLANEACION: Sistema que comienza con los objetivos, desarrolla politicas,
planes, procedimientos y cuenta con un método de retroalimentacion de

informacion para adaptarse a cualquier cambio en las circunstancias.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcion o generacion de documentos en una

dependencia administrativa dando cumplimiento a sus funciones.

PLANEACION ESTRATEGICA: Implica un conocimiento exhaustivo de la
institucion y su entorno, es la concepcion mas amplia posible; so6lo puede
traducirse en una mejor toma de decisiones, dado el alto grado de inteligencia que
debe respaldar cada una de ellas. Se necesita de un desarrollo integral

encabezado por la alta gerencia de la organizacion.
RADICACION: Ubicar un documento como propiedad de la institucion,
colocandole un numero consecutivo de acuerdo a su llegada, la fecha, la hora,

codigo de asunto y codigo de dependencia a la cual se dirige el documento.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotaciéon de los datos del documento en un

modelo de control.
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REGLA: Principio o formula sobre la manera como se debe hacer o esta
establecido que se haga cierta cosa.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor, como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL: Se encarga de procesar las

entradas, mantener archivos de datos relacionados con la organizacion;

produciendo informacion, reportes y salidas.
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10. ETAPAS METODOLOGICAS

El proyecto comprende las siguientes etapas:

10.1 SENSIBILIZACION

Motivar, involucrar y vincular a todo el personal de la entidad en este importante
Programa. Se darda a conocer el papel que juegan los archivos en toda
organizacion, su importancia y trascendencia en el ejercicio de los derechos, la

toma de decisiones y la historia.

10.2 CAPACITACION

Para el desarrollo del programa de Capacitacion, se propone un cronograma para
las reuniones en las cuales participara el personal seleccionado por cada una de
las Procesos, directamente relacionado con la administracion de los documentos.
Esta actividad que se adelantar4 mediante la modalidad de seminario-taller incluye
temas relacionados con la elaboracion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD),

Elaboracion e implementaciéon de la TRD y organizacion de archivos de gestion y

daréa respuesta a las preguntas fundamentales en relacion con la temética, asi:

» ¢ Qué es documento?

» ¢ Qué es un archivo?

» ¢Como y para qué se elabora un inventario documental?

» ¢Como se aplica la encuesta-estudio documental para la elaboracion de
la TRD?

» ¢Como se elabora una tabla de retencion documental (TRD)?

» ¢Qué es el ciclo vital de los documentos? ¢ Cual es su importancia?
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¢ Qué es y para qué se utiliza la transferencia de documentos?
¢, Como se administra un archivo de gestion?
¢, Como se elabora una tabla de retencion documental (TRD)?

¢, Como se aplica la TRD?

YV V. V V V

¢, Cudl es el procedimiento para controlar las comunicaciones recibidas y

despachadas?

10.3 INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION

En esta etapa se obtiene como producto del inventario de todos los documentos
gue reposan en cada una de las unidades administrativas, para tener la
informacion relacionada con:
» Nombre de las series documentales que manejan como resultado de la
gestion.
» Fechas en que fueron producidos estos documentos

» Tipos de soportes documentales

10.4 APLICACION DE LA ENCUESTA-ESTUDIO DOCUMENTAL

La encuesta-estudio documental es el instrumento que permitira hacer el
seguimiento a la produccién documental, quién produce los documentos, por qué
los produce, qué documentos, qué unidades administrativas intervienen en el
proceso y dénde al final del trdmite deben reposar los documentos producidos o
recibidos. Frecuencia de la consulta por parte de la unidad administrativa o de

otras unidades.

10.5 ELABORACION DE LA TRD

La Tabla de Retencibn Documental es un listado de series y subseries de

documentos producidos por cada una de las areas organico-funcionales de la
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institucién, a las cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada uno de
las etapas del ciclo vital de los documentos. EIl proceso de construccion de la
TRD, se hara con cada una de las personas que producen los documentos, a
través de la encuesta-estudio y se validara con cada uno de los responsables del

proceso.

10.6 VALORACION DOCUMENTAL

Una vez elaborada la TRD se procedera por parte del Comité de Archivo de la
entidad a revisar la propuesta presentada por cada uno de responsables de la
administracion de los documentos en las unidades administrativas y se fijara la
politica institucional en relacion con los tiempos de retencion de estos
documentos, de acuerdo con los valores que cada una de las series y subseries

documentales posean.

Este es un procedimiento técnico que debe ser hecho por el equipo
interdisciplinario que forma el Comité de Archivo, pues es aqui donde se define
qué documentos son de conservacion total para la entidad y cuales pueden ser
destruidos.

