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INTRODUCCION

Actualmente la informacidn generada por una organizacion o entidad en razon al
conocimiento explicito, esta dada a experiencias y aprendizajes que se gestan dentro de la
misionalidad que esta desarrolla. Para mitigar la pérdida del conocimiento generalmente esta
informacidén es documentada, quedando asi consolidada en documentos bibliograficos, videos, y

audios que son evidencia de esto.

Ante lo anterior, resaltando la historia por la que ha pasado la entidad Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social y la misién de fijar politicas, planes generales,
programas y proyectos para la asistencia, atencién y reparacion a las victimas de la violencia, la
inclusion social, la atencidn a grupos vulnerables y su reintegracion social y econémica. La
entidad y en general las entidades que han trabajado de la mano con ella y que hacen parte del
sector, han generado gran informacion evidencia a su gestion, que ha sido plasmada en una serie
de documentos bibliograficos y documentos de video y audio que se encuentran en formato fisico
y digital, los cuales seran material de analisis para formalizar una correcta organizacion que

contemple la clasificacion, ordenacién y descripcion, en aras de disponer esta informacion.

Por consiguiente, este proyecto se presenta en funcion del disefio de un modelo de un
centro de documentacién, con la pretension de ser una solucion a la administracion de la
informacion, que conlleve a difundirla de forma normalizada. Es asi, que para llegar al objetivo
se partira de un diagnostico de la situacion actual, definiendo la problematica y llevandola a un

analisis, que dé como resultado la formulacion de las actividades a realizar en el marco de una



metodologia definida, desarrollada bajo un proyecto. Este proyecto sera el compendio de

decisiones a tomar y tareas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo.



DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

BOGOTA

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema

La entidad Departamento Administrativo para la Prosperidad Social carece de una unidad de
informacidn donde se administre, gestione y difunda los documentos bibliograficos, de video y

sonoros, que se genera gracias a la especialidad de su mision y su contexto.

El Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, es una entidad estatal que se
desprende de la Presidencia de la Republica de Colombia, nace de una serie de liquidaciones y
fusiones de entidades que la anteceden, que inician con la Ley 368 de 1997 por la cual se crea la
Red de Solidaridad Social, el Fondo de Programas Especiales para la Paz y el Fondo del Plan
Nacional de Desarrollo Alternativo -Fondo PLANTE, (CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA SENADO DE LA REPUBLICA, 2019), el cual fue fusionado con el Fondo de
Solidaridad y Emergencia Social por medio del Decreto 1225 de 1997 Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 368 de 1997, y se dictan otras disposiciones. Luego de ello y dada la
liquidacién del Fondo para la Reconstruccién y el Desarrollo Social del Eje Cafetero — FOREC,
la Red de Solidaridad Social asumi6 los derechos y obligaciones, hasta el afio 2005 cuando se
decidié su fusién con la Agencia Colombiana de Cooperacion Internacional - ACCI, para

transformarse en la Agencia Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion Internacional -



Accidn Social, mas el Fondo de Inversion para la Paz - FIP esto mediante Decreto 2467 de ese

mismo afio (Sistema Unico de Informacion Normativa Juriscol, 2005).

Posteriormente, en el marco de la Ley 1448 de 2011, mediante la cual se dictaron medidas
de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno ( Unidad
de Victimas, 2011); y con el fin de evitar duplicidad de funciones garantizando la continuidad del
servicio, con el Decreto 4155 de 2011 se transforma la Agencia Presidencial para la Accion
Social y la Cooperacion Internacional - Accion Social, en el Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social (Unidad de Victimas, 2011). Luego en el afio 2015, como estrategia para
fortalecer y optimizar las acciones que se venian adelantando desde el Sector de la Inclusion
Social y la Reconciliacion, y con el fin de incrementar los resultados con relacion a la superacion
de la pobreza e inclusion social de la poblacion colombiana, en especial la que habita en las zonas
mas vulnerables del pais, se expide el Decreto 2559 de 2015, fusionando a la Agencia Nacional
para la Superacién de la Pobreza Extrema ANSPE y la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial - UATAC en el Departamento Administrativo para la Prosperidad

Social, modificando la estructura de éste ultimo (Prosperidad Social, 2015).

Finalmente, en el afio 2016 la Agencia de Renovacion del Territorio entrd en operacion,
razén por la cual se requirié modificar la estructura del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, suprimiendo la Direccion de Gestion Territorial y las funciones asignadas en
materias relacionas con el desarrollo territorial y la sustitucion de cultivos de uso ilicito que seran
asumidas por la citada Agencia, esto mediante Decreto 2094 de 22 de diciembre de 2016

(Prosperidad Social, 2016).



Es asi, que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social ha venido

transformandose de acorde al dinamismo de las actividades propias del ejercicio de su mision,

posicionandose actualmente como cabeza de sector el cual esta compuesto por las entidades:

Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas - UARIV, el Instituto Colombiano

de Bienestar Familiar - ICBF y el Centro Nacional de Memoria Historica - CNMH.

Mision: Prosperidad Social es la entidad responsable a nivel nacional de disefiar,
coordinar e implementar las politicas publicas para la superacion de la pobrezay la
equidad social. (Prosperidad Social, 2020).

Vision: Con el liderazgo de Prosperidad Social, para el afio 2030 en Colombia se habra
erradicado la pobreza extrema y la pobreza multidimensional. (Prosperidad Social,

2020)

Estructura Organica

La estructura organizacional del Departamento para la Prosperidad Social — Prosperidad

Social se ha actualizado en varios periodos, actualmente se encuentran en vigencia los siguientes

actos administrativos.

RESOLUCION

E “Por el cual se modifica la estructura del Departamento
4 22/12/2016 2094 Administrativo para la Prosperidad Social — PROSPERIDAD
2 SOCIAL"
(a)
“Por la cual se establecen los Grupos Internos de Trabajo del
26/02/2018 401 DPS, su denominacién y funciones y se dictan otras

disposiciones”




RESOLUCION

“Por la cual se establecen los Grupos Internos de Trabajo del

RESOLUCION

29/01/2019 237 Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, su
denominacion y funciones y se dictan otras disposiciones”
"Por la cual se establecen los Grupos Internos de Trabajo del
05/02/2020 213 Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, su

denominacion y funciones y se dictan otras disposiciones"

Organigrama

Prosperidad Social cuenta con direccién general ubicada en Bogota y direcciones regionales

para atender a las diferentes partes del pais, siendo asi que sus procesos son centralizados pero

enfocados en el trabajo de campo y misional que se desarrolla cada regional.
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Fuente: Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.
https://www.prosperidadsocial.gov.co/ent/gen/SitePages/Organigrama.aspx
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1.2. Antecedentes

En la actualidad una empresa, compariia o entidad estatal genera y utiliza su informacion
en dos situaciones, una se da para el desarrollo de los tramites y gestiones que diariamente
atiende y otra es la generacion de informacion que como historica, cientifica y cultural, desarrolla
en el marco de su misionalidad. Esta ultima generalmente es la que queda plasmada en
documentos bibliogréaficos, audiovisuales y auditivos. Ahora bien, esta informacién tiene un nivel
de importancia superior que en ocasiones se pierde, por una deficiente organizacion y/o
disposicion. Con base a esta problematica se han elaborado estudios enfocados a dos frentes
fundamentales que se complementan el uno al otro: la Gestion del Conocimiento y las Unidades

de Informacion.

En cuanto a la Gestion del Conocimiento partimos del concepto de Tang Shanhong,
cuando afirma que:

Como subdisciplina de la economia del conocimiento, la gestion del conocimiento es un
concepto completamente nuevo, asi como un nuevo modelo de gestion. Funciona para convertir
activos intelectuales de trabajadores y miembros del personal de las organizaciones en fuerzas
altamente productivas - nuevo poder y valor de la competencia. La gestion del conocimiento
requiere una conexion de la informacién con la informacidn, la informacion con las actividades
y la informacién con el hombre - para compartir el conocimiento (incluyendo el conocimiento
tacito y explicito (Tang Shanhong, 2000: 1).

Es asi, que el autor define a la informacion que es generada por un miembro de la
organizacion o entidad como un gran activo intelectual de la misma y pieza fundamental hacia la
generacion de gestion del conocimiento en aras de ser una fuerza productiva para el desarrollo.

De igual forma resalta la importancia de la conexion del hombre con la informacion enfocada a la

de generacion de mas informacion en una puesta de difusion.



A nivel internacional y nacional tomamos como referencia varios trabajos e
investigaciones que han analizado el desarrollo de los centros de documentacion, bajo los
enfoques de la organizacion de la informacion, su difusion y el impacto que tiene frente a la

generacion del conocimiento en una entidad, empresa u organizacion.

1.2.1 Internacionales

En el trabajo SITUACION DE LOS CENTROS DE DOCUMENTACION EN LOS
MEDIOS DE COMUNICACION DE MADRID, investigacion elaborada por Pedro Razquin
(1993), se realiza una analogia entre las bibliotecas especializadas y los centros de
documentacién dando como resultado las siguientes conclusiones:

Se suele decir que apenas existen diferencias entre una biblioteca especializada y un centro de
documentacion. Normalmente, ambos estan dotados de un sistema de gestion informatico,
trabajan con bases de datos tanto propias como externas (teledocumentacion), y ofrecen
servicios como la DSI: difusion selectiva de la informacion segun perfiles de interés de los
usuarios, bien sean individuales o de grupo. Sin embargo, en el caso de los centros de
documentacion de informacion de actualidad, si se podrian establecer una serie de peculiaridades
gue diferencian estos centros de documentacién de una biblioteca especializada. (Razquin, 1993:
57-63).

A lo que lleva esta investigacion, es a formular que dentro de los documentos existentes y
sus diferentes soportes en que se encuentra la informacién, estos pueden ser administrados por
unidades de informacién como una biblioteca especializada o un centro de documentacion,
resaltando esta Ultima como una unidad de informacion que tiene particularidades especiales en
cuanto al tratamiento documental (descripcion de la informacion bajo indices, resimenes y bases
de datos) y la demanda de informacidn (anélisis de usuarios especificos con necesidades

puntuales y especificas) hacia una sociedad usuaria definida en el marco de una especialidad.



Por otro lado, el trabajo de Yolanda Martin Gonzalez (2014), RECURSOS DE
INFORMACION ELECTRONICOS EN LOS CENTROS DE DOCUMENTACION EUROPEA:
EL CASO DE ESPANA, tiene el proposito de:

Esbozar el mapa de recursos electronicos que ofrecen los Centros de Documentacion Europea
con el fin de proporcionar una guia de fuentes de informacién especializadas en la Union
Europea, que sirva de herramienta a aquellas personas interesadas en esta tematica. [...]. A
través del analisis de sus portales web, se perfild el amplio conjunto de recursos informativos
gue aquellos ofrecen y se procedié posteriormente a organizarlos. Tras la elaboracion del trabajo
y, a tenor de los resultados alcanzados, podemos concluir que los centros de documentacion
europea conforman una importante herramienta en la bisqueda y recuperacion de informacion
de la Unién Europea dado el amplio y variado nimero de recursos que permiten consultar
(Martin, 2014: 29-51).

Lo que resalta este trabajo, es la gran existencia de recursos bibliograficos y fuentes de
informacidn que pude llegar a tener un Centro de Documentacidn cuando trabaja en colaboracién
con otros, en cuanto a la difusién de la informacion. Es decir, se convierte en un gran Centro de
Documentacion que posee toda una informacion especializada, que se puede encontrar en un solo
lugar. De igual forma, esto se da gracias a toda una organizacion de red estructurada que se

beneficia y aprovecha al maximo las nuevas tecnologias o las Ilamadas TIC para disponer de toda

la informacion especializada posible al servicio de los usuarios.

Finalmente, el estudio elaborado por Ana Nieves Millan Reyes (2011), BIBLIOTECAS,
CENTROS DE DOCUMENTACION Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS SOBRE LA
DISCAPACIDAD EN ESPANA: GUIA DE RECURSOS. Analiza a los Centros de
Documentacion y las bibliotecas como unidades de informacion especializadas enfocadas a
personas gque poseen alguna discapacidad fisica, evidenciando asi una gran inclusion hacia el
acceso de informacion con la siguiente conclusion:

Las ultimas décadas han venido marcadas por la explosion documental, el crecimiento de
informacidn, la aparicion de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion que han
facilitado la inmediatez, el acceso a la informacion como eje de la nueva sociedad que se basa en

10



ésta para producir conocimiento (Sociedad del Conocimiento) que ha generado ventajas, pero
también inconvenientes como las diferencias de acceso (brecha digital) que pueden sufrir
determinado colectivos como las personas con discapacidad. La traslacion de las filosofias
relativas a la responsabilidad social al entorno bibliotecario han propiciado la creacién de
centros de documentacion especializados, bibliotecas, servicios de informacion especializados,
la creacion de servicios especiales como medios para fomentar la inclusion en el contexto
bibliotecario, a la par que se pueden convertir en un indicador de calidad (Millan, 2011: 78-94).

De ahi que, en la actualidad se presenta gran crecimiento de informacion de modo digital
o virtual, situacion por la cual se debe trabajar por una disminucion de la brecha digital, que
posea como pilar el acceso a la informacidn y la interaccion de todos los usuarios, teniendo en
cuenta sus condiciones y sin ningun tipo de discriminacion a los usuarios con alguna
discapacidad fisica. Es asi, que cuando una Unidad de Informacion desarrolla tal inclusién social
entre este grupo de personas, las cuales presentan una discapacidad fisica; da como resultado la
generacion de una gran importancia, en la difusion de informacion y el impacto en el desarrollo
del conocimiento, situacion que finalmente se vera reflejada en una alta calidad de los servicios

que presta hacia los usuarios.

Estos antecedentes a la luz una unidad de informacién como lo es la creacion de un
Centro de Documentacion al interior del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, aportan gran experiencia en cuanto a lo que debe ser y se debe cumplir cuando se trata de
prestar unos servicios integros y que estos lleguen a la mayoria de sus usuarios. De igual manera,
el tratamiento y administracién de la informacion dispuesta en sus diversos soportes, junto con el
trabajo colaborativo que debe existir entre las entidades del sector que la componen, que de igual
manera poseen gran informacion para los usuarios, debe estar acompafiada de un sistema de
inclusion social que sea pilar al momento de la creacion del Centro de Documentacion y que

tenga como fin el acceso a la informacion sin restriccion alguna.

11



1.2.2 Nacionales

Tomando como referencia la investigacion realizada por Maria Teresa Munera y Arilog
Regina Pabon en el afio 2002, titulado: LA GESTION DEL CONOCIMIENTO Y SU
RELACION CON LA DOCUMENTACION, trabajo que dio la base e iniciativa para la
investigacion de la incidencia de la gestion del conocimiento en las empresas de Medellin entre

1995 y 2001. Donde se concluye:

Es indudable la interrelacion que se produce entre la gestion del conocimiento y la

documentacion, en la aplicacion de todos los procesos y rutinas que se desarrollan en toda

entidad. La documentacion se manifiesta entonces, como la herramienta mediante la cual se hace

posible la adecuada transferencia de la informacidn a las diferentes areas y dependencias de una

institucion (Mdanera y Pabén, 2002: 25-49).

Lo anterior define a la documentacién como material indispensable para el desarrollo de

una empresa 0 compafiia en cuanto a su quehacer diario, la atencion de sus obligaciones y la toma
de decisiones al momento de su proyeccion. Esto reflejado por un lado, en el marco del desarrollo

y de la generacidn de conocimiento; y por otro lado, contemplando a la documentacién como

unico producto para la difusién de la informacion al interior de la entidad.

Ahora bien, en cuanto a las unidades de informacién como centros de documentacion y
partiendo de la definicidn de un centro de documentacion (o informacidn), este es el elemento
intermedio necesario para reunir toda la informacion disponible, en el tema de su interes,
organizarla, tratarla y suministrarla a sus usuarios en forma directamente utilizable. En el centro
de documentacion se realizan todas las tareas de la cadena documental: seleccionar, recoger,

analizar, almacenar, recuperar y difundir la informacion (Pérez, 1999: 579-591).

12



Siendo asi, tenemos dos estudios de las unidades de informacién y centros documentales,
uno es UNIDADES DE DOCUMENTACION EN LOS SERVICIOS INFORMATIVOS DE
LAS EMPRESAS TELEVISIVAS desarrollado por Jorge Caldera Serrano, Donde afirma que: se
enumeran y describen las diferentes unidades de gestion y conservacion de la documentacion
necesaria para el correcto funcionamiento de una empresa televisiva atendiendo a las necesidades

de sus usuarios (Caldera Serrano, 2000).

Y otro estudio tomado es CENTROS DE DOCUMENTACION EN LA UNIVERSIDAD
COLOMBIANA: ANALISIS DE LA SITUACION EN LA UNIVERSIDAD DEL VALLE,
estudio elaborado por Cielo Toro Duque (1980). El cual a nivel general manifiesta que:

El presente estudio analiza los antecedentes y causas que han dado origen a los mal
Ilamados "CENTROS DE DOCUMENTACION™ en la Universidad del Valle, define y
evalUa sus caracteristicas, formula un diagnostico de su situacion actual y presenta un
plan que se propone desarrollar el Departamento de Bibliotecas de dicha Universidad,
con el fin de lograr una integracion entre todas las unidades de informacion existentes y
controlar asi la proliferacidn de estos centros que, en la mayoria de los casos, no son otra
cosa que pequefias colecciones aisladas [...]; sus origenes obedecen a iniciativas de
decanos y profesores, movidos por la necesidad de reunir materiales bibliograficos
especializados en su campo y de mas facil acceso (Toro, 1982: 61-126) .

