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Resumen

Los Programas de Gestion Documental (PGD), comprenden las actividades tanto
administrativas como técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion, el desarrollo sistémico de los procesos archivisticos y su elaboracion esta
reglamentada en el titulo V de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

En este informe se resume el desarrollo del Proyecto de grado para la elaboracion del
Programa de Gestion Documental (PGD) de la empresa GADIER Sistemas Profesionales
de Informacion Ltda.; en el desarrollo del trabajo de aplicacion se establecen las acciones
de mejoramiento y estandarizan los procesos archivisticos en el ciclo de vida del
documento, facilitando el manejo, organizacion, preservacion y conservacion de la
documentacién, con una formulacion a corto, mediano y largo plazo.

La metodologia se desarrolla por medio del plan de trabajo y cronograma de
actividades en los que se incluye la elaboracion del diagndstico para conocer el estado
actual de la gestion documental en la entidad, evidenciar los programas que se tienen a
mediano, largo y corto plazo en relacion con la gestién documental y finalmente elaborar
el programa de gestion documental donde se formule y documente el desarrollo sistémico
de los procesos archivisticos.

Luego de realizar la entrevista de gestion documental a las areas productoras de
informacidn en la entidad se determinan los programas y acciones a desarrollar para dar
cumplimiento a la ley con la elaboracion, implementacion, seguimiento y mejora del
Programa de gestion documental.

Palabras Claves: Programa de Gestion Documental, procesos archivisticos, diagnéstico

de archivo, gestién documental.



Abstract

Documentary Management Programs (PGD), include both administrative and technical
activities aimed at planning, management and organization of documentation, include archival

processes and its preparation is regulated in title V of Law 594 of 2000 "General Law of Files".

This report summarizes the development of the Degree Project for the development of the
Documentary Management Program (PGD) of the company GADIER Sistemas Profesionales de
Informacion Ltda. In the development of the application work, the improvement actions are
established and standardize the archival processes in the life cycle of the document, facilitating
the management, organization, preservation and conservation of the documentation, with a short,

medium and long term formulation.

The methodology is developed through the work plan and schedule of activities that include
the development of the diagnosis to know the current status of document management in the
entity, evidence the programs that are medium, long and short term in relation to the
documentary management and finally to elaborate the program of documentary management

where the systemic development of the archival processes is formulated and documented.

After conducting the documentary management interview to information producing areas in
the entity, the programs and actions to be developed are determined to comply with the law with
the preparation, implementation, monitoring and improvement of the Document Management

Program.

Key words: Documentary Management Program, archival processes, archive diagnosis,

document management.
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Elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD) de la empresa Gadier Sistemas
para el afio 2018.
1. Modalidad:

Linea de investigacion Gestion de la informacion.

a) Trabajo de aplicacion: Se realiza la practica profesional con el fin de aplicar los
conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera; a través de este proyecto
que consiste, en elaborar el Programa de Gestion Documental (PGD) de la
empresa Gadier Sistemas Profesionales de informacion Ltda., estas actividades
seran planeadas y desarrolladas teniendo en cuenta el cronograma y las directrices

impartidas por el Archivo General de la Nacion.
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Introduccion

Gadier Sistemas profesionales de informacion LTDA es una empresa privada que presta
servicios en administracion documental y sistemas de informacion a empresas publicas y
privadas que prestan servicios pablicos, con 27 afios en el mercado y soportados en avances

tecnoldgicos, enmarcados dentro de las normas técnicas y legales vigentes.

De acuerdo a la normativa vigente y especialmente por lo enmarcado El decreto 106 de 2015

que en su capitulo VIII indica que:

El Archivo General de la Nacion, podra en cualquier momento, realizar visitas de inspeccion,
vigilancia y/o control a las personas naturales, juridicas de derecho publico y/o privado o
entidades que prestan, entre otros los siguientes servicios archivisticos, cuando estas hayan

sido contratadas por entidades publicas o particulares que ejerzan funciones publicas:

e) Elaboracion e implementacion de programas de gestion documental fisica y electronica.

En el desarrollo de estas diligencias se podra utilizar cualquier medio técnico disponible, para
dejar evidencia de lo ocurrido, del estado de la informacion, los sistemas de informacién, los
archivos, instalaciones visitadas y demas aspectos evaluados en la respectiva visita.