10.7 IMPLEMENTACION DE LAS TRD

Una vez aprobadas las TRD por parte del Comité de Archivo institucional, ésta
debera ser remitida al Consejo Municipal de Archivos para su revisién. Cuando el
Consejo emita su concepto, la entidad podra iniciar el proceso de implementacién

de éstas.

Para el proceso de implementacion de las TRD, la persona encargada de

coordinar el Proceso de Archivo y Correspondencia de la entidad, debera prestar
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la asesoria requerida a cada uno de los encargados de la funcion de

administracion de los documentos en cada una de las unidades administrativas.

10.8 ELABORACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ARCHIVO

La elaboraciéon del manual de normas y procedimientos de archivos para la
Alcaldia Municipal de Madrid, se elabora una vez implementadas las TRD y se
hara de acuerdo a los pardmetros establecidos por el Archivo General de la

Nacion. Este manual serd la guia para la administracion de los archivos, su

proteccion y conservacion.

10.9 IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA

La entidad para dar cumplimiento a las normas archivisticas relacionadas con la
recepcion y el despacho de las comunicaciones debera crear la ventanilla Unica,
por lo que se propone que se establezca un sistema basado en las nuevas

tecnologias (software) que permita a la entidad:

Mayor control de la informacién

Atencion eficiente al cliente interno y externo
Control de la gestion

Organizacion y control de los archivos de gestion
Cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001

vV V V V V

El software que se adquiera debe contar con los campos requeridos para la

captura de la informacion pertinente a los intereses de la entidad como son:

» Fecha (dia- mes - afio y hora) de recibo de la comunicacion

» Numero consecutivo del registro
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Entidad remitente

Nombre del suscriptor de la comunicacion

Cargo del suscriptor

Lugar de remision del documento

Referencia

Fecha (dia-mes-afio y hora) de produccion de la comunicacién
Asunto

Serie documental

Anexos

Numero de folios

Caodigo dependencia de destino

Observaciones

NuUmero de respuesta (a la comunicacion que se recibe)

Fecha de la respuesta

V VV V V V VYV V V VYV V V V VYV V

Tiempo de retencién del documento

10.10 ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

El nivel de organizacién del Fondo Acumulado actualmente es el siguiente: Los
libros empastados se encuentran ubicados en estanterias metalicas y los félderes
y carpetas de los diferentes procesos en cajas para su proteccion. El estado
fisico de la documentacién es aceptable. Este espacio no cumple con los
requerimientos de un depdsito de archivos, pero permite tener almacenada la
informacion hasta tanto la entidad decida su destino final. Actualmente se corre el
riesgo que alguna informacion sufra deterioro al estar almacenadas unas cajas

sobre otras.
10.10.1 Objetivo General

Organizacion del Fondo Acumulado por dependencias segun el organigrama de la

entidad.
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10.10.2 Objetivo Especifico
Aplicacion de los procesos para la organizacion del Fondo, con el fin de tener toda

la informacion indicada y elaboradas las Tablas de Valoracion Documental (TVD),

gue nos permita recuperar la informacion importante para la entidad y eliminar los

documentos que ya cumplieron su ciclo vital.

Necesidades

>

>
>
>
>

Espacio

Estanteria metalica
Cajas para Archivo
Computador

Elementos de proteccién

Fase Operativa

Aplicacion de los procesos archivisticos de identificacion, clasificacion,

ordenacion, depuracion, seleccién y descripcion.
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11. LEGISLACION SOBRE FONDOS ACUMULADOS

Entre las normas especificas relacionadas con las politicas nacionales para el
manejo de la documentacion y particularmente las relacionadas con la
organizacion de fondos acumulados de entidades publicas y privadas se destacan

las siguientes:
Ley 57 de 1985 “Reglamenta la publicidad y acceso a las documentos publicos”.

Decreto 1382/95 “Ordena la transferencia de la documentacion histérica de los

organismos nacionales al Archivo General de la Nacion”.

Acuerdo 08/95 “Reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de los

organismos del orden nacional’.

Decreto 998/97 “Reglamenta la transferencia de la documentacion historica de los

archivos de los organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacion”.

Ley 594/2000 “Ley general de archivos’. Articulo 20. Las entidades publicas que
se supriman o se fusionen deberan entregar sus archivos a las entidades que
asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o

vinculadas.

Paragrafo. Las entidades publicas que se privaticen deberan transferir su
documentacion histérica al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado

vinculadas”.

Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
“Acceso a los documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de

Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.
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Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley general de
archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las Entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el

articulo 20 y su paragrafo”.
Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo primero del
Acuerdo 041 de 2002”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la

organizaciéon de fondos acumulados”.