Es por esto que, los anteriores analisis presentan las diferentes probleméticas que tienen dos
entidades como lo son: una empresa televisiva con la particularidad de su informacion dispuesta
en material visual, audiovisual, digital y magnética, y una universidad con problemas frente al
manejo y difusion de sus documentos dentro de la compleja integracion, conformada por sus
diversas unidades de informacion que la componen. Que finalmente se ve reflejada en cuanto al

debido tratamiento, recoleccidn, conservacion y eficiente difusién de la informacion que ha sido

plasmada en los documentos hacia sus usuarios.
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Ante las referencias y andlisis expuestos anteriormente y frente a la realidad actual del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, se puede deducir la importancia que
estos tienen en la planificacion y tratamiento de la informacion en cuanto a la generacion del
conocimiento en una entidad y no menos importante, como disponer de un espacio y lugar
especializado que soporte la conservacion y difusion de este conocimiento, independiente de la
composicion o soporte de la documentacion que lo integra; como lo es la creacion de una unidad

de informacion, en este caso un centro de documentacion.

1.3. Formulacion del problema

Con este proyecto se espera dar la solucion a una problematica que tiene el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, en cuanto a la administracién de la informacion
misional y el manejo de los documentos representados en libros, audios y videos. Lo anterior con
el fin de disponerlos de forma sintetizada a un area del conocimiento especifico que sirva de

utilidad para sus usuarios. De aqui que surja la siguiente pregunta problematizadora:

¢Cémo beneficia al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, implementar
un espacio y lugar especializado en el cual se administré y difunda la informacion y

documentacién relacionada directamente con el contexto y eje misional hacia sus usuarios?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Disefiar un modelo de Unidad de Informacion para el Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social en Bogota, mediante el cual se administré la documentacién e informacion
relacionada directamente con el contexto y eje misional y asi disponerla de forma normalizada y

sintetizada a sus usuarios.

2.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnoéstico general de la situacién actual y el contexto en el que se encuentra
los documentos existentes en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
en Bogota.

e Desarrollar un proyecto para la implementacion de un Centro de Documentacion en el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social en Bogota.

e Elaborar los procedimientos para el funcionamiento de un Centro de Documentacion en el

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social en Bogota.
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3. JUSTIFICACION

El siguiente proyecto tiene el proposito de presentar una solucién a la organizacion y
gestion de los documentos existentes en la entidad Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, con el fin de recuperarlos, analizarlos y disponerlos de forma normalizada a
los usuarios tanto internos como externos, que se encuentren en busqueda de informacidn descrita
en las diferentes tematicas que maneja la misionalidad de la entidad y su contexto. Creando y
desarrollando asi un modelo de Centro de Documentacién al interior de la entidad que soporte
toda la administracion del material, desde su adquisicion hasta la disposicién a los usuarios, por

medio de servicios y recursos de informacion.

Es asi como inicio, el proyecto partira de un diagndstico de la situacion actual, el cual sera
Ilevado a un analisis que dard como resultado la planeacion de unas actividades, que iran
acompariadas y soportadas por la solicitud de los recursos necesarios para la creacion de la
unidad de Informacion. Esto en el marco de una primera fase o fase inicial la cual sera base para
la proyeccion de mejoras y avances en cuanto a infraestructura fisica, tecnoldgica y recurso

humano especializado.

Adicional a esto, y como resultado final, este proyecto traera para la entidad un avance
significativo, por un lado, en la normalizacion de un proceso demarcado en una de las funciones
en materia de gestion documental; y por otro, apuntandole a la gestion del conocimiento, recurso
necesario para el desarrollo de los procesos misionales y generando un gran impacto en el

crecimiento del intelecto organizacional de toda empresa o entidad.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teorico

La Documentacién parte de las primordiales teorias proporcionadas por Paul Otlet, las mismas

que fueron analizadas por José Lopez Reyes en el siguiente aporte:

La Documentacion como ciencia moderna se caracteriza por su sistematicidad, su poder
de prediccion, y sobre todo por su utilidad préctica que responde a su vez, a la
productividad y eficacia informacional y comunicacional sobre los conocimientos
registrados por la humanidad. “...Otlet reflexiona [...] e inventa la Documentacion
como teoria y como practica trata de integrar y potenciar saberes y actividades ya
existentes en torno a una concepcion universal de documento para satisfacer necesidades
informativas del modo mas rapido y eficaz” (Lopez Yepes, 2001: 263).

De igual forma, José Lopez Yepes bajo el concepto de Paul Otlet, enfatiza e interactia a la

documentaciéon como:

Una Ciencia para la Ciencia, en cuanto coadyuvadora a establecer las causas Ultimas de
otras ciencias por medio de diferentes instrumentos ofrecidos aquéllas. Todo ello sin
perjuicio de que por si sola procure desarrollar los métodos «ad hoc» de trabajo y los
estudios pertinentes para su desarrollo como ciencia. En este sentido, en los postulados y
el ambiente general de trabajo de la Ilamada Ciencia de la Ciencia, la Documentacion
busca las causas Ultimas de la comunicacién de la ciencia en todos los procesos que
posibiliten la transmision ultima de los conocimientos cientificos con el fin de
convertirse en fuentes de nuevos conocimientos. Ello sitda a la disciplina, de un lado, en
el ambito espectral de la Ciencia de la Ciencia, y, de otro lado, dentro de los linderos de
las ciencias informativas (Lopez, 1981:702).

Por otro lado, los centros de documentacion centran sus teorias en un &mbito internacional y
segun la norma UNE 50/113 de conceptos fundamentales de Documentacion e Informacion, un
centro de documentacion se puede definir como: una unidad organica enmarcada dentro de una

institucion, organizacion o empresa que procesa informacion para dar respuesta a las necesidades

originadas por el desarrollo de la documentacion, en el campo de la conservacion, el tratamiento
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técnico y la difusion de sus fondos (Asociacion Espafola de Normalizacion y Certificacion,

1992).

Es asi, que segun esta norma un centro de documentacion, parte a ser una unidad adicional a
las que ya se conforman dentro de una entidad, la cual se dedica a analizar, evaluar, condensar,
sintetizar, acondicionar la informacion que la entidad produce como pueden ser experimentos,
investigaciones, trabajos de desarrollo, trabajos de campo, ensayos con el fin de ser la solucion a
las inquietudes que surgen dentro los usuarios de esta, dando como resultado servicios en la

conservacion, mantenimiento, tratamiento y generacion y la difusién de documentos.

Asi mismo, la UNESCO en su libro Introduccion general a las ciencias y técnicas de la
informacién y de la documentacion teoriza a un centro de documentacion como la unidad de
informacidn que reune, gestiona y difunde la documentacion de un area del conocimiento
determinado y ayuda a fortalecer su investigacion puesto que son

Unidades de informacidn que centran su trabajo en la descripcion del contenido, tienen
la mision esencial de identificar con la mayor precision la informacion que puede ser util
a los usuarios, a quienes deben ayudar a encontrar los documentos primarios

correspondientes, indicar los informes y responder las preguntas; lo cual quiere decir que
el servicio debe adelantarse al usuario” (Guinchat y Menou, 1983: 300).

4.2 Conceptual

En la propuesta para la creacion de una unidad de informacion como lo es el DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL, se definen los siguientes conceptos:
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Anélisis de informacion

Etapa inicial de ‘transformacion de informacion documental’ y no documental, que consiste,
fundamentalmente, en el estudio de las fuentes de informacion documentales y en la extraccion
de los datos mas esenciales de los mismos. Se debe subrayar que el proceso de analisis es
practicamente inseparable del de sintesis y por lo tanto incluye también la sintesis de la

informacion.

Base de datos

Coleccion organizada de datos introducida en un ordenador de tal forma, que facilita la
recuperacion de datos concretos con la ayuda de un sistema de recuperacion de la informacion.
Se distribuyen diversos tipos de bases de datos: las bibliogréaficas, que ofrecen datos
de identificacion de documentos; las numéricas o facticas, que contienen datos objetivos de un
area tematica especifica; las de texto completo, que ofrecen el texto integro de los documentos;

las imagenes.

Bibliografia

Ciencia y/o metodologia para identificar, describir, localizar e indizar libros y documentos
impresos en general. Conjunto ordenado de registros bibliograficos de una tematica o una
coleccion concreta de documentos. El criterio utilizado para la ordenacion debe ser légico para
que la busqueda resulte sencilla: por autor, titulo, materia, etc. Algunas bibliografias o

“glosarios” suelen aparecer al final de un libro o articulo de revista o enciclopedia.
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Centro de Documentacion

Es la unidad de informacién, cuya mision es conocer en profundidad y estar al dia sobre la
produccion cientifica en un determinado tema, con el fin de producir nuevos documentos que
permitan extractar su contenido informativo, y posteriormente ser recuperados y difundidos con

rapidez y maximo aprovechamiento.

Catélogo
Lista ordenada de piezas o items que contiene una coleccion determinada. Supone la
descripcion de las piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y los recursos

para la localizacion de las piezas de la coleccion.

Clasificacion

Técnica que se utiliza para la identificacidn, agrupacion y distribucién sistematica de
documentos 0 cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema determinado y que pueden
ser con posterioridad diferenciadas segun su tipologia fundamental. Dicho proceso se aplica de
acuerdo a un esquema logico predeterminado para sefialar su ubicacion. Cuando se trata de libros

o documentos se Ilama clasificacion bibliografica o documental.

Clasificacion bibliogréafica
Descripcion del tema o contenido de un documento mediante un signo o codigo perteneciente
a un sistema de clases y subclases. Ordenacion de los documentos de acuerdo con un sistema de

clases y subclases.
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Coleccion
Fondo bibliografico de una unidad de informacidn o una parte bien caracterizada por su

disciplina, procedencia, o encuadernacion.

Descriptor
Es el término que permite identificar un objeto, en este caso un articulo, en formato digital
para su facil obtencidn por parte del usuario. Esto proporciona flexibilidad a la editorial de

cambiar la localizacion del articulo sin que el usuario pierda el acceso.

Fuente de informacion
Toda materia que genere, contenga, suministre o transfiera informacion. En la rama
bibliotecoldgica: objeto o sujeto del cual un individuo obtiene la informacion que satisfaga sus

necesidades.

Gestion de informacion
Es todo el tratamiento adecuado que se da a la informacion en cuanto a la adquisicion,

seleccidn, evaluacion, descripcion, conservacion y difusion.

indice
Al final de un libro o publicacion académica, el indice es una lista alfabética de términos clave
con la pagina donde se encuentran. Pueden estar ordenados por &reas, por autor o inclusive solo

alfabéticamente.

21



Indizacion
Proceso que consiste en la representacion del contenido de un documento o de una parte del
mismo, mediante la seleccidn de términos apropiados y se expresa en un lenguaje de busqueda

informativa o natural para facilitar la recuperacion.

Informacion

Conocimiento que el sujeto recibe o descubre (fortuitamente o a través de la investigacion) y
que representa o registra en cualquier forma para su posterior vinculo con otros hechos y
fendmenos. Material original, primario que consiste en la simple reunion de datos. Conjunto o
totalidad de ciertos datos y hechos conocidos que se obtienen como resultado del analisis, sintesis
y evaluacién de otros datos. Contenido de un mensaje ordenado que se transmite en el espacio y
en el tiempo manifestdndose como un cimulo de signos al que se le imprime un significado al
anunciarlo y al interpretarlo. Es la diversidad en las informaciones materiales que existen, asi
como el contenido de sus relaciones que se manifiesta en los cambios de estados. Los soportes en

que se registra la informacién pueden ser el papel, por ejemplo, un libro, o formatos electronicos.

Nuevas Tecnologias de la informacion
Son aquellas tecnologias que favorecen la generacion y transmision de datos. Son aquellas

tecnologias que favorecen la generacion, el acceso y uso de informacion en diversos formatos.

Resefa
Documento secundario de narracion sucinta sobre algin hecho notable, acontecimiento
historico o comun de un periodo determinado, en el cual exponen los datos contenidos en los

documentos primarios.
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Resumen
Exposicion breve y objetiva de un documento en donde se indica el proposito, la metodologia,

los resultados y las conclusiones del trabajo. Puede incluirse en el documento original.

Servicio de informacion
Organismo o servicio encargado de resolver las dudas de los usuarios entorno a un tema

proporcionandoles los datos e informaciones correspondientes.

Sistema de informacion
Refiere a los métodos, medios, materiales, generadores contenedores y continentes
involucrados en una forma organizada para efectuar la transferencia de informacidn dentro de una

actividad, campo u organizacion.

Tesauro

Lista estructurada de descriptores o términos propios de un ambito cientifico determinado,
entre los cuales se establecen una serie de relaciones jerarquicas y asociativas. Ademas de la
presentacion alfabética, ofrecen una representacion grafica de las relaciones entre los

descriptores.

Unidad de Informacion:

La Unidad de Informacion es el centro donde se coordinan todas las actividades en materia de
gestion de informacion, desarrollando las tareas de preparacion, distribucion y difusion de datos e
informacion. Entre estas se encuentran archivos, bibliotecas, museos y centros de documentacion

especializados.
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Usuario de la informacion

Persona, grupo o entidad, que utiliza la informacion o los servicios de informacion. Al estar
involucrados los "usuarios” y trabajadores de la informacion en un proceso continuo de
comunicacion, el término se refiere a todos los que utilizan la informacion, sean o no trabajadores

de la informacion.

4.3 Marco legal

A lo que refiere el marco legal de un proyecto de disefio o creacion de una unidad de
informacion como lo es un Centro de Documentacion, no existe normatividad directa frente a
este. Sin embargo, en cuanto al manejo bibliografico y documental estos se basan en el marco
legal colombiano, el cual esta estructurado bajo la legalidad que compone el sector cultural y el
acceso a la informacion. Es asi, que estos se describen desde la carta magna, la constitucion
politica colombiana donde se enuncia mediante el Articulo 2. Son fines esenciales del Estado:
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos
en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la

Nacion (Asamblea Nacional Constituyente, 1991: 9).

Adicional a este articulo, existen los articulos 70, 71y 72 los cuales son desarrollados dentro
de la ley 397 de 1997. Ley que dicta las normas sobre patrimonio cultural y crea el ente rector del
sector cultural en Colombia, el Ministerio de Cultura de Colombia. De igual manera, y a lo que

concierne al tratamiento documental y bibliografico, esta ley define a dos entes adscritos al
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ministerio que seran los encargados de impartir el seguimiento a los dos frentes, por un lado, el
Archivo General de la Nacion en lo referente al manejo documental y por otro, la Biblioteca
Nacional a lo referente al manejo bibliografico asi:

Articulo 12. Del patrimonio bibliografico, hemerogréafico, documental y de imagenes en
movimiento. EI Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior, a traves 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 patrimonio bibliografico, hemerografico y documental de la Nacion,
sostenido en los diferentes soportes de informacidn (Congreso de la Republica de
Colombia, 1997:5).

Posteriormente, en materia de legalidad y normatividad bibliografica y documental se genera
la ley 594 de 2000. Por medio de la cual se establece la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Esta ley establece la diferencia entre documentos archivisticos, los cuales en
cuanto a su gestion o tratamiento son regulados por el Archivo General de la Nacion, y
documentos no archivisticos o bibliograficos cuya gestion esta bajo el seguimiento de la

Biblioteca Nacional (Archivo General de la Nacion AGN, 2000).

Seguidamente, la ley 1185 de 2008 modifica y adiciona a la ley 397 de 1997, con otras
disposiciones relacionadas con patrimonio cultural de la Nacion. Esto en cuanto a lo que integra
la totalidad del patrimonio cultural de la nacion asi:

Acrticulo 4°. Integracion del patrimonio cultural de la Nacion. El patrimonio cultural de
la Nacidn esta constituido por todos los bienes materiales, las manifestaciones
inmateriales, los productos y las representaciones de la cultura que son expresion de la
nacionalidad colombiana, tales como la lengua castellana, las lenguas y dialectos de las
comunidades indigenas, negras y creoles, la tradicién, el conocimiento ancestral, el
paisaje cultural, las costumbres y los habitos, asi como los bienes materiales de
naturaleza mueble e inmueble a los que se les atribuye, entre otros, especial interés
histdrico, artistico, cientifico, estético o simbdlico en ambitos como el plastico,
arquitectonico, urbano, arqueologico, linguistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico,
testimonial, documental, literario, bibliografico, museolédgico o antropol6gico (Congreso
de la Republica de Colombia, 2008:1).
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Adicional, esta ley establece un procedimiento para las declaratorias de Bienes de Interés
Cultural - BIC, definiendo un Plan Especial de Manejo y Proteccion (PEMP). Con el fin de
conservarlos y salvaguardarlos.

Ahora bien, en materia de bibliotecologia y en cuanto al manejo del material bibliografico
existe la ley 1379 de 2010, Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se
dictan otras disposiciones. Ley de bibliotecas formaliza la Politica Nacional de la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas, la cual retne la agrupacion de las bibliotecas publicas del pais. De igual
forma, en el titulo 111, referente al patrimonio bibliografico y en dos de sus lineamientos mas
importante donde se regula el valor del patrimonio bibliogréafico y documental; y la importancia
del depdsito legal, estos enuncian:

Articulo 27. El Patrimonio Bibliogréafico y Documental de la Nacion es toda obra o
conjunto de obras o documentos, en cualquier soporte, que incluye las colecciones
recibidas por depdsito legal y toda obra que se considere herencia y memoria, o que
contribuya a la construccion de la identidad de la Nacion en su diversidad. Incluye
libros, folletos y manuscritos, microformas, material grafico, cartografico, seriado,
sonoro, musical, audiovisual, recursos electronicos, entre otros (Congreso de la
Republica de Colombia, 2010: 14).