(Ministerio de Cultura, 2015, p.9)

Poniendo en consideracion este argumento se realiza este proyecto, por medio del cual se
pretende dar a conocer el porque es fundamental la elaboracion del programa de gestion
documental para la empresa Gadier Sistemas profesionales de informacion ya que al prestar
servicios de gestion documental tanto a empresas publicas como privadas debe cumplir con los

dispuesto por el AGN.
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La importancia de realizar este proyecto es que ademas de trazar unas estrategias para la

gestion documental también contribuye a que la empresa Gadier Sistemas profesionales de

informacion pueda dar respuesta a los entes de control y es de obligatoriedad contar con los

Programas de Gestion Documental tanto para documentos fisicos como electrénicos.

Los PGD son un instrumento archivistico que:

Formula y documenta a largo, mediano y corto plazo el desarrollo sistémico de los

procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y

organizacion de la documentacion recibida y producida por una entidad, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion (Archivo

General de la Nacion, 2014, p.10)

Para el desarrollo del PGD se deben hacer proceso de:

a)

b)

d)

Planeacion, encaminados a la generacion y valoracion de los documentos de
la entidad.

Produccion: Destinados al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato, estructura y finalidad.

Gestion y tramite: Actualizaciones necesarias para el registro, vinculacion a
un tramite, distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta, control y seguimiento a los tramites.

Organizacion: Operaciones técnicas clasificarlo, ordenarlo, ubicarlo y
describirlo.

Transferencias: Operaciones adoptadas para transferir los documentos en las

diferentes fases del archivo verificando la estructura, validacion de formatos,



12

migracion, emulacion o conversion, metadatos técnicos, descriptivos y de
recuperacion.

f) Disposicién de los documentos: Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo teniendo en cuenta su conservacion temporal, permanente o
su eliminacion teniendo en cuenta lo dispuesto en las TRD.

g) Preservacion a largo plazo: Acciones aplicada a los documentos durante su
gestion para garantizar la preservacion en el tiempo independientemente de
su medio y forma.

h) Valoracion: Inicia desde la planificacion de los documentos y se determinan
sus valores primarios y secundarios para determinar la permanencia en las

distinta etapas del archivo asi como su disposicion final.

En cada una de las etapas descritas anteriormente se determinaran los aspectos, las
actividades a desarrollar y el tipo de requisito, es decir si es administrativo, legal, funcional o

tecnoldgico.

Preguntas de la investigacion

1. ¢Qué implicaciones legales tienen las empresas que prestan servicios archivisticos y que
no cuentan con PGD?

2. ¢Cudles son las ventajas de los PGD y porgue es importante desarrollarlo en la empresa
GADIER SISTEMAS?

3. ¢Qué procedimiento debe llevarse a cabo para la elaboracion del PGD de la empresa

GADIER SISTEMAS?
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4. Luego de la elaboracion del PGD para la empresa GADIER SISTEMAS, ;Cémo
garantizar que haya una correcta implementacion y control?

5. ¢Es necesario que todas las empresas cuenten con PGD? ¢ por qué?

6. ¢Cuél es el objetivo que se busca con el desarrollo de este proyecto de grado?

7. ¢Qué impacto social genera este proyecto o como puede ser beneficioso para la

comunidad archivistica?

Justificacion

La empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion LTDA, al ser una entidad que
presta servicios archivisticos a empresas publicas y empresas privadas que prestan servicios
publicos, debe dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de gestion documental; de
acuerdo al Decreto 106 de 2015 en el cual se habla sobre la inspeccion, vigilancia y control a las
personas naturales, juridicas de derecho publico y privado o entidades que prestan servicios
archivisticos y que el Archivo General de la Nacion podra realizar las visitas de vigilancia
cuando las empresas hayan sido contratadas por entidades publicas o particulares que ejerzan
funciones publicas, se hace una evaluacion a su situacion actual en cuanto al cumplimiento de
estos requerimientos y se evidencia que ain no cumple con los requisitos pues no cuenta con un
programa de Gestion Documental por medio del cual se establezcan las estrategias que permitan
a corto, mediano y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos y la implementacion de programas especificos del

proceso de gestion documental.

