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INTRODUCCION

La ciencia archivistica se ha mejorado dia a dia mediante la popularizacion de normas y
practicas. Desde esta perspectiva internacional, especialmente en los paises de América Latina, la
archivistica ha sido ampliamente utilizada como disciplina para el estudio de los archivos y sus
documentos. La investigacion de diagnostico es una herramienta importante para investigar y
analizar archivos para preparar sugerencias de mejora.

Esta herramienta ayuda a tomar decisiones sobre las condiciones de archivo que afectan la
preservacion, mantenimiento y control de elementos como edificios e infraestructura funcional;
asi como los documentos que protege, su personal y su adecuada gestion. Independientemente del
tipo de documento, la coleccién documental acumulada, la falta de organizacion y procesamiento,
la falta de infraestructura constructiva y técnica, la falta de recursos humanos, la preservacion, la
difusion y el acceso de los documentos, provocaran diversos factores de deterioro. El diagndstico
debe realizarse desde una perspectiva integral para desarrollar soluciones a todas estas
deficiencias. El diagnostico de los archivos permite a las personas tener una vision general de la
situacion real de los archivos, por lo que el marco administrativo, los procedimientos de archivo,
la infraestructura fisica, el personal, la tecnologia y otros factores suelen ser considerados en su
analisis.

Con estas breves premisas, es necesario enfatizar que las mejoras al estado situacional de
un determinado documento requeriran la aplicacion de herramientas que permitan la recoleccién
de informacidn sobre su estado y sus resultados. El diagnéstico de documentos facilita el
desarrollo de procedimientos correctivos basados en la identificacion de defectos, priorizando asi

aspectos que son mas relevantes para los resultados y por tanto deben ser mejorados. En este



sentido, el diagnostico de archivos ha supuesto una gran contribucion a la estrategia y plan
operativo de archivos, pudiendo predecir mejoras reales en funcion de la situacién del archivo,
asegurando asi la eficiencia y eficacia de los servicios que presta.

Por consiguiente, en la presente investigacion se plantea como objetivo general:
Diagnosticar los procesos archivisticos de la administracion de la informacion contenida en el
archivo de la Alcaldia Municipal del municipio El Aguila, Valle del Cauca para identificar las
condiciones en las que se encuentra y detectar posibles deficiencias y estrategias de
mejoramiento. En cumplimiento de este objetivo, se plantean los siguientes objetivos especificos:
a) Analizar los diferentes procesos archivisticos que se llevan a cabo en el archivo de la Alcaldia
municipal del municipio EI Aguila en el departamento del Valle del Cauca; a) Determinar los
procesos archivisticos necesarios para la optimizacion de la conservacién documental a lo largo
del ciclo vital de los documentos; y c) Generar la propuesta de mejoramiento, con el fin mitigar
las problematicas presentadas en el archivo fisico manejado por la Alcaldia Municipal del El
Aguila en el departamento del Valle del Cauca.

Asi, en un primer capitulo se analizara la problematica y las incidencias que generan la
ausencia de procesos y actividades enfocadas en la conservacion de los documentos, posterior a
esto se define el marco referencial donde se asocian los antecedentes investigativos, asi como las
teorias relacionadas con la problematica, en el siguiente capitulo se abord6 el marco
metodoldgico donde se relacionan el enfoque, la poblacion y todos los aspectos que se requieren
definir para tener un lineamiento adecuado para la investigacion. Finalmente se presentaran los
resultados de las herramientas y hallazgos encontrados, donde se define el analisis de los
diferentes procesos archivisticos que se llevan a cabo en el archivo de la Alcaldia municipal del

municipio El Aguila en el departamento del Valle del Cauca esperando determinar los procesos



necesarios junto con su respectiva normatividad para poder mitigar las problematicas presentadas

en el archivo fisico y se realizan las respectivas conclusiones.



DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL AGUILA,

VALLE DEL CAUCA

CAPITULOI.

EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION.

1 PLANTEAMIENTO O FORMULACION DEL PROBLEMA

El municipio El Aguila, ubicado en el extremo norte del Valle del cauca como municipio
pequefio de aproximadamente 8mil habitantes, catalogado como de sexta categoria, inicia sus
primeras acciones para el adecuado manejo de los archivos en la vigencia administrativa del
2008, donde se establece la obligatoriedad desde politicas nacionales dirigir recursos para el

adecuado manejo del archivo municipal.

Inicialmente se aglomeran los archivos en el tercer piso de las instalaciones de la Alcaldia
municipal EI Aguila, un fondo documental en el cual no se le daba el trato adecuado de archivo,
pues se encontraba aglomerado, no organizado, y deteriorandose por la humedad del lugar. El
talento humano asignado para el area no cumplia con el ejercicio profesional de manera
adecuada, no eran profesionales que tuvieran conocimiento sobre la tematica y cumplian un
ejercicio basico de contar folios y agruparlos. Resultado de esto se perdi6 gran cantidad de los
documentos de la entidad. No existia un area especifica para el historico, ni para el central, la
entidad almacenaba el archivo en un solo sitio no existia una unidad identificacion de archivo

historico ni central.