Articulo 28. El deposito legal es un mecanismo que permite la adquisicion, el registro,
la preservacion y la disponibilidad del patrimonio bibliografico y documental, y que
tiene como fin preservar la memoria cultural y acrecentar y asegurar el acceso al
Patrimonio Cultural de la Nacién. Tiene un carécter de interés pablico al hacer posible
que cualquier persona pueda acceder a éste (Congreso de la Republica de Colombia,
2010: 14).

Finalmente, el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura, en su parte VIl PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO,
HEMEROGRAFICO, DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO (Presidencia de la Republica y
Mincultura, 2015: 101-182). Formaliza toda gestion bibliografica, documental y archivisitca que

se genere en una Unidad de Informacion bien sea Bibliotecas, Centros de Documentacion y

Archivos.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

Para el trabajo de aplicacion DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL, se partio de una presentacion formal de propuesta, que se le realizé a
la entidad, méas exactamente a Grupo Interno de Trabajo Desarrollo del Talento Humano de la
Subdireccion de Talento Humano, dependencia encargada de gestionar los temas referentes a la
realizacion de pasantias o trabajos de aplicacion en la entidad. Al igual, en esta presentacion
estuvo el coordinador del Grupo de Gestion Documental quien seria la persona encargada de
avalar ante la entidad el seguimiento y cumplimento de las actividades dentro del trabajo de
aplicacion. Es asi, que en esta reunion se dio a conocer el alcance que se tiene, la descripcion de
las actividades a realizar y finalmente los beneficios que trae para la entidad el desarrollo de este
proyecto. De igual forma, esta presentacion se realiz6 con el fin de tener el aval de la entidad en

cuanto a las actividades desarrollar y manejo de informacién dentro del proyecto.

Posterior a esto, se realiz6 una presentacion al personal interdisciplinario que conforma el
Grupo Gestion del Conocimiento de la entidad, donde se present6 el desarrollo a seguir en el
trabajo de aplicacion y el alcance que tiene el proyecto para la entidad. Es pertinente aclarar que
desde en ese entonces se viene trabajando y desarrollando varias reuniones con este grupo, esto

con el proposito, primero de lograr la normalizacion del manejo de la informacion existente, y
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segundo, buscando el apoyo necesario para que la entidad le dé la importancia que requiere al

proyecto.

Ahora bien, para iniciar con las actividades que dieron soporte a los objetivos fijados, se inicid
con el desarrollo de un diagnostico, que tuvo el objetivo de evidenciar la situacion actual y el
contexto en el que se encontraba la informacidn existente en la entidad, esto con el fin de tomar
las medidas y acciones para formular la elaboracion del proyecto. De igual forma, la elaboracion
de este diagnostico conllevo la planeacion y realizacion de una serie actividades como: visitas de
campo a las instalaciones donde se encontraba la documentacion, la realizacion de toma de
evidencias fotogréaficas de las condiciones de almacenamiento de los documentos y la
organizacion de los documentos fisicamente, esto para determinar la cantidad del acervo
documental y el estado en el que se encontraban los documentos. Posteriormente y dentro del
diagnostico se realiz6 una encuesta para percibir la importancia que tienen los funcionarios de la
entidad frente a la informacion. Finalmente, realizar el documento DIAGNOSTICO PARA EL
DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL, el cual fue

presentado a la entidad como uno de los entregables definidos.

En razon al diagndstico realizado y siguiendo con las actividades para el cumplimiento de los
siguientes objetivos, se procedi6 a analizar los resultados y las acciones de mejoras formulados
en este, para la elaboracion del proyecto DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA

PROSPERIDAD SOCIAL.
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De igual modo, ya en el proyecto se formul6 la propuesta compilada de solucién en el marco

de la creacién de un Centro de Documentacion, donde se tuvieron en cuenta lo factores

determinantes y necesarios que conllevan la creacion de este tipo de unidad de informacion,

como los son: el recurso humano especializado, el recurso tecnolégico, los recursos y la

infraestructura fisica; todo esto en el marco de un presupuesto necesario. Adicional a esto, el

tiempo y actividades necesarias para el desarrollo del proyecto y finalmente, como este proyecto

tendria el beneficio esperado. Ya documentado el proyecto se procedio a presentarlo ante las

personas encargadas de la entidad para su aval y la toma de decisiones que lleven a una futura

implementacion.

Finalmente, se analizo la situacion actual de la entidad en cuanto a la disposicion y la difusion

de la informacion, junto con el contexto, movimiento y administracion de los documentos;

formulando asi el procedimiento para la administracion de los documentos en cuanto a su

adquisicion, seleccion, catalogacion y servicio de consulta.

DIAGNOSTICO
- Verificacion Contexto
Entidad.
- Condiciones de la
documentacion.
- Encuestas
- Reuniones de presentacion
y seguimiento.
- Realizar y presentar el
DIAGNOSTICO PARA EL
DISENO DE UN MODELO DE
CENTRO DE DOCUMENTACION
PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL.

Planeacién

FORMULACION
PROYECTO

- Andlisis del diagndstico y
acciones de mejoras.
- Planeacion de actividades a
desarrollar.
- Realizar y presentar el
proyecto DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL

Diagnéstico

PROCEDIMIENTOS PARA
FUNCIONAMIENTO

procedimientos para la
administracion de los
documentos en cuanto a:
- Adquisicién y seleccion
- Catalogacion

- Servicio de consulta
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

diagnostico general de
la situacion actual y el
contexto en el que se
encuentra los
documentos existentes
en el Departamento
Administrativo para la
Prosperidad Social en
Bogota.

institucional de la entidad
y sobre el fondo
documental existente.
Realizar visita al lugar
donde se encuentra el
fondo documental
existente.

Realizar mediciones y
tomar evidencias
fotograficas de las
condiciones de
almacenamiento de los
documentos.

Organizar los documentos
fisicamente para medir su
cantidad y evidenciar su
estado.

Realizar una encuesta con
el fin de medir la
percepcion de los
funcionarios frente a la
importancia de los
documentos.

Asistir a reuniones con las
personas que tienen
informacidn relevante de
los documentos y su
administracion.

Realizar el documento
DIAGNOSTICO PARA EL
DISENO DE UN MODELO DE
CENTRODE
DOCUMENTACION PARA
EL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO PARA
LA PROSPERIDAD SOCIAL

Presentar el DIAGNOSTICO
PARA EL DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA
EL DEPARTAMENTO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Realizar un - Indagar sobre la historia |- Recurso Humano Actas de reunion

y listas de
asistencia.
Fotografias

Documento
DIAGNOSTICO
PARA EL DISENO
DE UN MODELO
DE CENTRO DE
DOCUMENTACION
PARA EL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
PARA LA
PROSPERIDAD
SOCIAL.
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ADMINISTRATIVO PARA
LA PROSPERIDAD SOCIAL.

Desarrollar un Analizar las situaciones |- Recurso Humano Documento
proyecto para la presentadas en el DISENO DE UN
implementacion de un iagnostico, | MODELO DE

p diagnostico, las SENTE D

Centro de
Documentacion en el

necesidades y formular
las soluciones.

DOCUMENTACION
PARA EL

Departamento Realizar el proyecto DEPARTAMENTO
Administrativo para la DISENO DE UN MODELO ADMINISTRATIVO
. . PARA LA

Prosperidad Social en DE CENTRO DE
B pt, DOCUMENTACION PARA PROSPERIDAD
DN EL DEPARTAMENTO SOCIAL.

ADMINISTRATIVO PARA
LA PROSPERIDAD
SOCIAL.

Presentar el proyecto
DISENO DE UN MODELO
DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA
EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA
LA PROSPERIDAD SOCIAL

Elaborar los
procedimientos para el
funcionamiento de un
Centro de

Analizar la situacion, la
disposicidon y la difusion
de los documentos.
Analizar el contexto,

Recurso Humano

Procedimientos
para la
administracién de
los documentos

Documentacion en el movimiento y adquisicion,
Departamento administracion de los seleccion,
Administrativo para la documentos. catalogacion y
Prosperidad Social en Elaborar los servicio de
Bogota. procedimientos para la consulta.

administracion de los
documentos.

CRONOGRAMA

ACCIONES MES1 MES2 MES3 MES4

Indagar sobre la historia institucional de la entidad y sobre el
fondo documental existente.

Realizar visita al lugar donde se encuentra el fondo documental
existente.

Realizar mediciones y tomar evidencias fotograficas de las
condiciones de almacenamiento de los documentos.

Organizar los documentos fisicamente para medir su cantidad y
evidenciar su estado.
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Realizar una encuesta con el fin de medir la precepcién de los
funcionarios frente a la importancia de los documentos.

Asistir a reuniones con las personas que tienen informacion
relevante de los documentos y su administracion.

Realizar el documento DIAGNOSTICO PARA EL DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL

Presentar el DIAGNOSTICO PARA EL DISENO DE UN MODELO
DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

Analizar las situaciones presentadas en el diagndstico, las
necesidades y formular las soluciones.

Realizar el proyecto DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

Presentar el proyecto DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

Analizar la situacion, la disposicion y la difusién de los
documentos.

Analizar el contexto de movimiento y administracién de los
documentos.

Elaborar los procedimientos para la administracion de los
documentos.
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6. RESULTADOS

Después de desarrollado el DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL BOGOTA, se puede demostrar que se realizé un trabajo amplio, el
cual se encuentra fundamentado por los conocimientos adquiridos durante la formacién
profesional y que igualmente, esta soportado por la realizacion de una indagacion profunda y
objetiva que dio como resultado el cumplimiento de los objetivos propuestos. Es asi, que cada
actividad desarrollada en el marco de los objetivos pactados, conllevo una planeacion estratégica
que fue acompafiada por la realizacion de una serie de tareas técnicas y especificas que apuntaron
a definir y evidenciar cada problematica expuesta, y que de igual manera fueron llevadas a un

analisis profundo que finalmente emitid las mejores resoluciones a estas.

Es necesario aclarar, que el trabajo desarrollado inicio desde una situacion precaria
evidenciada, que reflejaba una gran desatencion hacia la informacion represada y contenida en
los documentos que fueron evaluados, junto con el contexto locativo y situacional en se
encontraban. Es por ello que el primer objetivo, el diagndstico, demando gran atencién y trabajo
tanto en el levantamiento de informacion, como en el analisis de la misma para dar la mejor
formulacién al siguiente objetivo propuesto. De igual manera, este contuvo unas tareas de campo
en escenarios reales y unas tareas de investigacion que buscaban la percepcién personal de cada
usuario, por ello se realizd una encuesta aplicada a los funcionarios de la entidad con el fin de
medir la precepcion de importancia de la informacién que alberga una unidad de informacion
como un Centro de Documentacion y la relevancia que tendria para la entidad la posesion de una

de estas. Dando un positivo resultado en cuanto a la misién y vision que tendria el Centro de
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Documentacion, enfocada en la investigacion y el conocimiento para sus usuarios. El analisis
objetivo junto con el resultado que emitid la encuesta esta contenido en el diagnostico
desarrollado. Es asi, que este diagnostico estaba estimado como el punto de partida y punto
fundamental a desarrollar, que de igual forma se convirtié en el objetivo mas motivacional para el

desarrollo de los demas objetivos.

Posteriormente, y dando continuidad al trabajo se desarroll6 la propuesta de proyecto, objetivo
por el cual se daba inicio a todo ese compendio de decisiones a tomar, actividades y tareas a
realizar, las cuales fueron debidamente planeadas y plasmada en el documento final PROYECTO
PARA UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL. Si bien, el diagnostico era necesario
como punto de partida, el proyecto se convertia en la formula de solucion a emitir. Es por ello
gue se penso en un proyecto ajustado a las necesidades de la entidad Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social frente a los minimos requerimientos gque solicita una
unidad de informacién para ser desarrollada. Asi mismo, la realizacion de este objetivo requirio
de una basqueda de informacidn hacia personas, entidades u organizaciones en cuanto a su
experiencia y experticia en la elaboracion de este tipo de proyectos, acompafiada con un sondeo
en cuanto a validar los costos y gastos que tiene la realizacién de cada actividad en el marco del
proyecto, como lo son los recursos humanos, tecnoldgicos y fisicos, los cuales fueron
proyectados en el presupuesto presentado. Siendo esta Ultima actividad como la mas delicada a

tratar en la presentacion de un proyecto, y que se define en el recurso monetario a invertir.
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En definitiva, esta el altimo objetivo propuesto del trabajo, que de igual manera se encuentra
inmerso en el proyecto a desarrollar y presentado ante la entidad. Este define la realizacion de los
procedimientos para la administracion de los documentos del centro de documentacion. Es decir,
este objetivo se encuentra como actividad a realizar dentro el proyecto descrito en la Fase 2.
Planeacion y Ejecucidn, fase donde se realizaran no solo los procedimientos para la
administracion de los documentos, sino que se realizaran todos los procedimientos en cuanto a la

administracion total del Centro de Documentacion.

En cuanto, a las dificultades en el trascurso del trabajo de aplicacion, se encuentran las
observadas en el proceso inicial del diagnéstico, debido a que el acceso hacia la informacién
existente y todo el contexto de conservacion y custodia era limitado y muy celado por algunos
integrantes de la entidad, los cuales inicialmente desconocian el trabajo a desarrollar y su
finalidad. Sin embargo, a medida que se iba llevando a cabo y se fue socializando los avances,

este se logro con éxito en cuanto a los objetivos propuestos y sin ningin contratiempo.

Asi es que, finalmente desarrollado el trabajo y antes de que entre en operacion el proyecto
formulado, se entrega para la entidad un avance significativo en la organizacion fisica de los
documentos, los cuales al inicio del trabajo se encontraban seriamente abandonados. Hoy en dia
los documentos se conservan en cajas de archivo debidamente acomodados de forma que
mitiguen un posible dafio fisico. De igual manera, se entrega unos documentos justificados
técnicamente como lo es un diagnostico; y la formulacion de un proyecto documentado que
igualmente presenta una muy buena estructura y planeacion de las actividades que lo componen,

el cual se entrega dispuesto a ser desarrollado. Esto con el fin de que la entidad soporte la

35



decision de desarrollar el proyecto, en un fundamento y una justificacion de un trabajo

profesional y especializado.

Ahora bien, el trabajo desarrollado a modo personal y profesional deja una gran experiencia en
una situacion real, que demando y desplego la aplicacion de todos los conocimientos adquiridos
en el transcurso de la formacidn profesional. Dandole asi una gran valoracion cualitativa a los
aprendizajes adquiridos y ain mas a la aplicacion de los mismos en un entorno vivencial y de
actualidad, como es el deber ser a aplicado por un profesional en Ciencia de la Informacién y la

Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica en su vida laboral.
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7. CONCLUSIONES

El proceso que llevo la realizacion del trabajo de aplicacion infundo una serie de principios y
fundamentaciones adquiridas en conocimiento y experiencia, las cuales estan enfocadas a la
importancia de la informacion y el impacto que esta tiene en todos los contextos en los que se
desenvuelve una entidad u organizacion. Como lo es la toma de decisiones, el soporte y
desarrollo de las actividades habituales y la preservacién del conocimiento, siendo este el Gltimo
factor irremplazable y que presenta mas fuga en una organizacion. De igual manera el valor que
tiene la informacion en cuanto al patrimonio e historia que desarrolla una entidad en el trascurso
de su existencia, siendo este un elemento que evidencia e impacta no solo la historia de la

entidad, sino que esta trasciende marcando considerablemente la historia de un pais.

Por otro lado, el llevar a cabo este trabajo en tiempo y situacion real, con llevo a obtener
mucha automotivacion y confianza en los conocimientos adquiridos en el trascurso de la
formacion profesional de Ciencia de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivistica. Es asi, que cada situacidn que se presentaba era una oportunidad mas para volver a
repasar y reforzar el conocimiento, ya no sobre un trabajo empirico hacia un compromiso
estudiantil, sino ya pensando en la realizacion de un producto profesional hacia un cliente o
usuario especifico. Asi mismo, asistir y ser parte importante de reuniones ejecutivas donde se
requeria el concepto o el fundamento de un especialista en la materia de bibliotecologia o
archivista y poder despejar y resolver con toda propiedad ese requerimiento, gesto una sensacion

de seguridad interna en cuanto a lo difundido y soportado por el conocimiento, como la seguridad
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de estar haciendo lo que marca el deber ser de un profesional de la rama de la Ciencia de la

Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica .

Finalmente, se puede decir que al vivir esta experiencia tanto profesional como laboral, que
tuvo la realizacion del trabajo dentro de una entidad u organizacion; junto con la especialidad que
compete la formacion adquirida dentro de la profesion de la bibliotecologia y archivistica, la cual
fue enfocada y aplicada a los procesos que posee una entidad u organizacion, termina generando
por un lado gran importancia al interior de esta, que finalmente se refleja en el desarrollo exitoso
sus funciones, la mision y la vision que esta se impone. Y por otro lado, a modo personal en el
crecimiento profesional y laboral que finalmente esta basado en lo adquirido, aprendido y
experimentado en la formacion profesional de la Ciencia de la Informacién y la Documentacion,

Bibliotecologia y Archivistica de la universidad del Quindio.
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8. RECOMENDACIONES

Para que la propuesta enmarcada en este trabajo de aplicacion generé un factor positivo y
refleje un avance significativo en el proceso que compone las necesidades y requerimientos
técnicos en la administracion de la informacidn y que la entidad requiere, se recomienda que la
entidad tome este proceso como una funcién importante, dentro de las funciones que ya

desarrolla, como las funciones misionales y las funciones administrativas que posee.