También en la ley 594 de 2000 titulo V, sobre la gestién de documentos, se reglamenta que

deben existir programas de gestion documental en los cuales se contemple el uso de las nuevas
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tecnologias y se evidencien los principios y procesos archivisticos, se realiza el siguiente
anteproyecto para la elaboracion del Programa de Gestion
Documental (PGD) de la empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion, y que sirva
como punto de partida y modelo para la elaboracion del Programa de Gestidn

Documental (PGD) en las diferentes entidades a las cuales presta sus servicios como
Outsorcing de Gestion documental; teniendo en cuenta las necesidades, proyecciones y
estrategias a mediano, largo y corto plazo, asi como la implementacién, mejoramiento de la
prestacion de servicios y el desarrollo de procedimientos que se tengan en las entidades en

cuanto a la gestion de documentos.

Aunque los PGD se desarrollan en tres etapas que son la elaboracidn, ejecucion, seguimiento

y mejora, para este trabajo se tendra en cuenta basicamente la etapa de elaboracion.

Para el desarrollo de la elaboracion del Programa de Gestion Documental de la empresa
Gadier Sistemas profesionales de informacion se deben identificar las condiciones para que una
vez elaborado, la empresa pueda realizar la implementacion; también se deben precisar los

requisitos y roles y garantizar la disponibilidad de los recursos.

La problemética que tiene la empresa es que no cuenta con un PGD que contribuya al
desarrollo sistémico de los procesos archivisticos que van hacia la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacién de los documentos que son producidos y recibidos por la empresa desde
su origen hasta su disposicion final y teniendo en cuenta los beneficios que brinda el PGD para la
entidades en cuanto a la reduccion del volumen de documentos, administracion de la
informacidn, apoyo a la transparencia, eficacia, eficiencia y modelo integrado de gestion, mayor

aprovechamiento de las tecnologias de la informacién, cumplimiento de los requisitos legales y
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reglamentarios y por lo indicado en la ley de transparencia sobre la implementacion de
procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos
electronicos auténticos, se hace necesario realizar un PGD para la Empresa GADIER Sistemas

Profesionales de Informacion.

Planteamiento del problema

Datos generales:
1. Unidad ainvestigar:
GADIER Sistemas profesionales de informacion Ltda.

Transversal 93 No 51-98 Alamos Industrial

2. Tipos de archivo: Archivos de gestion, central e inactivo.

3. Organigrama GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda.

- .-
Junta de Socios

Subgerencia

Jefatura de Area
Administrativa

L) L] L] L]
Centro de Contabilidad y rios y Seguridad y Salud
Informacidn Talento Humano mantenimiento en el trabajo
L ) L] L L] L L
Segumientoy Proyectos Proyectos Soporte y apoyo 2
lpm‘“““""’l l Capacitacién \ l control ls'“’“‘““‘“’"’ \l Archivisticos \ sibliotecalégicos la gestign

1
Jefatura de Area
Comercial

Asistencia Técnica
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4. Ambito de aplicacion: Documentos producidos y conservados en la entidad.

5. Responsable de la formulacion del proyecto:
Ruth Janeth Baquero Lozano — Estudiante Trabajo de grado G1

6. Horario del archivo de atencion:

Lunes a Viernes
7:00 a.m. a 1:00 p.m. - 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

Resefia Historica:

(Gadier Sistemas Profesionales de informacion LTDA. 2009). GADIER Sistemas
Profesionales de Informacién Ltda., es una organizacion privada, creada 1988, como
respuesta a la necesidad que tenian las empresas de organizar y conservar el creciente
volumen de documentos que generaban y la baja oferta de profesionales calificados para

el manejo de los archivos.

Conforme el impulso que los avances tecnoldgicos han influenciado el funcionamiento de
las unidades de informacion, GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda., ha
adecuado su infraestructura asi como su planta de personal para atender oportunamente
las necesidades de sus clientes, contando actualmente con profesionales en Archivistica,

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion, Técnicos y Auxiliares.

Como aporte al desarrollo del conocimiento de la administracion documental, en 1993

edito la primera y hasta el momento Unica Compilacion Colombiana de Disposiciones
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Legales en el Area Archivistica y la ha actualizado a medida que surgen nuevas normas.
En el 2002 publicé el Libro NORMATIVIDAD DE LA GESTION DOCUMENTAL EN
COLOMBIA, actualizada a la fecha, trabajo que se caracteriza por ser hasta ahora uno de
los mé&s completos que se haya elaborado de esta naturaleza en la historia de la
Archivistica en Colombia. En el 2007 su gerente en coautoria publicé EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL; y en la actualidad prepara LA NORMATIVIDAD DEL

DOCUMENTO ELECTRONICO.