Acuerdo 39 de 2002, 41 de 2002, 42 de 2002 02 de 2004 “Reglamenta

organizacion de fondos acumulados”
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11.1 LEGISLACION SOBRE PATRIMONIO DOCUMENTAL
Ley 14 de 1936, ley 163 de 1959 “Ordena la proteccion del patrimonio cultural”.
Ley 397 de 1997 sobre patrimonio cultural:

Articulo 4. Definicion del patrimonio cultural de la nacion. El patrimonio
cultural de la Nacién esta compuesto por todo los bienes y valores culturales que
son expresion de la nacionalidad colombiana, tales como la tradicion, las
costumbres y los habitos, asi como el conjunto de bienes inmateriales y
materiales, muebles e inmuebles, que poseen un especial interés histérico,
artistico, estético, plastico, arquitecténico, urbano, arqueoldgico, ambiental,
ecolégico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico, cientifico, testimonial,
documental, literario, bibliografico, museoldgico, antropolégico y las

manifestaciones, los productos y las representaciones de la cultura popular.

Articulo 12. Del patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y de
imagenes en movimiento. El Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior, a
través de la Biblioteca Nacional y el Archivo General de la Nacion,
respectivamente, son las entidades responsables de reunir, organizar,

incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el mencionado patrimonio

11.2 ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

En esta fase del programa de trabajo, correspondera a la Profesional del proceso
de Archivo y Correspondencia hacer el levantamiento de la informacién con base
en los inventarios elaborados previamente, y con los documentos
correspondientes a la definicion de la estructura organico-funcional de la entidad
elaborar la propuesta de TVD para aprobacion del Comité de archivo de la

entidad.
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11.3 IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
(TVD)

Una vez aprobada por parte del Comité de Archivo de la entidad y previa revision
del Consejo Municipal de Archivo se iniciara el proceso de implementacion de las
TVD, lo cual permitird a la entidad hacer una definiciéon del Archivo Historico y

Archivo Central.
11.4 PRESUPUESTO

La organizacion del Fondo Documental de la entidad, requiere del respaldo

econdémico de un presupuesto, que debe contemplar los costos de cada una de las

fases del proyecto.
11.5 TALENTO HUMANO

Equipo de Trabajo

» Comité de Archivo y Correspondencia

» Jefe de Archivo y Correspondencia

» Auxiliares de Archivo y Correspondencia

Colaboracion: Personal asignado a cada una de las procesos organico-
funcionales

*Estos costos estan incluidos en los sueldos que devengan estos

colaboradores al estar vinculados en la planta de cargos de la entidad.

» Infraestructura
» Adecuacion del espacio fisico para depdsito de Archivo Histérico y
Archivo Central

» Adecuacion estanteria metalica
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11.6 EQUIPOS Y ELEMENTOS DE OFICINA

Adquisicion de equipo de computo
Adquisicion cajas para Archivo
Adquisicion carpetas

Adquisicion de marbetes

YV V V V V

Adquisicion lapices

11.7 ADQUISICION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD
» Guantes
» Guardapolvo
» Tapaboca

11.8 PROGRAMA DE PREVENCION Y CONSERVACION

»  Fumigacion depdésito de archivo
»  Aspirado de documentos
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ACTIVIDADES

ENE

12. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FEB

MAR

IABR

MAY

JUN

JUL |AGOS [SEP |OCT |NOV DIC

SENSIBILIZACION

ELABORACION DEL PGD

ELABORACION DE
TABLAS TRD

IMPLEMETACION DE
TABLAS TRD

HHIH

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

ORGANIZACION FONDO
ACUMULADO

ELABORACION TABLAS
TVD

45



13. CONCLUSIONES

v" El Programa de Gestion Documental que se implementara en la Alcaldia de
Madrid Cundinamarca, contribuird a la eficiencia, control y administracion
de documentos técnicos que recepcione y emita la entidad, esto sera
posible si se tiene el apoyo y participacion de todas las autoridades y
personal de la entidad, quienes influyen directamente en la eficiente vy

efectiva implementacion de este PGD.

v La organizacion documental que al implementarse este PGD permitird una
seleccidon eficiente de los documentos generara por cada uno de los

procesos.

v' El establecimiento de flujos de tramite documental brinda grandes
beneficios en la organizacion, administracion y control de todo sistema
Archivistico y Programa de Gestion Documental, pues permite ahorrar
tiempo y recursos en tareas innecesarias, y detectar qué procesos pueden
ser simplificados.

v El software WINISIS, aportara beneficios al inventario y registro de los

documentos.