Iniciando con la formalizacidn de un espacio y lugar donde se administre la informacién y los
documentos que componen esta informacion, como lo es una unidad de informacion descrita en
un Centro de Documentacion. De igual forma, que esta unidad de informacion no sea percibida
como un repositorio mas de documentos entro de la entidad, sino que la promocione como un
gran e importante espacio de conocimiento y ensefianza, para el desarrollo tanto de su
misionalidad, como el conocimiento que puede generar mas conocimientos y avances al interior

de esta.

Adicional a esto, se recomienda que la estructura y liderazgo que componga el proceso de
administracion de la informacion y de los documentos, sea desarrollada por el talento humano
necesario, idéneo y especializado de bibliotecologia y/o archivistica, esto con el fin de que cada
actividad desarrollada al interior del proceso cuente con la debida experiencia y la
fundamentacion académica que esta requiere. Asi mismo, y teniendo en cuenta las actuales
condiciones por la que se gestiona la informacion en cuanto a su administracion y difusion, se

recomienda que el proceso sea llevado y soportado por el uso de la TIC, en cuanto a implementar
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un sistema automatizado para el desarrollo de las actividades. De igual forma, y en aras de
difundir tanto la informacion, como el conocimiento explicito que contienen los documentos, es
necesario que la unidad de informacion se encuentre lo mas cercana y accesible a los usuarios

que requieran de esta informacion o puedan desear requerirla.

Por otro lado, dado a la condicion como cabeza de sector que posee la entidad, la
recomendacion de desarrollar el proyecto para un modelo de Centro de Documentacion se
convierte en una gran carta a mostrar. Por un lado, en cuanto a la gestion de la informacion que se
comparte dentro de las entidades que componen el sector de la inclusion social y la
reconciliacion. Y por otro, al trabajo colaborativo de intercambio de informacion que debe existir

entre las entidades que componen este sector.

Para finalizar, se sugiere que la entidad sensibilicé a todos sus colaboradores sobre la gran
importancia que contiene la informacion generada, que de igual forma es manejada bajo los
contextos de registro y evidencia de las gestiones realizadas, analizando estas dentro de un valor
primario; y su trascendencia a un valor secundario, siendo este ultimo el valor que impacta y
marca en la historia, en la mision y en general en toda su existencia. Tomando la informacion,
Ilevandola y concediéndola, con gran importancia en todos los pilares que fije y objetivos que se

proponga.
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ANEXOS

Anexo 1: Carta de aceptacion realizacion de trabajo de la entidad

La equidad
es de todos

Bogota D.C,, 27 de enero de 2019,

Senores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Programa Ciencias de la informacion y la Documentacion, Bibliotecologia v Archivistica
Carrera 15 Calle 12 Norte

Armenia - Quindio

Referencia: Carta de aceptacion realizacion trabajo de grado

Estimados doctores

De manera atenta, como Subdirector de Talento Humano del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, informo gue contamos con la disposicion
para gue el servidor William Francisco Ramirez, identificado con cedula de ciudadania
No. 80.020.279, quien esti vinculado a la entidad en la dependencia Gestién
Documental en el cargo Auxiliar Administrativo cédigo 4044 grado 22, pueda realizar
su trabajo de grado "Disefio de un modelo de centro de documentacién para el
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL" apuntando a un
tema de interés para nuestra entidad; teniendo en cuenta la propuesta de proyecto
presentada para aprobacidn, la cual se va a desarrollar a partir del mes de Febrero y
hasta el mes de Mayao 2020, con una intensidad de 2 horas diarias de lunes a viernes

adicionales a su jornada laboral, cumpliendo asi con el minimo 80 horas requeridas.

El producto final y los entregables que se daran a la entidad son:

e Documento del diagnéstico general

e Proyecto Modelo de Unidad de Informacién para el DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL:
v Cronograma de Actividades
v Descripcion de los documentos (inventarios de los documentos

Bibliograficos, Audio y Audiovisual etc.)
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La equidad

es de todos

¥ Procedimientos para la administracién de los documentos biblicgrafticos
material ¥ funcionamiento del Centro Documental (adquisicion, seleccidn,

catalogacion ¥ servicio de consulta),

Es de anotar que esta actividad es por fines absolutamente académicos, por lo tanto, no

genera retribucion alguna por esta gestidn,

Agradezco su atencidn y quedo a su disposicidn en caso de ser necesaria cualguier

aclaracion o informacion adicional.

Cordial saludo,

—

EDWARD KENNETH AUENTES
Subdirectgr de Talentb Humanao
Departanfento Administrativo Para La Prosperidad Social
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Anexo 2: Consentimiento informado

i)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo EDWARD KENNETH FUENTES identificado con la C.C 79.961.145 como Subdirector de
Talento Humano del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, autorizo la realizacion

del Trabajo de aplicacion denominado “Diseio de un modelo de centro de documentacion para el
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL".

Asi mismo. acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos. cronograma y lo que sc espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de esta entidad en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo. tengo
derecho a retirarme en cualquier momento. Sin embargo. se debe dar un aviso con anterioridad de por

lo menos 10 dias.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales v

de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta

Entidad.

Firma del msponsable l 7
]

Firma de estudiante (s) C 7LLLL(U

Fecha:

Resolucion N® 008430 de 1993

Normas €ticas para Lt investigacion



Anexo 3: Acta de reunion y lista de asistencia

ACTA DE REUNION €ODIGO: F-GD-13
i La equidad Prosperidad
a i VERSION: 3
esdetodos Proceso Gestion Documental
PAGINA: 1de2
ACTA No.

DEPARTAMENTO / MUNICIPIO / VEREDA: g(ﬁd o

FECHA: (dd/mm/aaaa) 29 /0| o026

LUGAR:

DEPENDENCIA A CARGO:

OBJETIVO:

HORA: (hh.mm AM/PM) De B:C0 a (0:00 o

j}f{n‘\r alcance del pvoyects ole 3‘rqdo del  Sevudon
Willap, Romvez de gorma avticlada

ASISTENTES: Lista de Asistencia adjunta. _ 4 personas

ORDEN DEL DIA:

TEMA

DEPENDENCIA

Alcance Rovecto de Grade

GIT Desavvelle

oslole  Lbicacdn cevitre documerital

6 T Cestioy Decvmeta)

oV is|lwWwiIN|-

SEGUIMIENTO COMPROMISOS ACTA ANTERIOR (Si los hay):

COMPROMISO

ESTADO Y OBSERVACIONES

Pl
el

&

v s w N -

I
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ACTA DE REUNION CODIGO: F-GD-13
- a equids: P idad
B : e
Proceso Gestion Documental
PAGINA: 2de2
DESARROLLO Y CONCLUSIONES:

4. Se \o\ea,\hx/(co‘ la viccesidael A vin HCe.-ﬂ‘ro e wrnerilal en la
e\,{Ho\c\o\ o o GUE SE VA @ ea\tiZay un d\RSwDS'h‘CO dd eilacle
Ag\o\ |V\onm0\uom goven 59 r_,\aS\e{c.o\con\‘ Se& AE,(’(/\]/G.\ VOO G rEwnay
Jde achudade, dgaipeicn del vctenal Ais pom,la[e , Ubicauon de lg
(,,STQV\"e,»/\O\ 9 e‘ P(:,Q&A(M\(—,ATG pava lo O‘AM.\/\'\M(‘A‘U\!\ ¢ fundlona-
MewTo del cenlre docemental,

Ya se wenler win e\ O«VG\ de la dicecaas ¢ n dd'oon'\‘alfequ{
de Vel of o= e\ AtSQM“Q db\ p\’O\(édo.

2. Se habla de lae docovmnesTacie o vequéviels o Ty A P
la Untvevsided del quinchio cime o pragrer doel secel
%Va w\ 0‘6‘0\%“0 3 C\u%\f;m@ch a[g_,’ p\()ye&h Ol& 3‘“"“‘45.
€gncin af(gradlo

=. r’&’eq\'\ zewnt Vidilae e Cann po al ,;os.t;l(s
ove & yrufno,

COMPROMISOS (Si los hay):

COMPROMISO RESPONSABLE INICIA TERMINA

SolitaWw 1 T
1 b viav evves F%JMC"GS ¢ poblicaeren |y b gl 22-6120| 22-01-20

2 |Doc. vequended pora |egal2acion 3:‘;?—.:(.. WG o] 22-01-20| 22-01R0

5

FECHADEPROXIMAREUNION: __ <Sjaplica>

SE CUMPLIO EL OBJETIVO: SI X NO ___ PARCIALMENTE ___

7=

/ﬁd(f‘llﬁo ‘H(\f ray o Gﬁ\r).) -2 A

NOMBRE RESPONSABLE DE LA REUNION NOMBRE \)uqnﬁ'o\ BsYexo (sndeiro
cargol (pon . G- € Dot €x B2, g2 Cepdinendera GIT Desavralle
Anexos: 1 (.2 hojas)

Elabord:
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. . LISTA DE ASISTENCIA CODIGO: F-GD-14
La mncaama mawu_m:?
es de todos ocial . VERSION: 5
Proceso Gestion Documental T

FECHA: | 79 | O |202c | HoRa: @106 | wear | Subdivecctdo ot Taterte Yoo

DEPENDENCIA A CARGO: Qb Opevscsemes - E3 G Docuner ko, gp cir> ol Ol escisic - Talorte Hursnd
RESPONSABLE DE REUNION IAS_\ Yo Hevvesn: ol Eincia ?. =
CérTno DorvME~TA
OBJETIVO:
Asistentes:
Entidad o Teléfono o

No. Nombre Dependencia / Cargo E-mail Ext. Firma
1 \)“S\Qo &\\_S\‘:\c m.vs.\u /5 \9&\\ \\&u\ \.S)Qx\n%s..%bﬁo N\\QL\ A, Gouiet o .U U ¢/

St

2 .\_ ors Ly @.w&m m%.&:%ﬁ% m,_sa.%,M@m.ﬁ&.ﬂ&ﬁ\&me.B EiVA"
+ Nilbanlfortorllicies BT bh o Yomtr Gespsblicalqpu 0 14442

4 LCQS..? Bsteve (onderio GiT Desowsllo ,_Cps;.ﬂﬁ.gﬁ.&@%%l&u&»&?@ 89s )

10

Nota 1. Autorizo al Depar to Administrative para la Prosperidad Social hacer uso de la informacién personal ¢ ida en este doc fi a lo dispuesto en la normatividad vigente y la Politica de
Proteccion de Datos P les que se publicada en la pagina web de |a Entidad: http://veww.prosperidadsocial gov.co/ent/Paginas/politica.aspx
Nota 2. Imprimir el presente formato a doble cara. Nota 3. Cuando requiera solamente la primera hoja, imprimir en papel reciclado.
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Acta y lista de asistencia de reunion sostenida con el GIT Desarrollo Talento Humano, presentacion de Anteproyecto a la entidad,

el 22 de enero de 2020.




Anexo 4: Acta de reunidn, presentacion y lista de asistencia

ACTA DE REUNION

CODIGO: F-GD-13

Proceso Gestion Documental

o "
v B2

VERSION: 3

PAGINA: 1de2

ACTA No.

DEPARTAMENTO / MUNICIPIO [ VEREDA: BDgﬂté

FECHA: 23 de enero de 2020 HORA: De B:00 am_a10:00 am

Lwsar: Sede Montevideo Archive Ceniral DPS

DEPENDENCIA A CARGO: GIT Gestion Documental

OBIETIVO:

de Gestion del Conocimiento de la entidad.

Presentar el Ante proyecto de *DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION
PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL", al Grupo

ASISTEMTES: Lista de Asistencia adjunta. 5 personas

ORDEN DEL DiA:

TEMA

DEPENDENCIA

Presentacion Anteproyecto “

DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD PARA LA

PROSPERIDAD SOCIAL

1 GIT GESTION DOCUMENTAL

[

SEGUIMIENTO COMPROMISOS ACTA ANTERIOR (5ilos hay):

COMPROMISO

ESTADO Y OBSERVACIONES
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ACTA DE REUNION

COMGO: F-G0-13

r La equidad Prosperidad
@ esdg todos | Social

Proceso Gestion Documental

VERSION: 3

PAGINA: 2dez

DESARROLLO Y COMCLUSIONES:

5e presenta el Ante proyecto DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD S0OCIAL, el cual va a ser desarrollado por el
servidor William Francisco Ramirez del GIT Gestion Documental, con miras a desarrollar su trabajo de
grado bajo la modalidad Trabajo de aplicacion.

Se explica el desarrollo del proyecto v sus actividades, las cuales van a ser desarrolladas por fases de
trabajo. La primera fase parte de un diagnostico de la situacion actual y posterior a este se elaborara el
plan de trabajo demarcado por un cronograma de actividades, los cuales se desarrollaran en cinco meses.
Esta primera Fase, junto con las actividades y sus entregables seran la justificacion del trabajo de
aplicacion y trabajo de grado para el servidor. 5in embargo, el proyecto continuara sus siguientes fases
dependiendo de los recursos humanos y economicos gue se le inviertan.

COMPROMISOS (5i los hay):

COMPROMISO RESPONSABLE INICLA TERMIMA
Socializar presentacion al Grupo Gestion del Conocimiento | William Francisco
1 , . 240172020 | 30/01/2020
por el grupo creado en TEAMS gue maneja |a entidad Ramirez Marguez 01/ /01/
FECHA DE PROXIMA REUNION: NJA <Si aplica>

SE CUMPLIO EL OBJETIVO: S| _X_NO __ PARCIALMENTE

' ] IH.
William Francisco Ramirez Marquez

GIT GESTION DOCUMENTAL /SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Anexos:_Lista de asistencia (L1 haojas)

William R.




PROYECTO DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA
PROSPERIDAD SOCIAL

SINTESIS

Se pate de U dipncsico que evicenciard 8 e
stuscidn achusl del meierial bioliogrético y s
actividaces que sz han cesamciado. De esie

u_BunaﬂuﬂFu.uEu.unan:._BJA
iniciaimente los requerimientos necesarios pars 52

administracién y funcicnamiento como lo sot les | F
condiciones de nfraestructrs fisica, & recurso
hurano y el desamoiio tecnalégico, s cusies serdn
Informados 8 ' ta gerencis pam & respectia
23ignaciin o2 recurses.

o Fromosiny Anmesin § it iecre e atgese

;= ==

Tercera Fase: Estudio de Usuarios y cifusion de
informacion

LR TendiTecs T8 23 LIUETDE [ TG DECEEIECEI & NNteIeR O6
rioeracte.

© Cawsgs Ogis Ve

o Formacince usincs “

INTRODUCCION

Ls Gestdn cel Conccimiento se materaiza en
procucios y resutades fiskcs e Intelectusies que
generan, & partir de su desarciid. Es oe alf que pare
consenvar, difundir y poder accader a este cenccimienta
¥y con &l fin de crear mas e iaover en ei misme; s

de un luger que o

Para elo existen los Centros Documantales.

Primera Fase: Proyecto Modele de Unidad de
Informacion para PROSFERIDAD SOCIAL
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Aracetamens [oercy ce atms ; slencin 3
s inal
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¥ Jncacie Topogrifcs et enanes
¥ Trocesrmentzy pers 8 simeaincin o6 e |
Lnozreriess e etz Documenal (sRgumoln,

ssecin caiacgecin y servee e Soals
onraTl

= =

{Gracias!

Ameate () rwmnte (] Pevrlaite v ettt pomie

OBJETIVOS

Utpetren Geneesl
Dasdar on maces ce Lmced 2 Informacds pen FROSSRRIDAD
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oz

¥ Deanrs e 123 SIOCHRE | rOcesimenisE DUE 8 SImnatecls o
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wo

Segunda Fase: Analisis y descripcion celmaterial

¥ Deszrpoin Téonce [Txmcgecds) en 320tawre o spicetes

¥ Descrpoin e Coclenicca  [ecizecils, Fssumen y
Caatcezie

¥ Aggutscds ce conmnccs

¥ Deawrso y eveoesdn ce csescones.
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@ PROSPERIDAD SOCIAL

LISTA DE ASISTENCIA

CODIGO: F-GD-14

il i VERSION: 5
Proceso Gestion Documenta ,v»nnz! P
B R = & Iraes s et Ry )
o (23 o) 9oz0 | wora [S 0 ear (Code Moy deuicks
DEPENDENCIA A CARGO: CAT @.LJU\_ 1Uvﬂ§>mszr\ Q\_Ql
| RESPONSABLE DEREUNION 1) |1, (7 i C'ovo Mﬁwasmw o I
C < (o \A\ (%
IV OS AN AN *\APC\G _\3\(« \c Qﬁ\@\%c
Asistentes:
No. Nombre De, m:_ mnmnn\onu..no E-mail .-.M_mmﬁ_...o Firma

1

Ae m\,m\\&%cm

DPS - OAP

},ssn mﬂ\n—asw& &\.