En el area de capacitacion cuenta con la aprobacion oficial de la Secretaria de Educacion
de Bogota a través de la Resolucion No. 2833 de diciembre de 1991 y la Resolucién No.
7990 de noviembre de 1997 para desarrollar los programas de educacién para el trabajo y
el desarrollo humano en las areas de su especialidad otorgando certificaciones laborales
en Administracion Documental y Sistemas y Servicios de Informacién, igualmente
actualizando a las empresas con eventos académicos y culturales. Estuvo vinculado a la
Presidencia de la Republica en el proyecto de Jovenes en Accién del Plan Colombia.
Pionero tanto en la administracion de las Bibliotecas Distritales de Bogota: Tunal,
Virgilio Barco y Tintal, formando parte fundamental del reconocimiento a nivel mundial
otorgado con el premio Bill Gates por la gestién de las mismas, el premio Lugares de
Cultura Viva entregado por La AIPE (Espafia) y el galardon Nacional del Colombiano
Ejemplar del periddico del afio; ya que somos parte del recurso humano, que hizo posible
estos reconocimientos para Colombia; como en la administracion integral delegada de la
sucursal de Honda, dentro de la red de Bibliotecas del Banco de la Republica, con un
primer lugar en cumplimiento de metas en afiliaciones a la red en el afio 2007, y

mostrando crecimiento en los servicios ofrecidos de consulta en la sala, préstamo de
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libros y promocion de lectura.

GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda., consciente del compromiso
adquirido en el area de Administracion Documental, al posicionarse como lider en este
campo, ofreciendo servicios orientados a administrar adecuadamente el recurso mas
valioso de cualquier actividad empresarial, asi como en el nivel de la capacitacion para el
trabajo y desarrollo humano, continia mejorando sus procesos, buscando la certificacion
de calidad y realizando alianzas estratégicas y convenios con universidades para ofrecer

nuevos programas y diplomados.

Breve descripcion de la situacion actual:

Durante largos afios GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda. se ha
caracterizado por prestar servicios archivisticos y bibliotecolégicos con calidad tanto a empresas
publicas, privadas y privadas con funciones publicas, adecuando su infraestructura para la
administracion, gestion y control de documentos fisicos y electronicos, dando cumplimiento a los
requerimientos normativos y actualizado en cuanto a instrumentos y procesos archivisticos; sin
embargo con los nuevos requerimientos que estan surgiendo en cuanto a elaboracion y ejecucion
de los Programas de Gestion Documental, se hace necesario proteger a la empresa para que en
caso de una auditoria del Archivo General de la Nacion por custodiar documentos de empresas
publicas y privadas con funciones publicas se solicite esta informacion y no se cuente con la

misma.

Otro aspecto a tener en cuenta es que puede generar nuevas ideas de negocio pues ya son
varias las empresas que requieren de los PGD vy al elaborarlo, conocerlo y aplicarlo se puede

llegar a otros frentes que contribuyan a la consecucion de nuevos clientes y de esta manera poder
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dar empleo a mas archivistas.

Formulacion del problema:

Observando la situacion anterior mente descrita surge un gran problemay es:

¢QUE EFECTO TIENE LA ELABORACION DE UN PGD PARA CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVA VIGENTE COLOMBIANA EN LA EMPRESA GADIER SISTEMAS

PROFESIONALES DE INFORMACION LTDA?

Viabilidad y/o factibilidad de la investigacion
Trabajar sobre este tema es bastante viable pues surge la necesidad de cumplir con lo
reglamentado por el maximo ente rector en materia de archivos, el Archivo General de la
Nacion en su Ley General de Archivos indica que las entidades deben contar con
Programas de Gestion Documental y el decreto 106 de 2015 ya que obligan a las
empresas a realizar programas en los cuales se establezcan estrategias para que sean
implementadas a largo, mediano y corto plazo mejorando de esta forma la prestacion de
los servicios y regular el derecho en cuanto al acceso a la informacién.
Realizando un analisis de los diferentes criterios que deben tenerse en cuenta para
determinar la viabilidad del proyecto y los alcances de la investigacion se concluyo:
1. Disponibilidad de recursos financieros: Este aspecto se tiene contemplado con una
baja inversién ya que el proyecto seré realizado por una funcionaria que labora en
esta entidad y por tanto no generara un costo elevado o significativo. Estos recursos

saldran directamente de la empresa para el pago por némina de la funcionaria.
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2. Recurso humano: El recurso humano con el que se cuenta es una funcionaria que
haré todo el proceso de planeacion, diagndstico, determinacion de aspectos criticos y
elaboracion del PGD.