v El PGD permitird agilizar el producto de intercambio de informacion, y

detectar rapidamente los errores de las entidades consultoras.
v' El disefio y aplicaciébn de un Programa de Gestibn Documental en las

entidades, mejora sensiblemente el control de los documentos, y contribuye

al logro de los objetivos institucionales.
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v' Los aspectos tratados en este trabajo responden a los conocimientos
adquiridos durante la carrera de Ciencia de la Informacién y documentacion
en Bibliotecologia y Archivistica, brindando grandes beneficios en la
organizacion, administracion y control de todo el sistema Archivistico y
Programa de Gestion Documental con el fin de emprender y agilizar el

funcionamiento de los procesos.
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ANEXOS

ANEXO A. Autorizacion pasantias

ot ‘ka*
B ;

ALCALDIA MUNICH

MADRI D
CUNDINAMARCA

Madrid, 01 de octubre de 2010

Sefiora

BLANCA MIREYA ARDILA VIZCAINO
Estudiante Universidad del Quindio

La ciudad.

Asunto: pasantia

Cordial saludo.

Me permito informarle que ha sido autorizada para desarrollar la actividad a en el Area de
servicios internos ( Archivo) relacionado con el proyecto de elaboracion del programa de
gestion documental para el desarrollo de las actividades de esta entidad durante 60 horas.

En espera que el desarrollo de esta actividad y la aplicacion de sus conocimientos
archivisticos redunde en el avance de su experiencia como Profesional en Ciencias de la .
Informacion y Documentacion en Archivistica y Bibliotecologia y de esta manera sea de
productividad para la entidad y dar cumplimiento a las metas propuestas por la entidad en
el desarrollo de planes, programas y proyectos.

tamente,
/4 , ) ;
(,é Dé( > ¢ Ve ) ’

MA§DA INES MORENO PATINO
Coordinadora del Area de Servicios Internos - Archivo

UmeS CO"StruyendO Futur 0| Calle 5 No. 4-74 www.madrid-cundinamarca.gov.co

»»»»»»»»»» E-mail. contactenos@madrid-cundinamarca.gov.co




ANEXO B. Certificacion informe de actividades

e cu@n“é

ALUALIA MUNICIEAL,

MADRID
CONDINAMAREA

MUNICIPIO DE MADRID CUNDINAMARCA
NIT: 899.999.325-8
AREA DE SERIVICIOS INTERNOS - ARCHIVO
DEL MUNICIPIO DE MADRID CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que la sefiora BLANCA MIREYA ARDILA VIZCAINO identificada con Cedula de Ciudadania
No. 39.770.404 de Madrid, estudiante del Programa de Ciencias de la Informacién y
documentacion en Archivistica y Bibliotecologia de la Universidad del Quindio, presento el
informe de actividades relacionadas con el programa de gestién documental, facilitando
de esta manera un aporte muy interesante para la Alcaldia de Madrid.

Se expide en Madrid Cundinamarca, a los veinte (20) dias del mes de octubre de Dos Mil
Diez (2010).

Atentamente,

DA INES KA £O PATINO

Co()rdmadora del Area de Servicios internos- Archivo

E-mail. contactenos@madrid-cundinamarca.gov.co

Madridt, Bl oy de o 2abano B3

Umdos CO nstruyendo Futuro] Calle 5 No. 4-74 www.madrid-cundinamarca.gov.co
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ANEXO C. Informe final

ALCA HHA ¥ig

MADR!

LUNDINAMARCA

AT RS

Madrid, 29 de octubre de 2010

Sefiora

BLANCA MIREYA ARDILA VIZCAINO
Estudiante Universidad del Quindio

La ciudad.

Asunto: pasantia

Cordial saludo.

Se recibe a entera satisfaccion el trabajo realizado del programa de gestion documental
para la Alcaldia de Madrid Cundinamarca. Las actividades ejecutadas, fueron de gran
apoyo para dar el cumplimiento a la ley, como también la organizacion e implementacion
de estas metodologias archivisticas para la entidad entre las cuales se encuentran:

e Visita a los archivos de gestion con sus respectivas recomendaciones

e Asesoramiento para la recopilacion de informacion y elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental.

e Acompafiamiento en la organizacion y ordenacion del archivo central.

Agradecemos a su valioso aporte el cual contribuyo de manera eficiente en el
mejoramiento de nuestros procesos.

Atentamente,

MAEDA INES MORENO PATINO

Area de Servicios internos -- Archivo

!( UmeS Cﬂnstr uyendo Futur 0] Calle 5 No. 4-74 www.madrid-cundinamarca.gov.co

E-mail. contactenos@madrid-cundinamarca.gov.co

:K Madrid, Bella Flor de ta Sabana §23
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