P&\x% S T
A

2 | DYS -ON

\&Qwaﬂo n@om@ﬁxkxh

236

926 \wswag @aﬁﬁb\

HeA

Pps- it 1L

OF>— 61T 6D

C l(betn Q.Vogop%%. 300

§ 13y

Uardo  ort{@

A&

e brelid bt lom. @_sawm\ b

diges 1 A
AT

@5

Nota 1. Autorizo al Departamento Adminstrativo para la Prosperidad Socal hacer uso de k2 informacion personal nosﬂm:_am en este aoncaolo Sa.o:.:m m _o n_mucmﬂo en la normatividad vigente y la
Politica de Proteccion de Datos Personales que se encuentra publicada en la pagina web de la Entidad: 1i1p L/ Wwww. prosper S06IaLA0V. CO/ent/Paginas! P 3, B
Nota 2. Imprimir el presente formato a deble cara. Nota 3. Cuando reguiera solamente fa pnmera hoje, _32_3_« en umna_ _.mnﬁ_man

Acta, presentacion y lista de asistencia de reunidn sostenida con el Grupo de Gestidn del Conocimiento, presentacion de

Anteproyecto, el 23 de enero de 2020.
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Anexo 5: Acta de reunion y lista de asistencia

&

ACTA DE REUNION CODIEO0: F-E0-13

es de todas VERSMIM: 3

Proceso Gestion Documental
PAGINA: 1d=3

|
La equidad Prosperidad

ACTA No.

DEPARTAMENTO f MUUNICIPIO f VEREDA: Bﬂgﬂté

FECHA: 27 de febrero de 2020 HORA:- D= 230 pm = 330 pm

wcAR: Sede Montevideo, Archivo Central

DEPENDEMCIA A CARGO: Git Gestion Dooumental

OBIETIVO:

Mostrar los avances en la organizacion de los documentos biblicgraficos vy estructurar la forma de operar en el
marce de la iniciativa del Centro de Documentacion.

ASISTEMTES: Lista de Asistencia adjunta & personas

ORDEN DEL DiA:

TEMA DEFENDENCIA

Estade de losz documentos entregados en la recidatdon de

1 William Francisco Ramirez Marguez
diciembre de 2013. a

2 Manejo de la entrega permanente de documentos — Canal Mawuricio Garcia —funcionarias de la
funcionarias de la Oficina Asesora de Planeacicn. Oficina Asesora de Planeacion.

3 Revision de |la herramienta DOCUPAZ vy los documentos alli| William Francisco Ramirez Marquez —
presentes. Ginna Zabransky Rodriguez

a Definicion del manejo de captura de informacién de los| William Francisco Ramirez Marquez —
documentos ubicados en estanteria y en cajas. Ginna Zabransky Rodriguez
P tacicn del I t ign del di Sstico del . .

c resentacion del avance en la construccion del diagnostico de William Francisco Ramirez Marquez

centro documentacion.

DESARROLLO Y CONCLUSIHONES:

Durante esta jormada de trabajo que culming con la reunion de parte de algunos participantes de |a iniciativa del
Centro Documentacion (GIT de Gestion Documental + funcionarias de la JAP) se desarrollaron las siguientes
actividades:

1.

William explicd que el material recogido en |la actividad de reciclaton realizada el pasado 14, 15 y 18 de
noviembre de 2019, con el apoyo en su recoleccion de personas de la Oficina Asesora de Planeacion {Luz Stela
Campos Bohdrguez) v del GIT de Gestion Documental {Juan Carlos Rojas Cruz y Martha Cecilia Mieto Cerdn),
fueron almacenados en bolsas vy cajas, en el Centro Documental v en la Bodega de archive de gestion, fueron
agrupados en las siguientes categorias: fotografias, videos, revistas y libros.

Este material fue puesto en cajas de archivo ref. ¥-300 en dicha agrupacién, las cuales se marcaron con =l
numero total de material alli contenido. Las cajas de libros se encuentran afuera del espacio del Centro
Documentacion, sin embargo, se organizara para gue el material de cajas sin doblar se almacenes en otro lugar
para dejar las cajas de libros dentro del centro documental junto con el resto del material.

Se concretd con el coordinador Mauricio Garcia que para nuevo material que sea doenado por los servidores
publicos de Prosperidad Social y entregados a las funcionarias de la OAP, se recibira para ser inventariado junto
con el material que esta en la estanteria. Se aclara gque para los temas del diagnostico gue esta desarrcllando
William se concretara que el conteo de las unidades documentales sera hasta el 27 de febrero de 2020

MNota: lmiprimir el presente formato = doble cara.
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ACTA DE REUNION CODIGO: F-GD-13

La equidad Pro
q speridad

&5 de todos VERSION: 3

Proceso Gestion Documental -
PAGING: 2de3

3.  William explicod a los nuevos integrantes de la iniciativa de manera general el propodsito, alcance y acciones a
desarrollar en el marco del proyecto académico, esto para su conocimiento. Asi mismo, Ginna explico a William
el contenido de la matriz en Excel “Inventario material bibliografico” que se encuentra cargado en TEAMS de
la iniciativa donde se estd llevando el inventario del material, que a la fecha cuenta con 2.021 registros v gue
= ha ido alimentando desde inicios del afio 2018 por varios integrantes de la OAP. Se concertd gue hasta este
punto se ve innecesario agregar mas columnas de informacion y que sera alli donde las funcionarias de la OAP
como William continuaran capturando la informacion de los documentos.

En relacion con la ubicacion del material, William, agregara una numeracion en las cajas que correspondera a
la ubicacion de los documentos, mientras que para el material que esta en estanteria s2 ubicara por estante y
peldafio, como vienen realizando el registro.

En el caso que se requiera en un futuro agregar alguna columna para capturar informacion adicional, se dejara
nota en la bitdcora v s& dara a conocer a todas los integrantes de la iniciativa para incluirlas en la matriz del
inventario material bibliografico. Ginna propone agregar la columna de departamento para que en caso de que
el documento hable de ciertas zonas del pais s=an faciles de recuperar en una blsgueda, en lugar de solo
dejarlo en palabras claves, como se ha venido registrando.

4. Ginna comparte con William el conocimiento gue se tiene sobre los documentos que se encuentra de forma
digital en un repositorio lamado DOCUPAZ, asi como del funcionamiento del desarrollo en Sharepoint, cuya
existencia se da debido a un convenio internacional con la Unidn Eurcpea y que en su momento fue liderado
por el funcionario Alvarc Chaver como Coordinador del hoy extinto GIT de Paz v Desarrollo. Cualquier
informacion adicional es necesario consultarla con &l. La informacion relacionada con esta experiencia se
incluira en el diagnostico por parte de William, asi como de |as experiencias mostradas por Ginna, de las cuales
va hay referenciacion en el Wiki del TEAMS de la iniciativa vy que ha venido siendo alimentada.

5. Adicionalmente, William comparte con Ginna el avance hecho en materia del diagnostico v comparte la
necesidad de consultar a los colaboradores de Prosperidad Social en relacion con el centro para poder
concluirlo. Este incluye analisis del espacio fisico y las condiciones ambientales (luz, polvo u otros), asi como
un elemento de uso o utilidad percibida por los servidores plblicos.

6. Ante la informacion que contiene DOCUPAZ, esta serd analizada dentro del diagnostico que se viene
desarrollando.

7. Por daitimo, todos los integrantes de la iniciativa (GIT de Gestion Documental funcionarias de la OAP que
apoyan) empezaran a mirar los espacios disponibles en la sede del nivel central de Prosperidad Social, para
realizar el requerimiento vy poder asi asignar un mejor espacio para la conservacion de los documentos y la
atencion a los posibles usuarios.

8. El dia de hoy se continla realizando el registro de informacion en el inventario material bibliografico por parte
de Martha Rodriguez, Luz Stella Campos v Viviana Ramirez, asi mismo Ginna Zabransky continla organizando
el material en la estanteria por temas en comun.

Mota: imprirmir el presente formato a dioble @ra.
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ACTA DE REUMNION

CODIGO: F-GD-13

La equidad Prosperidad

&5 de todos Social

Proceso Gestion Documental

VERSION: 3

PAGINAG: 3de3

COMPROMISOS (Si los hay):

COMPROMISO RESPOMNSABLE IMICIA TERMIMA
1 Organizar todos los documentos en cajas dentro del Williarm Ramirez 27/02/2020 03/03/2020
cuarto asignado para su custodia v bajo llave.
Funcionarios de la
Continuar con la captura de la informacion de los iniciativa (GIT
2 | documentos en la base de datos que ya se ha venido Gestion 27/02/2020 | 311122020
alimentando Cocumental +
OAP)
Concretar las agrupaciones tematicas por las cuales se
organizaran los documentos tomando como base los - .
3 temas y subtemas generados por la Mesa de Gestion del William Ramirez 27/02/2020 | 31/07/2020
Conocimiento Institucional.
Buscar alternativas de espacios fisicos sin ocupacion In::niﬁ::;ﬁs[gﬁla
aparente que se puedan sugerir para trasladar el Centro .
3 Documental de la sede de Montevideo a la Sede de la Gestion 27/02/2020 31/07/2020
Cra. 7 # 77-18 Cocumental +
’ OAP)
FECHA DE PROXIMA REUNION: M/A <Si aplica>

SE CUMPLIO EL OBJETIVO: S| _X MO __ PARCIALMENTE

7
g B gl Sy

Mauricio Hernando Garcia Rodriguez
Coordinador

Anexos: _1 (1 hojas)
William R

Mota: imprimir el presente formatoe a doble cara.
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. LISTA DE ASISTENCIA CODIGO: F-GO-1
Wu.l La equidad — —
3 es de todos ﬁaaﬁ ,,.u, n__l_,_,spsma.m __ ;M,__H_“gﬁu —
rEcHe: | D) M MOm@i HORA: AN mb__“g_ LUGAR: m&b Lguﬁc@m@
 wmemowo G odiv e, de oppnciones -OIT Gestlon Poovende| .
RESPONSABLE DE REUNION z?c Acio @Q e .
............... Asistentes: - B
_ No. Nombre E-mail Teléfono o Ext. Firma

Entidad o Dependencia / Cargo

1 R.?:.a AT _.m;m&,u Qr
2 (O A Na\_iw

“N.N?l m...,.. @b?&? \Tb

&Esh?u.mses AD? fal. Woc.nw!...ﬁ.m m.\..

72 73

M- oo (el Gvarrobrasly@
Al ? %@33%?\ i, _\:.%_,m\ ooy s_%:;

-’ .N:_ﬁi% (Vam ey

N

_

\Juona d@%ﬂ@ﬁcﬂja DS |O AP /. )&L, oo - 55%&&.,

129 T

A _V

Neta 1. Auterizo al Departamento Administrativo para la Prosperidad Secial hacer uso de |a infarmacion parsonal contenida en este documento, conforme a lo dispuesto en la nermatividad vigente v 1a Politica de Protaccidn de Datos Personales que se encuentra

publicada en 1 pdgina web de la Entidad: htepe/fwww. prosperidadsocial gov.co/ent/Paginas/politica. asps
Nota 2. Imprimir el presente formato a doble cara. Nota 3 Cuando reguiera solamente B primera hoja, imprimir en papel reciclade,

Acta y lista de asistencia de reunion sostenida con el Grupo de Gestién del Conocimiento y GIT Gestién Documental presentacion

y validacion de avances proyecto, el 27 de febrero de 2020.
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Anexo 6: Documento Diagnostico elaborado

DIAGNOSTICO PARA EL DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

WILLIAM FRANCISCO RAMIREZ MARQUEZ

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
Bogota D.C. Colombia

Febrero — marzo de 2020
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INTRODUCCION

Como parte de las acdones estratégicas para la formulacion del proyecto “Disefio de un modela
de Creacion del Centro de Documentacion para Prosperidad Social™, se realiza el siguiente
diagnastico que pretende recopilar y evidenciar la informacion, los datos y |2 situacion actual con
que cuenta la entidad en materia de organizacion y acceso a los documentaos bibliograficos de la
institucion.

Es asi, que este documento preliminar tiene como fin servir comao instrumento de base y soporte,
en la identificacion de la situacion, en cuanto a la administracion formal de los documentos
bibliograficos, audiovisual y sonoros, que se encuentra en forma fisica; y los diferentes
documentos, archivos y bases de datos que se encuentran en sistemas y aplicativos, en formatos
electronicos v digitales, que pueda contener los criterios necesarios para poder ser ingresados a
un Centro Documental. De igual forma, evidenciar |a infraestructura fisica y digital con que se
cuenta para la organizacion, conservacion y difusion de estos documentos. Adicional a esto, se
analizaran los avances o desarrollos realizados hasta ahora, para su conformacion, y la pertinencia
de continuar o no, ademas del recurso humano involucrado en el proceso. Permitiendo asi,
identificar falencias, y con estas la generacion de actividades necesarias a desarrollar, gque seran
planeadas a corto, mediano y largo plazo.
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JUSTIFICACION

Para la creacian del “Dizefio de un modelo de Centro de Documentacion para Prosperidad Social”,
se requiere de un diagnodstico, que sea el punto de partida para la estructuracion de un proyecto
que dé como resultado la conformacion de un Centro de Documentacion para la administracion
de la informacion bibliografica existente, que posea valores (criterios) culturales, historicos con
enfoque a la gestion del conocimiento, recurso necesario para el desarrollo de los procesos y que
genera un gran impacto en el crecimiento del intelecto organizacional y en funcion de la mision
de |a entidad.
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1. OBIETIVOS

1.3 Objetivo General

Realizar un diggnostico general de la situacion actual y el contexto en el que se encuentra la
informacion existente en |a entidad, con el fin de estructurar el proyecto para el DISENO DE UN
MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL (DPS).

1.2 Objetivos Especificos

- ldentificar el estado actual de los documentos que se encuentran en fisico yv/o digital que
posee la entidad y cuantificar la existencia de los documentos bibliogréficos,
audiovisuales, sonoros e informacion en bases de datos.

- Verificar la infraestructura fisica y tecnologica, en funcion de los reguerimientos para un
Centro de Documentacion gue pueda administrar la documentacion existente.

- Presentar las conclusiones y recomendaciones para el proyecto “Disefo de un modela de
Centro de Documentacion para Prosperidad Sodial®
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1 Antecedentes institucionales

En razon a los antecedentes que marcan la creacion e historia del Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social estos inician con la Ley 368 de 1997 por la cual se crea la Red de
Solidaridad Social, el Fondo de Programas Especiales para la Paz y el Fondo del Plan Macional de
Desarrollo Alternativo -Fondo PLAMTEL. La cual fue fusionada con el Fondo de Solidaridad v
Emergencia Social por medio del Decreto 1225 de 19972, Luego de ello y dada la liguidacion del
Fondo para la Reconstruccion y el Desarrollo Social del Eje Cafetero — FOREC, la Red de Solidaridad
Social asumio los derechos v obligaciones, hasta el ano 2005 cuando se decidio su fusion con la
Agencia Colombiana de Cooperacion Intermacional — ACCI, para transformarse en la Agencia
Presidencial para la Accion Sodial v la Cooperacion Internacional — Accion Social, mas el Fondo de

Inversion para la Paz — FIP esto mediante Decreto 2467 de ese mismo afio?.

Posteriormente, en 2l marco de la Ley 1448 de 2011, mediante la cual se dictaron medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno® v con el fin
de evitar duplicidad de funciones garantizando la continuidad del servicio, con el Decreto 4155
de 2011 se transforma la Agencia Presidencial para la Acdion Social v la Cooperacion Internacional
- Accion Social, en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social®, el cual es la cabeza

del Sector Administrativo de Inclusion Social v Reconciliacion, estableciendo su objetivo social y

! Colombia. Ley 348 de 1907, “Por 1a mal :e crea la Fed de Solidandad Social, el Fondo de Programss Especiales
para la Paz v el Fondo del Plan Macional de Desarrollo Altermative -Foodo Plante-| v se dictan otras disposiciones™

* Colombiz. Decreto 1225 de 1997, "Por el cual se reglaments parcialmente la Ley 368 de 1997, v se dictan omas
disposiciones”

! Colomhbia. Decrato 2457 de 2005 “Por el cual se fimiona la Agencia Colombisna ds Cooperacion Internacional,
ACCT ala Fed de Solidaridad Social, PSS, v 5= dictan oas disposiciones ™.

4 Colombia. Ley 1448 de 2011. “Por la cuzl se dictan medidss de stencion, ssistencis ¥ reparacion integral a las
ﬁ:l:ima-s. del conflicio armado nterne ¥ se dictan oras disposicionss™.

* Colombia. Decreto 4155 de 2011. “Por el cual s2 transforma la Agencia Presidencial pera la Accion Social v la
Cooperacion Infermacionzl {Accion Social) en Departamente Adminisrative para la Pmspemhd Social, pertsnecisnte
al Sector Administrative de Inclosion Social v RBeconciliscion, ¥ se Sja ma objetivo v estructura™.

L]
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la estructura organica. En el mismo ano, mediante decreto 4160, se crea la Agencia Nacional para

la Superacion de la Pobreza Extrema se determinan sus objetivos y estructura organica®.

Lusgo en el afio 2015, como estrategia para fortalecer y optimizar las acciones gue se venian
adelantando desde el Sector de la Inclusion Social v Ia Reconciliacion, y con el fin de incrementar
los resultados con relacion a la superacion de la pobreza e inclusion social de la poblacion
colombiana, en especial la que habita en las zonas mas vulnerables del pais, se expide el Decreto
2559 de 2015, fusionando a la Agencia Macional para la Superacion de la Pobreza Extrema ANSPE
y |2 Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial - UATAC, en 2l Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, modificando la estructura de éste dltimo”. A su vez, el
articulo 37 del Decreto 2559 de 2015 establecid un régimen de transicion para las funciones
relacionadas con la sustitucion de cultivos ilicitos a cargo de la Direccion de Gestion Territorial,

hasta tanto entrara en operacion la Agencia de Renovacion del Territorio®.