3. Materiales: Se requiere el insumo de informacion en cuanto a la estructura
organizacional, organigrama, funciones de los cargos, estado de las TRD, entrevista
para realizar diagnéstico del estado de la gestion documental, cronograma de
actividades para desarrollo de actividades, estado de los Cuadros de Clasificacion
Documental, estructura fisica y espacios para la custodia de los documentos,
seguridad de la informacion, procesos desarrollados con los documentos
electrénicos.

4. El acceso al lugar o contexto donde se realizara la investigacion: Al ser una funcionaria

de la Empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacién Ltda., quien elaborara el

PGD, se hace mas facil el acceso tanto a las instalaciones como a la informacién interna

de la empresa pues se cuenta con la aprobacion de la Gerencia de la entidad para llevar a

cabo el proyecto, ademas por el impacto que este genera sobre la empresa se tiene total

apoyo para que al finalizar el segundo semestre no solo se esté entregando el proyecto a

la Universidad sino que también se cuente con un PGD con bases sélidas que le permita a

GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda. Presentarlo ante el Archivo

General de la Nacion en caso de ser requerido.

5. Cuanto tiempo tomara realizarla: En cuanto al tiempo se establecera un cronograma en

el cual se detallen las actividades y recurso que se necesitan para el desarrollo de cada

una de ellas.
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Objetivos

Objetivo general:

o Elaborar el Programa de Gestion Documental (PGD) de la empresa GADIER Sistemas
Profesionales de Informacién para dar cumplimiento a la ley y proteger a la empresa en
caso de presentarse futuras solicitudes, que pueda llegar a realizar el AGN por ser una
empresa que presta servicios archivisticos a empresas particulares que ejercen funciones

publicas.

Objetivos especificos
o Realizar un diagnostico que permita conocer el estado actual de la empresa GADIER
Sistemas Profesionales de Informacion y asi desarrollar el PGD.
o Evidenciar el estado actual de la empresa GADIER Sistemas Profesionales de
Informacidn en cuanto a programas a largo, mediano y corto plazo relacionados a la

gestion documental.
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o Realizar el PGD como instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo
sistémico de los procesos archivisticos de la empresa GADIER Sistemas Profesionales de

Informacion.

Evaluacion de las deficiencias en el conocimiento del problema

En cuanto a este item se debe considerar que la razén de ser de la empresa GADIER Sistemas
Profesionales de Informacion se basa en prestar servicios calificados en administracion
documental y servicios de informacion, por tanto es indispensable que como administrador de
informacién cuente con un PGD que le permita normalizar los procesos archivisticos, realizar
estrategias y poder brindar a sus clientes la asesoria necesaria para la elaboracion de los PGD en
las diferentes entidades y asi dar cumplimiento a la reglamentacion del Archivo General de la
Nacion y el Gobierno Nacional, debido a que hasta el momento no se ha realizado ningun PGD
en el empresa y menos aun el propio, se cuenta con una gran deficiencia en cuanto a la
elaboracidn y los requerimientos que debe tener para dar cumplimiento a la normativa vigente,
por tanto tiene caracter exploratorio, se espera que una vez se dé inicio al proceso de recoleccién

de informacion y diagndstico se pueda tener claridad sobre estos aspectos y elaborar un PGD que
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cumpla con los requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién y trabajo de grado

para entregar a la Universidad.

Marco Teoérico
Programas de Gestion Documental:

El programa de gestion documental es un instrumento archivistico reglamentados en el
afio 2000 por medio de la ley 594 por medio del cual se traza, formula y documenta el
desarrollo sistemético a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos, estos
estan encaminados a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la entidad desde el momento en que es producida hasta su

disposicién final con el fin de facilitar tanto su utilizacién como conservacion.