Finalmente, en el afo 2016 la Agencia de Renovacion del Territorio entrd en operacion, razon por
la cual se requiric modificar |2 estructura del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, suprimiendo |z Direccion de Gestion Territorial v las funciones asignadas en materias
relacionas con el desarrollo territorial v 13 sustitucdon de cultivos de uso ilicito que son asumidas
por la citada Agencia, mediante Decreto 2094 de 22 de diciembre de 20165,

Es asi, que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social ha venido transformandose
acorde con el dinamismo de las actividades propias del ejercicio de su mision, destacandose como
cabeza de sector el cual esta conformade por las entidades: Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas — UARIV, el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF y el Centro

Macional de Memaoria Histarica — CHNMH.

* Colombia. Decrato 4160 de 2011, “Por el cual se crea la Agencia Macional para la Superacion de la Pobreza Extrema
se deferminan sus objetives v estruchura organica™.

' Colombiz. Decreto 2552 de 2015, “Por ol cusl se fasiona 1z Agencia Nacions] para 1z Superacion de la Pobreza
Extrema (Anczpe) v la Unidad Administrativa Especial para la Consolidscion Territorial (UTACT) en el Departamsnto
Adminisirativo para 13 Prosperidad Social - Prosperidad Sedal v e modifica su estruchmra™.

¥ Colombiz. Decrete 2004 de 20146, “Por el oual se moedifica 1z estocmra del Departamente Adminisoatve para la
Prosperidad Social - Prosperidad Social™

=
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2.2 Mision

Prosperidad Social es la Entidad Macional responsable de disefiar, coordinar & implementar las

politicas publicas para la superacion de la pobreza v la equidad social

2.3 Vision

Con el liderazgo de Prosperidad Social, para el afio 2030 en Colombia se habra erradicado la

pobreza extrema y la pobreza multidimensional.

2.4 Estructura Organica

La estructura organizacional del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social se ha

actualizado en varios periodos, actualmente se encuentran en vigencia los siguientes actos

administrativas:

22122016

DECRETO

2094

"Por el cual se modifica la estmctura del Departamento
Advimstrative para la Prospendad Secial — PROSPERIDAD
SOCIAL"

26/0272018

RESOLICION

40

“Por 1a cual ze establecen los Grupos Infernos de Trabajo del
DPS, su denommacion v funciones v se dictan ofras
disposiciones”

28/012019

RESOLICION

2137

“Por 1a mnal se establecen los Grupes Infernes de Trabajo del
Departamento Adnumstratve parz la Prospendad Somal, su
denominacion ¥ funciones v s dictan otras disposiciones”

05022020

RESOLUCTON

213

"Por la cual se establecen los Grupes Infernes de Trabajo del
Departamento Adnumstrative para la Prospendad Social, su
denominacion ¥ funciones v s dictan otras disposicionas”
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Prosperidad Social cuenta con direccion general ubicada en Bogotad y direcciones regionales para
atender a las diferentes partes del pais, siendo asi que sus procesos son centralizados pero

enfocados en el trabajo de campo y misional que se desarrolla cada regional.

2.5 Organigrama

#-Hliﬂirz_h m
o

: Deparamento Administrative para 1a Prosperidad Secial.
i idadsocial sov.co/ent’zen SirsPazes) i




3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Tomando como referencia la publicacion principios para el cuidado y manejo de material de
bibliotecas generada por la IFLA%se evidenciara el estado actual de los documentos existente, su

contexto y su administracion.

3.1 Infraestructura Fisica

La entidad cuenta actualmente con un espacio en el Archivo Central en la sede de Montevideo
ubicado en Iz Calle 172 No. 69F-59 en la ciudad de Bogota. El cual esta limitado a un cuarto de
2.31 x 6.75 metros equivalentes a 15.6 metros cuadrados, dentro de €l se ubican 6 unidades de
estanterias con una capacidad para almacenar aproximadamente 36 metros lineales de

documentos fisicos.

v

Foto No. 1 Lugar de Almacenamiento pisb 2 Sede Mondeo.

Esto reflejado en la cantidad de documentos que actualmente se tienen represados frente al
espacio destinado, concluye que el espacio es muy reducido y limitado para una custodia total y

normalizada de los documentos; de igual forma la infraestructura fisica actual del espacio no se

¥ (Federacion Internacional de Asocizciones de Bibliotecarios y Bibliotacas -IFLA, 1998)
10
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presta para el cumplimento de las condiciones especiales de conservacion de los documentos en
cuanto a que “los edificios gue albergan bibliotecas deben diseffarse de manera tal gue fogren
satisfocer los requisitos de preservacion. Estos reguisitos invalucran muchos aspectos de la
planificacion: disefio y orientacion de los edificios, materiales de construccion ({los que bajo ciertas
circunstancios pueden ser utilizodos para lograr condiciones ciimdticas internas satisfoctorias, en
vez de utilizar sistemas mecdnicos de control ambiental), construccion, terminaciones interiares ¥
materiales utilizodos para el amoblado, incluyende tanto las estanterios como lg fluminacion

natural y artificial”.

3.2 Almacenamiento

Dentro de este cuarto se cuenta con & unidades de estanterias ancladas al piso y al techo, que de
igual forma se encuentra pegada a la pared donde se hallan dos ventanas que estan tapadas con
papel periddico. Esto lo que evidencia es una capacidad de almacenamiento muy limitada v unas
medidas de proteccion muy precarias, que finalmente se reflejaran en serios deterioros biologicos
y fisicos hacia los documentos, los cuales serén imreparables a un mediano v largo plazo. Es asi,
que ante las medidas v lineamientos normalizados a tomar como lo son: “No colocor las
estanterias de libros junto a paredes que den al exterior. Debido a las diferencias de humedad v
temperatura entre el interior y el exterior del edificio, se puede acumular humedad a lo largo de
las paredes. Permitir que el aire circule junto a ellas hard que lo humedad se evapore. Las
estanterias deben estar separadas al menos 5 cm. de las muras y las libros a otros 5 cm. de la
parte posterior del muebie. Esto o5 especialmente impartante cuanda las muebles se colocon
contra los paredes gue dan al exterior del edificio. Utilice pontallas, persionas, postigos
{preferentemente por fuera de Ias ventanas, ya gue esto reduce el aumento de colar) y cortinas
gruesgs para tapar lg luz directa del sol”.

Estas medidas se quedan cortas en cuanto a la preservacion y custodia de los documentos v la
mitigacion de factores tanto externos como internos que afectan la documentacion.

11
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Foto No. 2 Ventanal Lugar de Almacenam:ento piso 2 Sede Montevideo.

3.3 Ubicacion de los documentos Bibliograficos

Los libros se encuentran ubicados sobre la estanteria de forma en que se pueda aprovechar al
maximo el espacio de cada entrepano. Ante esto, no se cumple en cuanto a que la norma indica
que guarde los libros de manera tal que sea facil sacarlos o volverlos a colocar. “Los libros que se
guardan apretados se danan fdcilmente cuando se sacan o se vuelven a colocar”. Adicional,
“Cambie los libros o adecue las estanterias, si los volumenes son demasiado altos como para
permanecer verticales. No guarde los libros sobre sus bordes delanteros, ya que esto dafiard la

estructura del volumen y soitara la encuadernacion”.
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Foto No. 3 Estanteria Lugar de Almacenamiento piso 2 Sede Montevideo.
3.4 Ubicacion de los documentos en soporte de pelicula

Dentro del acervo de libros se encuentra documentes en soporte audio video, el cual carece de
normas de preservacion como “Las peliculas en rollos, tal como ias peliculas cinematogrdficas y
microfilms, deben guardarse enrolladas con la emulsion hacia adentro y dentro de cajas, cuya
materialidad no tenga plastificantes, cloro ni peroxidos. Los materiales aceptables son polietileno
o polipropileno. Se debe sacar cualguier papel o tarjeta que esté dentro del contenedor, asi como
cualquier papel usado para envolver, y deben almacenarse separadamente y documentados
adecuadamente. Tanto el material plano como el enrollado debe almacenarse horizontalmente

en repisas de metal en un ambiente oscuro, seco y fresco, y con una buena circulacion de aire”.

Foto No. 4 Documentos en Video Lugar de Almacenamiento piso 2 Sede Montevideo.

13
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3.5 Ubicacion de los documentos en soporte de CD y DVD

De igual forma, existe gran cantidad de documentos en soporte CD y DVD que se encuentra
almacenado en cajas de carton, que no cumple con las normas de almacenamiento como:
“Proteja mejor los CD que estan guardados individualmente, colocandolos en una caja cerrada,

un cajon o armario. Esto proporciona proteccion adicional contra la luz, el polvo y las variaciones

climaticas”.

Foto No. 5 Documentos en CD y DVD Lugar de Aimacenamiento piso 2 Sede Montevideo.
3.6 Estado general de los documentos

Si bien los documentos encontrados evidencian un nivel bajo de deterioro bioldgico, por
fluctuaciones del ambiente o clima, si se observa que el espacio destinado para la conservacion y
almacenamiento no cumple con las normas de control en cuanto a que “El calor junto con una
humedad relativa baja provocara eventualmente una resecacion y friabilidad de ciertos
materiales como cuero, pergamino/vitela, papel, adhesivos, las resinas en los cassettes de audio
y video, etc. El calor junto con una humedad relativa alta incentiva el crecimiento de hongos y crea
un medio adecuado para el desarrollo de piagas e insectos. El frio (menos de 10°C/ 50°F) junto
con una humedad relativa alta y una mala circulacion de aire provocard humedad y

eventualmente el crecimiento de hongos.

14
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A
Foto No. 6 Documentos Bibliogrdficos Lugar de Aimacenamiento piso 2 Sede Montevideo.

Por otro lado, el material si evidencia danos fisicos generados por mala manipulacion en cuanto

a la forma de almacenamiento.

15
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3.7 Cantidad de documentos

En una preclasificacion de los documentos existentes se encontrd la siguients cantidad de

documentos

CLASE DOCUMENTD | CANTIDAD
Carpetas Fotografias 20
Cd's f Dud's 1081
Desarrollo de Trabajos 211
Documento Audic 5
Documento Audiovisual a5
Libros 3254
Material Didactico 2450
Revistas ELTS
Total general T

CANTIDAD DOCUMENTOS

Ca Fotografias;
rpetas Fotognis; s ) Duds; 14%
Ravistas: 5% 0.3% Desarrolla de Trabajos;
%
Documanio Awdic:
Material Didactics; 0,1%
338
Dacuments

Audiovisual; 1%

Libros; 40%

Hallandose que la mayor cantidad de documentos representan los libros, el material didactico,
las revistas y unos documentos en formato Cd v Dwd. 5in embargo, se encuentran documentos

con gran valor histarico v cultural como lo son fotografias, videos y audios donde se evidencian
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actuaciones y acciones desarrolladas en el trascurso del tiempo por las diferentes

administraciones gque han pasado por la entidad v los diferentes gobiernos colombianos.

3.8 Usuarios

Un wsuario de informacion es oguel individuo gue necesita informocion para desarroliar sus
actividades. Segin esta, todos los seres humanos somos usuarnios de informacion, pues todos la
necesitamos para realizar laos actividades gue llevamos o cabo diariamente®®,

Con base a esto, ¥ para percibir la importancia de Ia informacidn entre los usuarios internos que
son los servidores de |a entidad se realiza la siguiente encuesta, bajo la téonica cuantitativa que
consiste en realizar una investigacion sobre una muestra de sujetos, en este caso senvidores de la
entidad, dentro del contexto de la vida laboral cotidiana, utilizando wun cuestionario de
interrogacion, el cual fue es difundo por la herramienta Microsoft Forms y para ser respondido
de forma virtual, esto con el fin de conseguir la medicion cuantitativa de las caracteristicas

objetivas y subjetivas de |a percepcian.

# ¢ Martin Moreno, 2007)
17
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3.8.1 Encuesta

:ES NECESARIO ORGANIZAR LA
INFORMACION EN LAS ENTIDADES?

ta adelantando a trawes de
as fren
= | ; dicy wnoros que exsten en la entidad y s
terer una umidad de informacdn exdusivamente para su organiz y adminisracion.
atos recopilados seran tratadaos bajo la Ley 1581 de 2002 y Decreto Reglamentanio 1377 de 2013, “Por la

s dictan disposiciones generalec para la protes de datns personales”.

Cuslguier duda o inquielud sobie |2 enct al ooaren

En mzon a esio aprecado wsuam laborador de Praspenda wl bo mwtaimeos @ respondeer |2 sig
Enouesia

Hoia, William Francisoo; ol enviare=e formulana, ¢ propesisng [oora YEr 54 NOmore ¥ orecoan o Comed Elecnoniod.
o
Blgaiono

1. Autorza de manera libre, previa y woluntaria el uso de la informacidn personal contenida en esta

Personales que se encuentra publicada en |a pagina web a Prosperidad Sodal - Politica d
protecoan en bifp e orospendadsooal gov.oglent) :'=|£: nas/polfa.asps

En el caso que escoja la opcidn MO, su informacidn serd usada Gnicamente con cardcter

£

estadistico y se mantendra |a reserva sobre la mEma

18
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2 Owa grado de importanda ke da a k informacion (bibliografias. wideos. audios, estudios,
imnestigacionss. ) gue es generada en azon 3 ka mision “Prosperidad Socal es Iz Entidad
rezponsable a nivel nacional de dizsetar, coordinar & implementar les polifice: pbices pars ls
superadin de la pobraza y la eguidad sodal™ *

A Al
D sz

L Baa

3. jCres usted Que &5 INforMiBCon debenia conssrvarse y dISpONErse Pars Consulta & los s2nvidorss
g intenor de la enfidad? ~

5. ;3abe gué es un Canoro de Documenadon y Qué Imporanca Tens? 515U respuessE &S 5, por
favor definalo ™

=T
R

i B

G ;0ue es un Cantro de Documentacion y cual s su imporancis? =

vl s FECEp

7. iLe gustana que denro de Prospesidad Sodial exdstiera una unidad de informadibn distini= 2 los
Archivos de Gesaon y Cenoal gue le suminitsTara Informacion para reslizsr su trabg)o? *

L

2 Mo



3.8.2 Resultados

1. Autoriza de manera libre, previa y voluntaria & uso de la informacion personal contenida en
esta encuesta, conforme a bo dispuesto en la normatividad vigente y la Politica de Proteccion
de Datos

_ W No; 29; 22%

B Si; 101; 78%

2. Que grado de importancia le da a la informadon [bibliografias, videos, audios, estudios,
investigaciones...) que es generada en razon a la mision “Prosperidad Social es la Entidad
responsable & niv...

" alta; 117; 00%

3. éCres usted que esta informacion debena conservarse y disponerse para consulta a los
servidores al interior de la entidad?

= Mo;1;1%

= 5i:129; 99%

20

78



4. ¢Le llama la atencion consultar esta informadon?

5. ¢Sabe qué es un Centro de Documentacion y que importancia tiene? 5i su respuesta es si, por
fawor definalo

© Mo 56;43%

|
H 5j; H;E'HJ

§. ¢Oue esun Centro de Documentacicn y cual es su importancia? RESPUESTAS

= 74 personas coincidieron en que es un lugar o espacio virtual donde se almacena informacion
referente a un tema especifico, en este caso referente a la mision de la entidad.

33 parsonas |z enfocaron a la generacion de conocimiento.
= 39 personas respondisron que tiene importancia.

= 43 personas respondieron a que este presta un servicio de consulta o acceso a la informacion.
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7. éle gpustaria que dentro de Prosperidad Social existiera una unidad de informacion, distinta a
los Archivos de Gestion y Central que le suministrara informacion para realizar su trabajo?

MNo; 6; 5%

B i 124; 95%

3.8.3 Condusiones de la encuesta

Oe las 130 personas que respondieron la encuesta estas reflejaron alta importancia por |3
documentacion gque posee la entidad en libros, audios y estudios e investigaciones. De igual forma
se inclinaron en la conservacien y difusion de la mizma. Adicienal a esto, la mayoria conoce |a
existencia de un Unidad de informacion con su importancia en cuanto a la generacion de
conocimiznto y difusion de la informacian; y finalmente se inclinan por que existiera una Unidad

de Informacion donde pudieran consultar dicha informacion.

3.9 Servicio de consulta y préstamo

Partiendo del concepto de servicio el cual es defimido como el “proceso gue consiste en un grupo
de actividodes gue tienen lugar en la interaccion entre el cliente y el personal, los bienes y ofros
recursos fisicos, sistemas y/o infroestructuras que representan al proveedor del servicio y
posiblemente involucran a otros dientes, con el objetivo de apoyar al cliente en sus activdades

cotidianas***; estas actividades frente a una unidad de informacion se convierten en la carta de

' Grooroes, C. (2008) “Service logic revisited: ;who creatss valie? And who co-creates™”. Europsan Business
Beview, 20(4), 300
22
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presentacion y la esencia de |a existencia de la mismia. Bajo el diagnostico se evidencia que hasta
el momento no 52 CUENTE CoN WN S2rvicio o wnos servicios definidos. De igual forma no 52 cusnta
con la infrasstructura fisica y/o tecnologica para la prestacion de servicios basicos como lo son:

préstamo de documentos o consulta de los mismos en una sala de lectura.

3.10 Recursos Tecnologicos

Bajo la pertinencia y la influencia que tienen los recursos tecnoldgicos hoy en dia se “plontea la
necesidad de inmovar g traves del uso, la absorcidn y lo adaptacian de nuevas tecnologias en las
Unidades de Informacion que satisfogan las necesidades de informacicn de los usuarios o clientes.
Es en este sentido, las Unidades de Informacion deben apropiarse de las TIC y usar los Sistemas de
Informacion como herramientos que contengan datos, tonto de lo unidod como del entorno
relacional y contextua! [maocroentorno), susceptibles de interpretocion y analisis, gue dem
respuesta al continug dingmisma del comportoamiento del usuario y el complejo ambisnte
informacional en el que se encuentran inmersos™?. Ante esto, se evidencia que como URiCo
recurso tecniologico existe un repositorio de acceso publico de documentos digitales denominado
DOCUPAZY, el cual figura come cemtro virtual de documentacidn que redne los estudios,
metodologias, reflexiones vy experiencias de los programas de Paz, Desamollo y Estabilizacion, en
materia de construccion de paz v reconciliacion. Este avance tecnoldgico sUrgic gracias a um
convenio internacional que la entidad suscribio con la union europea. “Es una iniciativa gue nace
para apayar al Grupo Paz, Desarrollo y Estabilizacion de Prosperidad Social y a la Delegacion de
fa Unicn Europea en su esfuerzo de sistematizar y hocer visibles las experiencias para la paz que
surgieron o partir de lo ejecucion de diferentes occiones en regicnes gfectadas por el conflicto

armado en Colombia™.

12 (Rodriguez Sanchez & Romero Otero, La importancia del uso de la recnologia en las unidades de informacion,
2015)

' (Prosperidad Social - INCLUPAZ, 2017)

 (Prosperidad Secial - INCLUPAZ, 2017)
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[ O 0 W ssgec | indesa prasgrics Sacdaligos oo Pagiray Tooupss sar

USTED PLELE COMSULTAR DOCUMENTOS A TRAVES DE...

RESULTAD DE La BUSGQUEDA

Este repositorio contisne documentos o piezas documentales digitalizadas y documentos de
audio, los cuales se accede por medio de una herramienta de buscador basico el cual solo

posibilita la bisqueda por tres criterios:

Regiones donde se desarrollan las acciones:

-  Bajo Magdalena

- Canal del Dique

- Guaviare

- Cagueta

-  Magdalena Medio
-  Macizo Alko Patia

- Oriente Anticqueno
- Morte de Santander
- Cesar

- La Majana

-  Montes de Maria

- Meta
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Convenios desammollados:

- Muevos Termritorios de Paz

- Desammollo Regional Paz y Estabilidad |1

- Desammollo Regional Paz y Estabilidad |

- Afropaz

- Laboratorio de Paz [

- laboratorio de Paz

- Fase de Financiacidn Adicional Programa Paz y Desarrollo
- Programa Paz v Desarrcllo

- lLaboratoric de Paz |

Tematicas Estrategicas:

- Desamolle Rural & Inclusion Sodosconomica
- Participacion Politica
- Sustitucion de Cultives llicitos
- Victimas y Reconciliacion
- Drdenamisnto Territorial
- Cultura de Paz
- Derechos Humanos
- Gestion del Conocimiento y Comunicaciones
- Tierras y Territorios
- Fortalecimiento Organizacional
- Politica Publica
Los documentos fisicos que soportan los encontrados en la herramisnta DOCUPAZ, actualments

reposan bajo la custodia de |a dependencia, come evidencia del convenio suscrito.

3.11 Recursos Humanos

“Durante mucho tiempo el perfil del bibliotecdloge respondic @ un esquUemMa COMLN ¥ 5Us TOreas
se centraban en la seleccicn, adguisicion, catalogacion, dasificacicn y difusion de la informacion.
Lo formacion se centraba en el gspecto tecnico, en el cugl, segun Cormello (1994), o lobor del
profesicnal de la informacion se centraba en lg “conservacion” de lo documentacian, quien
realizaba tareas de almacenamiento y cotelogocion, pero cuande lo informacion se considera
como ung fuente de valor para lo orgonizacion, el ral del profesional de lo informacion se torng

dindmico y edquinid mayores matices™*. Es asi, gue adicional a la formacidn técnica y profesional

" (Escalona Fios, Rodrizuer Salas, Marcos Becio, & Miranda Arpoedaz, 2008)
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que debe tener el personal gque lzbore wna unidad de informacion, tambien debe tener una
actitud de dimamismo hacia los cambios constantes que tiene la informacion y posesr un gran

sentido de servicio hacia |las necesidades del usuario.

Actualmente no existe una administracicn de la informacion que se encuentra en medio fisico y
digital. 5in embarge, se evidencia y resalta la labor que es desarrollada por medio de algunos
servidores de |a entidad que hacen parte del Grupo de Gestion del conocimients; en cuanto a |3

recoleccion de Iz informacion y la descripcion basica de la misma.

4, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a los datos recopilados vy después de su andlisis, s concluyen las siguientes
recomendacionss de caracter general, a fin de que s2an tenidas en cusnta para la elaboracion de
planes, programas y proyectos que tengan como proposito |a recuperacion, administracion y no

menos importante la difusion de la informacion hacia los posibles usuarios gue la requieran.

* Disponer un mejor espacio para la conservacion de los documentos bibliegraficos, donde
se cuente con una busna distribucion de |a estanteria donds se van 2 ubicar los
documentos, que cuente con las condicicones ambientales y de seguridad que se requisrs.
De igual forma tener |z estanteria suficiente para ubicar la mayoria de los documentos.

* A parte del espacio de oustodia y conservacion de los documentos s debe destinar &l
espacio para el recurso humano que va a trabajar en la administracion de los documentos.
Die igual forma el espacio de atencicn a usuarios, el cual debe poseer una sala de lectura
o consulta de los documentos.

* Para la conservacion de los documentos en formato magnetico, cintas de video y cintas
de audio se debe tener el espadic con las normas de conservacicn en cuanto al ambiente
v |3 temperatura.

* Se debe establecer la medicien y el control pericdico de las condiciones atmosféricas y

ambientzales para los documentos, que incuya la adquisicion de los equipos necesarios.
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Contar con persenal idoneo y especializado que desarrollen desde las labores operativas
¥ técnicas para &l tratamiento o gesticn de los documentos, hasta la administracion de
una unidad de informacion que preste los servicios a los usuarios.

Contar con los equipos de computo, escaneres, impresora y fotocopiadora necesarios para
el soporte de la gestion y |a prestacion de los servicios a los usuarios.

Tener un Sistema de informacion que soporte toda la gestion de los documentos
{adquisicidn, descripcion, inventarios y bases de datos) v |3 atencion a usuarios | control
de préstamos, consultas y difusion de contenidos).

Se recomiznda elaborar un proyecto para la ceadon de una Unidad de Informacien
especializada a la tematica ¥ misionalidad de |z entidad, donde se incluyan los recursos
economicos, logisticos v humanos necesarios para cumplir con la debida administracion
de los dooumentos y |a prestacion de servicios a los grupos de interés y a los usuarios que
los requieran.

Ubicar la posible Unidad de Informacidn lo mas cercana a los usuarios, esto con el fin de
difundir al maximo lk informacion y el conccimiento que poseen estos documentos

influyendo en la investigacion v la generacion de mas informacion v conocimiento.
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Anexo 7: Documento Proyecto

La equidad Prosperidad
es de todos Social

PROYECTO PARA UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

WILLIAM FRANCISCO RAMIREZ MARQUEZ

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
Bogota D.C. Colombia

Abril - mayo de 2020
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PRESENTACION

Artualmente, la informacion generada por una organizacicn o entidad en razon al conocimiento
explicito, estd dada a experiencias y aprendizajes que se gestan dentro de la misionalidad que
esta desarrolla. Para mitigar la pérdida y de igual manera difundir el conocimiento generalmente
esta informacion es documentada, quedando asi consolidada en documentos bibliograficos,
videos, ¥ audios que son evidendia de esto.

Ante lo anterior, resaltando la marca e impacto que ha realizado la entidad Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social en la historia con la mision de fijar politicas, planes
generales, programas y proyectos para la asistencia, atencion y reparacion a las victimas de la
violencia, la indusion social, la atencion a grupos vulnerables y su reintegracion social y
economica. La entidad y en general las entidades que han trabajado de la mano con ella y que
hacen parte del sector, han generado gran informacion evidencia a su gestion, que ha sido
plasmada en una serie de documentos bibliograficos vy documentos de video y audio que se
encuentran en formato fisico y digital, los cuales seran material de analisis para formalizar una
correcta organizacion que contemple la clasificacion, ordenacion y descripcion, en aras de
disponer esta informacion a sus usuarios.

Por consiguiente, este proyecto se presenta en funcion del disefio de un modelo de un centro de
documentacian, con la pretension de ser una solucion a la administracion de la informacion, que
conlleve a difundira de forma normalizada. Es asi, que para llegar al objetivo final, se partira de
un diagnostico de la situacion actual, definiendo la problematica v llevandola a un analisis, que
dé como resultado la formulacion de las actividades a realizar en el marco de una metodologia
definida, desarrollada bajo un proyecto. Este proyecto serd el compendio de decisiones a tomar
y tareas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo.
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JUSTIFICACION

El siguiente proyecto tiene el proposito de presentar una solucion a la organizacion y gestion de
los documentos existentes en la entidad Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, con el fin de recuperarlos, analizarlos y disponerlos de forma normalizada a los usuarios
tanto internos como externos, que se encuentren en bdsgueda de informacdion consolidada en
las diferentes teméticas gque maneja la misionalidad de la entidad y su contexto. Creando v
desarrollando asi un modelo de Centro de Documentacion al interior de la entidad que soporte
toda la administracion del material, desde su adquisicion hasta la disposicion a los usuarios, por
medio de servicios y recursos de informacicon.

Es asi que como inicio, el proyecto partira de un diagnostico de la situacion actual, el cual serd
llevado a@ un andlisis que dard como resultado la planeacion de unas actividades, que iran
acompanadas y soportadas por la solicitud de los recursos necesarios para la creacion de la
unidad de Informadion. Esto en el marco de un primer inicio de unidad de informacion gue sera
base para la proyeccion de mejoras y avances en cuanto a infraestructura fisica, tecnoldgica vy
recursge humano espedalizado.

Adicional a esto, v como resultado final, este proyecto traera para la entidad um avance
significativo, por un lado, en l2 normalizacidn de un proceso demarcado en una de las funciones
en materia de gestion documental; y por otro, apuntandole a la gestion del conodimisnto,
recurso necesario para el desarrollo de los procesos misionales y generando un gran impacto en
el crecimiento del intelecto organizacional de toda empresa o entidad.
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1. OBIETIVOS

1.1. Objetivo General

Desarrollar un proyecto de modelo de Centro de Documentacion para el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social en Bogotd, mediante el cual se administré la
documentacion e informacion relacionada directamente con el contexto v eje misional y asi
disponerla de forma normalizada y sintetizada a sus usuarios.

1.1 Objetivos Especificos

1 Establecer el estado actual de los documentos por medio de un diagndstico general que
refleje la situacion actual y el contexto en el gque se encuentra los documentos
existentes en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social en Bogota.

El Realizar el inventario de los documentos, con el fin de establecer una debida
clasificacion y evaluacion frente al contenido de los mismos.

Fl Proponer y disefiar una mejor infraestructura fisica gue conlleve la conservacion
normalizada de los documentos y un espacio idoneo para la administracion y consulta

de los mismos, frente a la atencion de los usuarios.

Fl Realizar la descripcion normalizada de los documentos fisicos y digitales bajo la
catalogacion, resimenes e indizacion sistematizada.

Fl Elaborar los procedimientos para el funcionamiento de un Centro de Documentacion en
el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social en Bogota.



2. ALCAMNCE

Al mo contar con una Unidad de informacion que cubra, inicialmente la necesidad de custodiary
administrar la diversa informacion existente y gque de igual forma sirva de puente para el acceso
y difusion de los recursos bibliograficos y documentales, con el fin de colocarlos a disposicion de
los diferentes wsuarios, que se encuentran en busca de informacion espedal y especifica
enmarcada bajo la mision y el contexto de la entidad; se realiza el proyecto de Centro de
Documentacian, con el alcance de subsanar estas necesidades.

Asi mismo, este proyecto de Centro de Documentacion se presenta dindmicamente con el fin de
que los usuarios interactien con la documentacion tanto fisica como digital, basandose en la
mision que este posee, como lo es, el tratamiento de la informacidn sintetizandola en catalogos,
indices y restimenes que facilitan la blisqueda. De igual forma, este desde la misma mision
pretender incrementar y reforzar el conocimiento, abriendo nuevos caminos para investigacion.

Dicho esto, el proyecto de Centro de Documentacion abarca varios puntos estratégicos que estan
inmersocs una serie de actividades como los son: actividades documentales enfocadas en la
recuperacion, evaluacion y descripcion por medio de técnicas los documentos; actividades
administrativas las cuales se centran en la gestion de los usuarios, la gestion de las adquisiciones
v la gestion de las politicas de préstamo que responden ante un marco normativo y /o reglamento
de gestion, la edicion de estadisticas de la gestion v la planificacion del centro; v finalmente,
actividades comunicativas que s2 ven enfocadas en difundir y promocionar el Centro de
Diocumentacidn y sus servicios ante la comunidad de usuarios.

3. METODOLOGIA

El desarrollo del proyecto esta enmarcado bajo el marco normativo internacional segun la norma
UME 50,113 de conceptos fundamentales de documentacion e informacion, el término Centro
de documentacion, junto con las normas nacionales Ley 397 de 1997, Ley 1185 de 2008, ley 1379
de 2010, Decreto 1080 de 2015 v la norma técnica Colombia NTC 5921: 2018, por las cual se
ordenan y organizan tanto la documentacién como las unidades de informacion. Adicional a esto,
para su desarrollo se tomd como referente la metodologia “Modelo Tedrico de confeccion de
Centros de Documentacion™.

Por consiguiente, se definieron las siguientes fases de desarrollo del proyecto:

1 vivas Moreno, A, & Martos Garcia, & [2011). Modelo teorico de confeccion de Centros de Documentacion de
Estudios de Lectura como modslo de géstion del saber interuniversitaric. Recuperado el Abril de 28 de 2020, de
hittps://biblat unam.me/hevia/Revistamexicanadecienciasdelainformacion, 2011/ vol 1/no3/ 2 pdf
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3.1 Fase 1 Diagnostico

Realizar un diagnostico general de la situacion actual y el contexto en &l gque se encuentra la
informacicn existente en la entidad, el cual serd el punto de partida para la estructuracion de un
proyecto que dé como resultado la conformacion de un Centro de Documentacion para la
administracion de la informacion.

Como producto a entregar, se realizara un documento formal; documento analizado que se
convierte en el primer insumo necesario para el desarrollo de toda una planificacion de

actividades seguir o desarrollar.

3.2 Fase 2 Planeacion y Ejecucion

Ya teniendo el conocimiento de las diversas problematicas evidenciadas en el diagnadstico, junto
con las medidas a tomar, se procedera a la formulacion de un plan de trabajo que derivara unas
actividades a realizar dentro de un cronograma ya estipulado. De igual manera, en esta fase se
tendran en cuenta aspectos como la duracion del proyecto, los recursos necesarios, Costos,
validacion de la infrasstructura existente y adecuacion de la misma si es necesario. Dicha

planificacion sera socializada para la aprobacion y |a disposicion de recursos.

3.3 Fase 3 Control y Seguimiento

Una vez revisado y aprobado la planificacion de actividades, el cronograma vy los recursos
asignados, se procedera a iniciar la ejecudion. De igual forma, en esta fase se realizara el
constante seguimiento por medio de informes, en los cuales se verificaran los avances, y se
solucionaran posibles inconvenientes que se puedan presentar en el transcurso y hasta finalizar
completaments el proyecto.

3.4 Fase 4 Puesta en Marcha

Fase final del proyecto la cual servird para validar v ajustar los procesos y procedimientos
desarrollados y su dinamismo frente a la realidad en el funciomamiento del Centro de
Documentacion.

4. DURACION

La duracion del proyecto estara fijada en las acciones planificadas a corto, mediano v largo plazo
de conformidad con la valoracion y proyeccion de las actividades, mediante la aplicacion de una
estrategia de mejora continua & cada proceso en desarrollo. Es asi, que el proyecto esta
considerado a desarrollarse en doce (12) meses y llevarse a cabo entre los afios 2020 v 2021.
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4.1 Plan de Accidn

Objetivo:

Desarrollar un proyecto de modelo de Centro de Documentacién para el Departamento Administrativo para la Prosperidad

Social en Bogota, mediante el cual se administré la documentacion e informacion relacionada directamente con el contexto
je misional y asi nerla de forma normalizada y sintetizada a sus usuarios

Proyeccion del Centro de Documentacion para el DPS
2020 - 2021

Fase 1- Diagnostico:
Realizar un diagnostico

Planeacidn

general de |a situacion
actual y el contexio en
el que se encuentra la
informacion existente
en la entidad, el cual
sera el punto de partida
para la estructuracion
de un proyecto que dé
como resuliado la
conformacian de un
Centro de
Documentacion para ks
administracion de la
informacion.

Planeacion

Fase 2 - Planeacion y
Ejecucion:
en esta fase se tendran
en cuenia aspectos:

- Duracion del proyecto
- Recursos necesarios
- Costos
- Infraestructura

- Adecuacion de espacio

Fase 3 Control y
Seguimiento
Dee igual forma, en esta
fase se realizara el
consiante seguimisnio
por medio:
- Informes de Gestion
- Solucion de
Inconwenientes e

Imprevistos
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4.2 Cronograma

CRONOG

RAMA

FASE

ACCIONES

MEE 1

MES 2

MEE 3

MEE 4|

MES &

MEE &

MEE T|

MES &

MEE D)

MEE 10

MEE 11

MES 12

1. HAGNO STICO

Indagar sobre la historiz Institucional de 1a entidad v
sobre el fondo documental exisiente.