Por medio de los programas de gestion documental segin (Archivo General de la Nacion,

2014.p.11-12), se obtienen los siguientes beneficios:
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e Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.

e Administrar la informacion plasmada en los documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

e Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion,
disefio y operacién de los sistemas de informacién de la entidad mediante la
articulacion con los procesos de gestién documental.

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como los procesos de
auditoria, seguimiento y control.

¢ Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tiempo de documentos electronicos auténticos.

e Prestar adecuados servicios de archivo.

e Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.

Teniendo en cuenta que inicialmente el Gobierno Nacional solamente obligaba a las entidades
publicas y a las privadas que ejercieran funciones publicas a elaborar y presentar programas de
Gestion Documental, las deméas entidades no veian la necesidad de llevarlos a cabo o
contemplarlos en sus planes de gestion documental, pero a partir de la reglamentacion que surgid

en el afio 2015 y especificamente en el decreto 106 del Ministerio de Cultura.
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Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion,
vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de
caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones (Ministerio

de Cultura 2015,p.9).

Esta brecha se amplio pues ahora las entidades que prestan servicios archivisticos podran ser
sometidas a visitas de inspeccion, vigilancia y control, cuando estas hayan sido contratadas por

entidades publicas o particulares que ejerzan funciones publicas.

Para elaborar un Programa de gestion documental se debe contemplar lo siguiente:

Elaborar un diagnostico integral para identificar los aspectos criticos.

e Establecer una metodologia por medio de la cual se planee e implemente un
PGD.

e Elaborar, aprobar, publicar e implementar los cuadros de clasificacion, TRD
y TVD.

e Interactuar con todas las areas que conforman la entidad para hacer un trabajo

conjunto y armonico.

Siendo el PGD estratégico para la gestion documental al establecer aquellas estrategias que a
corto mediano y largo plazo permitan una implementacion y mejoramiento en la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, implementacién de programas especificos del

proceso de gestion documental y teniendo en cuenta que:

El PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, es

aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y estd armonizado con los otros
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sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno nacional, dando

alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

Metodologia

Por medio del siguiente plan de trabajo y cronograma de actividades se dara desarrollo

al proyecto de grado sobre la elaboracién del PGD para la empresa Gadier Sistemas:

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Realizar un e Realizar una visitaala| e Guia de Pautas | Entrega del
diagnostico que entidad para hacer el para el | diagnostico
permita conocer el o . _
estado actual de la diagnostico. diagnostico integral.
empresa GADIER e Establecer el estado de integral de
Sistemas los documentos, sedes, archivos,
Profesionales de .
Informacion y asf recurso  humano vy publicado  por
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desarrollar el PGD tecnoldgico de la el AGN.

entidad, que se tienen

para la gestion

documental.
Evidenciar el estado e Determinar, por e Entrevista Entrega de
actual de Ia_empresa medio de una documento
GADIER Sistemas ; ;

entrevista realizada donde se

Profesionales de
Informacion en cuanto
a programas a largo,
mediano y corto plazo
relacionados con la
gestion documental

al jefe de archivo,
los programas a
largo plazo que
tiene la entidad en
cuanto a la gestion
documental.

Determinar, por
medio de una
entrevista realizada
al jefe de archivo,
los programas a
Mediano plazo que
tiene la entidad en
cuanto a la gestién
documental.

Determinar, por
medio de una
entrevista realizada
al jefe de archivo,
los programas a
corto plazo que
tiene la entidad en
cuanto a la gestion
documental.

evidencien  los
programas  que
tiene la entidad
en materia de
gestion

documental a
largo, mediano y

largo plazo.




28

Realizar el PGD como
instrumento
archivistico que
formula y documenta
el desarrollo sistémico
de los procesos
archivisticos de la
empresa GADIER
Sistemas
Profesionales de
Informacién.

Elaborar el PGD de
la entidad de acurdo
con los programas
que se tienen en
cuanto a gestion

documental.

Manual.
Implementaci
on de un

programa de

Gestion
Documental
— PGD, del
Archivo
General de la
Nacion.

Entrega
PGD.

del

Cronograma
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CRONOGRAMA
ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
Realizar una visita a la entidad para hacer el 04 AL 15
diagnostico
Establecer el estado de los documentos, 16 AL 30

sedes, recurso humano y tecnolégico de la

entidad, que se tienen para la gestion

documental

Determinar, por medio de una entrevista 16 AL 30
realizada al jefe de archivo, los programas a

largo plazo que tiene la entidad en cuanto a

la gestién documental.

Determinar, por medio de una entrevista 16 AL 30

realizada al jefe de archivo, los programas a

Mediano plazo que tiene la entidad en cuanto

a la gestién documental.

Determinar, por medio de una entrevista 16 AL 30

realizada al jefe de archivo, los programas a

corto plazo que tiene la entidad en cuanto a

la gestion documental.

Elaborar el PGD de la empresa GADIER 01 DE 15 DE
Sistemas Profesionales de Informacion Ltda., OCTUBRE NOVIEMBRE

de acuerdo con los programas que requiere en
cuanto a la gestion documental.

Resultados

Desarrollo de las actividades propuestas
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1) Se realiz6 el diagndstico integral de archivos por medio del cual se conocié el estado
actual de la empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda., en cuanto a
la gestion documental. Para obtener el documento de diagndstico fueron realizadas las
siguientes acciones:

Plan de Trabajo

Objetivo especifico: Realizar un diagndstico que permita conocer el estado actual de
la empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion y asi desarrollar el PGD.
Acciones: Realizar una visita a la entidad para hacer el diagndstico

El pasado viernes 22 de septiembre, se realiz0 la visita a las instalaciones de archivo de la
empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion para determinar por medio de
un diagnéstico el estado actual de la gestién documental. En esta visita se entrevisto al
jefe de archivo, y con apoyo del documento “Guia de Pautas para el diagnostico integral
de archivos”, publicado por el AGN se lograron determinar aspectos como:

o Identificacién del Archivo: Datos basicos como nombre de la entidad, caracter, el
nombre de la unidad productora de archivo, responsable del archivo, Sedes donde se
encuentra ubicada la documentacion, direccion, correo electronico, pagina web y nivel y
tipo de archivo.

o) Areas productoras de informacion: Se identifico por medio del organigrama de la
entidad las areas productoras de informacion, son en total 16.

o Condiciones de Acceso y utilizacion: Se identificaron los accesos a los archivos, el
area de deposito de archivo, caracteristicas de los funcionarios encargados de la bodega

de archivo central, funciones de archivo desarrolladas, limpieza de los documentos y
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depositos, sistemas de seguridad, sistema de deteccién de incendios, estado de las
instalaciones, estanteria y control de plagas.

o Reproduccion documental: Se conocié el proceso de reproduccion de los
documentos, identificando que se utilizan los procesos de fotocopiado, digitalizacion y
microfilmacion; cada uno de estos en actividades especificas y como apoyo a la consulta.
En el caso de la microfilmacion se estd desarrollando para preservar la informacion
contable, que por tiempos de retencion puede ser eliminada, pero antes debe garantizarse
su reproduccion por algun medio reprografico.

o Caracteristicas fisicas: Se evidenciaron los formatos utilizados para la produccion
documental, las unidades de conservacion y la identificacion de los expedientes de
archivo.

o Aspectos de conservacion: Se visitaron y revisaron las instalaciones y el
mantenimiento de la unidad de archivo, el tipo de iluminacion tanto de los archivos de
gestion como del archivo central, los programas de atencion y prevencion de
emergencias, aspectos de medicién de humedad y temperatura.

o) Procesos de la gestion Documental: Se identificaron los 8 procesos archivisticos y se
evidencié como se desarrolla cada uno de estos en la entidad, basicamente en los archivos

de gestion y central.

Finalmente se desarroll6 un plan de mejoramiento en el que por medio de una matriz
DOFA se identificaron las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas evidenciadas en
los diferentes aspectos descritos anteriormente; el diagnéstico fue entregado a la empresa

junto con las recomendaciones y conclusiones. Anexo 2. Diagnostico Integral de Archivos.
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Evidencias Fotograficas

F2. Archivo Central

F.3 Puestos de trabajo F.4. Visita guiada con jefe de archivo

2. Por medio de una encuesta de gestion documental realizada a cada una de las areas
productoras de documentos, se evidenciaron los programas a largo, mediano y corto
plazo relacionados con la gestién documental con los que la empresa debe contar para dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos (ley 594 de 2000) del Archivo General dela
Nacion, esta informacion se consolido en el Programa de Gestién Documental — PGD.