Reallzar vigita al lugar donde se encuentra el fondo
documental ezisiente.

Realizar medicioneas v tomar evidencas fotograficas
de las condiciones de almacenamiento de les
documentos.

Organizar loa documentns fisicamente para medir
su cantidad y evidenciar su estado.

Realizar una encuesta con el fin de medirla
precepcldn de los funclonsrios frente ala
importancia de los documentos.

Azletir a reuniones con las personas que tienen
informacion relevante de los documentos y su
administracian.

Realizar el documento DIAGHOSTICO PARA EL DISENO
DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACIIN PARA EL
DEPARTAMENTO ADNMINSTRATNG PARA LA
PROSPERDAD SOCLAL

Realizar Inventaro en estado natural de los
documentos bibliograficos, audio, audiovisual y en
soportes magnéticos.

Evaluacién y ciagificacidn de los docurnentos frente
al contenido.

Andlsis v disposiclin de infragstructura fisica y
tecnoldgica (ubicacidn del C.0., custodia atencidn de

N.M_.__.m._“_._.n—._..-mn._n.-mnu.ﬂuz _.._mm_m:_u_m' _
Analisis y adquisicion de un Sistema automatizado
para la gestidn de los documantos, Ia
administracion y servicies del C.0.
Descripoidn normalizada de los documentos:
Catalogacidn, indizacidn y resimenas
Elaborarlos procedimientos para 2l iunclanamiento
del C.D.

3. CONTROL Presentacian de Informe de avancas,

SEGUIMIENTO comportamiento v gestidn ante reunidn formal

4, PUESTA EN M.M_M.ﬂnw_:ﬁmmmﬁ_m_m__h.zcaaon_n,: del Centro de

MARCHA

Apertura del Centro de Documentacian
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5. COSTO DE INVERSION

5.1 Recurso Humano

Debido a que la entidad no cuenta con el recurso humano suficiente, y carece del personal que
tenga conocimiento & idoneidad para adelantar las actividades técnicas y espedalizadas que

demanda el proyecto, se realiza el coste del personal espedializado que entrara a desarrollario.

PERFIL

DESCRIPCION TECNICA

EXPERIENCIA PROFESIOMNAL

Un (1) biblictecdlogo.

Profesional en bibliotecologia

Dos contratos con temas
relacicnados a la administracion
de bibliotecas y/o Centros de
Documentacian.

Un (1) Auxiliar de Biblioteca
Catalogador

Técnico o Tecnologo en
Biblistecoclogia

Dos contratos con temas
relacionados a Descripcion
normalizada de informadon.

Un (1} Auxiliar de Biblioteca

Bachiller o Tecnico en gestion
documental, Archivistica,
Bibliotecologia.

Un contrate minimo de & meses
en labores de gestign
documental, Archivistica,
Bibliotecologia.

TIPO DE
PERFIL CONTRATO VALOR MENSUAL VALOR TOTAL
n (1) sere por i
biblictecdlogo. (12) mes $6.000.000 £72.000.000
Un (1} Auxiliar de Prastacion de
Biblioteca Servicio por
Catalogador doce (6) meses $3.000.000 518,000,000
Un (1) Auxilizr de F"I'ESt;C_ICln de
Bibligtecs Servicio por $1.000.000 $12.000.000

tres (12) meses

eperidadsocial gov.c
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5.2 Infraestructura Tecnoldgica

DES[:IIIP[:[{JH DEL INSUMO ¥ /0O EQUIPO VALOR
Adquisicion Scanner Fujitsu svs00 para digitalizacion de libros v
revistas
£10,000.000
Software para biblicteca o Centro documentacion £25.000.000
&.3 Infraestructura Fisica
DES[:IIIP[:[{JH DEL INSUMO Y,/0O EQUIPD VALOR
Estanteria estilo Biblioteca, mobiliario para sala de consulta
10,000,000

6. PRODUCTOS Y ENTREGABLES
6.1 Ubicacion y Custodia de los documentos

Se establecerd una ubicacion topogréfica en estanteria, de los documentos soportada en un
inventario documemal, esto con el fin de acceder a ellos ante una blsqueda y atencion de
consultas.

6.2 Descripcion Normalizada

Se definira la coleccion principal de documentos del Centro de Documentacion, los cuales llevaran
su descripcidn normalizada por medio de la catalogacion, indices y resumenes. De igual manera
esta quedara consolidada en un catalogo automatizado de acceso.

6.3 Proceso y procedimiento para el funcionamiento del Centro de Documentacion

%e elaboraran el proceso v los procedimientos de funcionamiento del Centro de Documentacion,
en donde 52 normalizaran las donaciones, adquisiciones y evaluacion de los documentos junto con
el reglamento de funcionamiento del Centro de Documentacion.

6.4 Funcionamiento del Centro de Documentacion

Finalmente s& pondrda en funcionamiento el Centro de Documentacion del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social. Posesionandose como la Unidad de Informacion donde
se hallara la informacion referente a la entidad vy la gran mision gue en el trascurso de la historia
colombiana ha desarrollado, |a cual 52 encuentran reflejada en documentos bibliograficos, videos,
¥ audios que se conservan para disponerlos de forma eficiente a todos sus usuarios.

I, vvowprosperidadsacial gov.c
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7.1 Proyeccion Financiera e Inversion

DESCRIPCION VAL OR
UNITARIO VALOR TOTAL
\ ) . . I . _ .
Un (1) biblictecdlogo Profesional en bibliotecologia por doce (12) meses £6.000.000 £77 000,000
Un [1} Auxiliar de Biblioteca Catalogador Técnico o Tecnalogo en
Biblictecologia por seis [6) meses £3.000.000 £18.000.000
Un (1)} Auxiliar de Biblioteca Bachiller o Téonico en gestion documental,
Archivistica, Bibliotecologia por doce (12) meses $1.000.000 $12.000.000
RECURSO HUMANO £102.000.000
DESCRIPCION VALOR
UNITARIO WVALOR TOTAL
Adquisicion Scanner para digitalizacién de contenidos MSA $10.000.000
[Software para biblicteca o Centro documental M/A £25.000.000
INFRAESTRUCTURA TECHOLOGICA $35.000.000
DESCRIPCION
VALOR TOTAL
Estanteria estilo Biblioteca, mobiliario para sala de__c-::nﬁulia | /A $10.000.000
INFRAESTRUCTURA FISICA 4$10.000.000
TOTAL DE INVERSION | $147.000.000

RS MES TTEM PROVELCIOM PRESUPLESTAL

100 % PERIDDO
SECESARNE 12 MESES
L Bibvinterdiogn
4% Fasell Diagnastion [1 mat) [ — A7000.000
o
BibiimErtingn P—
Rawibar e BIblI0%eca
Fase:2 Planeadifn ¥ Elecudin Assilior B {Crtabogador]
aam umeses) Seanar g tHIzanen
ot 34 Sofswaps | A viicion SR R
z a5 ’ nifreestructure Fislta
® Fise 3 Control y Seguimieite  gspknicerlogn
I Fase 4 Peesia enMarcha By liar e Bibdiooeca S26.500,000
[2meses) sofware | Page il 30%)
I Emeses 3 meses Final TOTAL $14?.El]'ﬂm

PROYECTO PARA UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL elaborado y entregado a la entidad en mayo de 2020.
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Anexo 8: Presentacion Reunién Virtual

MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL \
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOY
PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

i
’

Mauricio Javier Lapez Osurio Girna Zabrarsiy Rodngues Meirico Merrando

PROYECCION FINANCIERA E INVERSION

T/
PERIODO INSUMOS /ITEM PROYECCION PRESUPUESTAL
NECESARIOS 12 MESES
Bibliotecolog
Fase 1 Diagndstico (1mes) oo 08

7.
Auxiliar de Biblioteca e

Bibliotecdlogo
Auxiliar de Biblioteca
Fase 2 Planeacion y Ejecudién Auxiliar 8. (Catalogador)
(9 meses) Scanner Digitalizacién
Software (Anticipo 50%)
Infraestructura Fisica

$63.000.000

$50.500.000

Fase 3 Control y Seguimiento
Fase 4 Puesta en Marcha
{2meses)

Bibliotecologo
Auxiliar de Biblioteca $26.500.000
Software (Pago final 50%)

TOTAL $147.000.000

6 meses 9 meses

2 0

Vitham Francisco Rarmirez Margoes

Tamafio normal
I @) 1:10:49 / 1:51:21

Microsoft Stream
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Presentacion del PROYECTO PARA UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL en reunion virtual sostenida el 14 de mayo de 2020.
https://web.microsoftstream.com/video/740b6ee7-1381-4f95-ab4b-de0da5205b76
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Anexo 9: Carta de finalizacion de trabajo de la entidad

Lo sauidad | Prosparida |1 A
Fecha

radicecidm: 2020-05-32 05:31:31 FH

es de todos Social

N redicechin:  5-2000-2400-092249

Bogota D.C., 22 de mayo de 2020

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Programa Ciencias de lz informacion v la Decumentacion, Bibliotecologia v Archivistica
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

CRA 4 #£12-63 CENTRO ADMINISTRATIVO

Quindio - Armenia

Asunto: Carta de finalizacion trabajo de grado

Estimados doctores

Con fundamento en &l informe de resultados del trabajo de aplicacion, suscrito por &l Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental y el sefior William Francizco Ramirez, con toda atencion en mi
calidad de Subdirector de Talento Humano del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, me
permito informar que el servidor plblico William Francisco Ramirez, identificado con cedula de civdadania Mo.
30.020.279, quien esta vinculado a la entidad en la dependencia Gestion Documental en el cargo Auxiliar
Adminiztrativo codigo 4044 grado 22, realizd su trabajo de grado “Disefio de un modelo de centro de
documentacion para el DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO PARA L& PROSPERIDAD SOCLALY, teniendo en
cuenta la propuesta de proyecto presentada vy previamente aprobada, la cual se desamolla a partir del mes de
Febrerno y hasta el mes de Mayo 2020, cumpliendo con €l minimo 80 horas requeridas v en la que se llevaron a
cabo las siguientes actividades:

1. Indagar sobre la historia institucional de la entidad y sobre el fondo documental

existente.

Realizar visita al lugar donde se encuentra el fondo documental existente.

3. Realizar mediciones v tomar evidencias fotograficas de las condiciones de almacenamiento de

los documentos.

Organizar los documentos fisicamente para medir su cantidad y evidenciar su estado.

5. Realizar una encuesta con el fin de medir la percepcion de los funcionarios frente a la
importancia de los documentos._

6. Realizar el documento DIAGNOSTICO PARA EL DISERNC DE UN MODELO DE CENTRO DE
DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL.

7. Presentar el DIAGHNOSTICO PARA EL DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE

[ ]

*

Frocperidad Toolal
Cenro de Abencion Telefonica: 04 3000351100 — (5715 5254410
Abercion por i=esono mavl: mensaje de Exio al 85554
wwa. prosperidadsocial. gov.oo
Todas las personas tienen derecho @ presenor peticiones respehosas ante las auiondades de forma GRATUITA
Mo recuma 3 nermedisrics. Mo pages por sus derschos. DENUNCIE
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Lo ecuidac | Prosprdad LRV

es de todos Social Fecha radicacién:  2020-05-22 05:31:31 PH

N redicechin:  5-2020- 2400-093249

DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTC.

8. Analizar las situaciones presentadas en el diagnéstico, las necesidades y formular las
soluciones.

9. Realizar el proyecto CISENG DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVG PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL.

10. Presentar el proyecto DISERIO DE UN MODELO DE CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVG PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL.

Teniendo en cusnta lo anterior v de acuerdo con el informe antes citado, =2 dio cumplimiento a los objetivos v
resultados esperados, siendo estos satisfactorios; pues se desarrolld a cabalidad el trabajo mencionado,
siendo un gran aporte a los avances gue en materia de gestion documental se estan adelantando por parte de
la Entidad.

E=s de anotar que esta actividad =e desarrolld con fines absolutamente académicos, por ko tanto, no genera
retribucion alguna por esta gestion realizada.

Agradezco su atencion y guedo a su disposicion en caso de ser necesaria cualguier aclaracion o informacion
adicional.

Condial saludo,

Edward Kenneth Fuentes Pérez
Subdirector Técnico
Subdireccion de Talento Humano

Revist: Edward Kenneth Foentes Pérer

Elabard: Juanita Botere Londofio

Foliog: 1

Anexos: D

Frocperidad Toolal
Cenfro de Abenckin Telefnica: 0MS000951100 — (571} 5254410
Atencion por feiéfono mdvil: mensaje de texio al 55554
www.prosperidadsocial.gov.co
Todas las personas tiensn derscho @ presentar peticlones respeiuesas ante las auvlondades de forma GRATUITA
Mo recura a intkermediarics. No pague por sus. derechos. DENUMCIE
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Anexo 10: Informe resultados evaluador de la entidad

L

La equidad

es de todos

Prosperidad
SOolal

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION

DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
TITULO DEL TRABAJO DE DOCUMENTACION PARA EL
APLICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA
Las LA PROSPERIDAD SOCIAL BOGOTA
ESTUDIANTE William Francisco Ramirez Marquez
Seiie | Departamento Administrativo para la
INSTITUCION O EMPRESA Prosperidad Social - Bogotd.
DIRECCION Carrera 7. No. 27 -18
EVALUADOR DEL PROCESO Mauricio Hernando Garcia Rodriguez
CARGO Coordinador GIT Gestiébn Documental
TELEFONO DE CONTACTO 5142060 ext. 7761 / Celular 317 8553488
APLICACION —- FECHA Febrero a Mayo de 2020
DOCENTE-ASESOR Alba Lucia Aguirre Franco

I. Concepto de quien evaliia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

ha adqumdo al rea |zar Ia presen;e gg

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?

Conmulador (57 1) 5142060

NOMBRE DE LADEPENDENCIA
) cion de | responcan Larm
Colombin

www.prosperidadsocial.gov.co

Bogola 1
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La equidad Prosperidad

es de todos = Soecial

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa?

Sin duda un trabajo como el presente posibilita a la entidad en la cual llegare a aplicarse un

ran_a al _alcance de su eficiencia y eficac g necesaria, |0 _cual induce a una_gran

motlvgcién de los int rane entro de I zacio unas_favorables acti

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

Después de realizar el trabajo de aplicaciéon el cual fue soportado por cada uno de los

conocimientos adquiridos en mi formacion profesional, puedo decir que ha sido uno de las

ggummmﬁcedorgg que he desa [rol gdo desde ml formacubn agdémica, laporg
O Q s Q | d : a o o

Mauricio Hernando Garcia Rodriguez Willian§ Francisco Ramirez Marquez

Profesional Especializado Estudiante Ciencia de la Informacién
Coordinador GIT Gestion Documental y la Documentacién Bibliotecologia y
ric rci rosperidadsocial,qov.co Archivistica - CIDBA

Universidad del Quindio

NOMBRE DE LADEPENDENEIA
onulador (57 1) 5142060 * Diecesn d rrespondenca Caneea /% No
Cothao Postal 110311 * Bonota D« Colomba

www.prosperidadsocial.gov.co

104



FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informaciéon General.

DISENO DE UN MODELO DE CENTRO DE
Titulo del trabajo de ap|icacién DOCUMENTACION PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL BOGOTA

Autor(a) William Francisco Ramirez Marquez

Docente-Asesor Alba Lucia Aguirre Franco

Lugar de aplicacion del Proyecto: Entidad Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social.

Ciudad: Bogota

Duracion:

Cuatro (4) meses

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacion Gestion de la informacion

Area Bibliotecologia

Palabras Clave: Bibliotecologia - Centro de Documentacién -
Documentacion - Gestion del Conocimiento

2. Descripcion

A la luz de las fuentes, los contenidos y la metodologia aplicada que dio como resultado el
analisis y las conclusiones y recomendaciones emitidas. El anterior trabajo de aplicacion se realizé con
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el proposito de presentar y dar una solucién a una problematica en cuanto a la organizacion y gestién
de los documentos existentes en la entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL en la ciudad de Bogota, teniendo como fin la recuperacion, anélisis y la
disposicion de los documentos, de una forma normalizada que finalmente se refleje en una difusion de
los mismos hacia los usuarios tanto internos como externos, que se encuentren en busqueda de las
diferentes tematicas de informacidn que maneja la mision de la entidad y su contexto. Creando asi, un
proyecto para el desarrollo de un modelo de Centro de Documentacion al interior de la entidad, que
soporte toda la administracion de los documentos.

Es asi que, para la realizacion del trabajo, se inici6 con la elaboracion de un diagnostico de la
situacion actual. Diagndstico que se convirtio en pieza fundamental para determinar las actividades a
desarrollar y la debida planificacién en el marco de la formulacion de un proyecto. Siendo asi, que el
proyecto es el compendio de decisiones a tomar y tareas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo.
De ahi que, como resultado final, este traera para la entidad un avance significativo, por un lado, en
cuanto a la normalizacién de un proceso que esta demarcado en una de las funciones en materia de
gestion documental; y por otro, apuntandole a la gestion del conocimiento, recurso necesario para el
desarrollo de los procesos misionales y finalmente generando un gran impacto en el crecimiento del
intelecto organizacional.
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