Anexo 4.
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3. Con los datos recolectados en las visitas y encuestas realizadas, y de acuerdo con el
desarrollo sistémico de los procesos archivisticos de la entidad, se elaboré el Programa de
Gestion Documental - PGD como instrumento archivistico que formula y documenta las
acciones a seguir a largo, mediano y corto plazo. Anexo 4. Programa de gestion

documental — PGD GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda.

Situacion inicial y situacion final

Dentro del proceso de formacién es necesario desarrollar en forma practica lo aprendido
conceptualmente, porque de esta forma se hace una autoevaluacion de como sera el desempefio
profesional dentro del &mbito laboral, evidenciar lo que se debe afianzar y revisar en que es
necesario mejorar; en lo particular no habia hecho entrevistas, encuestas, diagnosticos ni
programas de gestion documental, asi que todo el proceso fue nuevo, la orientacion dada por la
jefe de archivo de GADIER fue constante y me ayudo a comprender qué necesitaba la empresa y

de esta manera poder plasmarlo en el documento final.

De la estudiante que inici6 el proceso, a la profesional que lo termin6, y quién dio las
recomendaciones y establecié los programas a desarrollar en la gestion documental eficiente y
eficaz en la empresa, hay un crecimiento personal y profesional que demuestra la preparacién

para ejercer en el &mbito laboral.
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Conclusiones

Se identificaron las necesidades, en cuanto a la gestion documental de la empresa
GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda.

Se identificaron los programas a corto, mediano y largo plazo que debe desarrollar la
empresa en cuanto a la gestion documental.

Por medio del proyecto de grado y en desarrollo del trabajo de aplicacion, se logrd
aprovechar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera y brindar las
recomendaciones a la empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion,
relacionados con la gestion documental.

En cuanto al programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica - CIDBA, es necesario hacer un acompafiamiento méas intensivo a los
estudiantes para que los productos entregados a las entidades tengan calidad, den
respuesta a sus necesidades y cumplan con los objetivos propuestos.

La capacitacion virtual se convirtié en una herramienta que permitio realizar un proceso
de aprendizaje Optimo, en el que las actividades, investigaciones y tematica
contribuyeron en la formacion de profesionales en Ciencia de la Informacién y la

Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
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Recomendaciones
Comité de Trabajos de Grado:

o Brindar un acompafiamiento oportuno al desarrollo de los trabajos de grado,
porque, aunque se ha recibido una catedra sobre los temas que implica la
profesion, no se tiene una asesoria constante en cuanto al desarrollo del trabajo y
como estudiantes no se tiene la experiencia en cuanto a la practica para
realizarlos.

Empresa GADIER Sistemas Profesionales de Informacion Ltda.

Actualizar y aplicar las Tablas de Retencién Documental TRD de acuerdo con
la Gltima estructura organizacional.
e  Actualizar los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD
. Desarrollar politicas para el manejo de los documentos electronicos.
o Elaborar programas de capacitacion en cuanto a gestion documental.
o Implementar el Programa de Gestion Documental — PGD elaborado para la

empresa.

Tener en cuenta y trabajar en las recomendaciones realizadas en el diagnéstico
integral de archivo.

Programa CIDBA y Universidad del Quindio:

Dar continuidad a los programas de capacitacion en ambiente virtual, para que
cada vez mas personas puedan tener acceso a la educacion, contando con

formacion de calidad y que fundamente el desarrollo como profesionales.
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ANEXos

Anexo A. Formato de diagnostico integral de archivos

FORMATO
DIAGNOSTICO INTEC
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Anexo B. Diagnéstico integral de Archivos

W]

DIAGNOSTICO DE
ARCHIVO - GADIER
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Anexo C. Formato de Encuesta de gestion documental para construccion del PGD

FORMATO
ENCUESTA GESTION
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Anexo D. Programa de gestion documental — PGD GADIER Sistemas Profesionales de
Informacion

W]

PGD-GADIER
SISTEMAS PROFESIO
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Anexo E. Carta escaneada de aceptacion de la Institucion o empresa, consentimiento
Informado escaneado, carta de finalizacién escaneada e informe escaneado de la empresa

o
=
DOCUMENTOS DE
ENTREGA - UNIQUIN
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