En la vigencia del 2010 la entidad territorial celebro contratos de prestacion de servicios
para organizar una parte del archivo, pero el talento humano contratado no contaba con la
idoneidad para hacer la respectiva organizacion de la documentacion que aun reposaba en el
tercer piso de la Administracion. En el ejercicio de organizacion de documentos se encontraron
documentos en mal estado y simplemente fueron sin el debido proceso, no se contaba con un
comité de archivo y ni un lider el proceso archivistico. Para la vigencia administrativa del 2012
desde el proceso de ejecucion de los recursos destinados para el manejo de archivos, se mejoro la
infraestructura realizando adecuaciones en el primer piso de las instalaciones de la Alcaldia
municipal, se contratd un profesional especialista en la temética que capacito al personal
asignado en el area de archivo, de lo cual se obtuvieron mejoras en el proceso de archivo central e
historico. Actualmente el archivo de la Alcaldia municipal cuenta con algunos instrumentos

archivisticos y los procesos se encuentran incompletos.

Es de reconocer que los documentos es la materializacion de la informacion histérica y
operativa para los ciudadanos y para la entidad en donde se producen, ante lo cual se encuentra
que la entidad territorial Alcaldia municipal cuenta actualmente con un archivo central y cumple
de manera incompleta la finalidad de que los fondos se vean representados de forma establecida
por aquellas series documentales que se transfieren desde los archivos de gestion que integra la

estructura de la institucion.

Debido a la cantidad de informacion que produce con cada una de las dependencias,
resulta necesario el desarrollo de procedimientos que permitan gestionar la informacion. En la

administracion la principal ocupacion ha sido hasta el momento procesar y conservar la



documentacion producida por las dependencias en cada una de las vigencias, como problematica
se evidencia la carencia de lineamientos especificos que definan los criterios correspondientes
para que esta sea establecida como archivo central. Estos lineamientos son necesarios para
establecer las normas y politicas que permitan la mejor organizacion y administracion de la
documentacion que se maneja diariamente, por lo tanto, se propone un diagnostico a fin de que
aporte de manera clara y puntual las necesidades para que el archivo municipal funcione acorde a

las normas establecidas en la ley 594 de 2000 del Archivo General Nacién.

2 PREGUNTA DE INVESTIGACION
Con base en lo anterior, surge la siguiente pregunta de investigacion:

¢En qué condiciones se encuentran los diferentes procesos archivisticos de la
administracion de la informacion contenida en el archivo de la Alcaldia Municipal de El Aguila

en el departamento del Valle del Cauca?

3 JUSTIFICACION

La generacion de un diagnostico que permita conocer las condiciones del proceso de
archivo en la Alcaldia municipal resulta importante para salvaguardar los documentos y puedan
servir de prueba para cualquier investigacion. Para esto es necesario reconocer en primera
instancia las condiciones de desarrollo de este por lo que se requiere un ejercicio diagnostico que
permita identificar de manera clara con qué herramientas tecnologicas cuenta la entidad, al igual
que las condiciones de la infraestructura, el perfil profesional del recurso humano para la

administrar de la informacion.



Reconociendo dichas condiciones de contexto de la Alcaldia municipal se establece la
necesidad de identificar de manera clara y descriptiva en cuanto al proceso mismo de archivo lo
que hay, lo que falta por hacer, y lo que se ha hecho. De la misma manera reconocer el manejo
del archivo por parte de los colaboradores internos para identificar las practicas de archivo de la
entidad y determinar si con el personal que cuenta es idoneo para la implementacion adecuada de
las politicas de archivo. Este diagnéstico brindara informacion basica para la conformacién de las
politicas de archivo adecuadas, y servir de insumo para otras investigaciones como estudios

previos

De tal forma se pueda generar un conocimiento y una capacidad adecuada para abordar
los procedimientos y procesos archivisticos necesarios para un correcto manejo de archivo que
tenga como finalidad la organizacion de la informacion producida por la entidad, ayudando a su
conservacion de forma adecuada, evitando la perdida y deterioro de esta y facilitando la consulta
en caso de requerirse. Esto teniendo en cuenta el diagnostico base que permitira reconocer cuales
son las condiciones del archivo, infraestructura, recursos tecnolégicos y humanos que
actualmente se utilizan en el Archivo. Para asi tener claridad con respecto a la propuesta de
mejora, donde se va a definir los procesos archivisticos necesarios para la optimizacion de la

conservacion documental a lo largo del ciclo vital de los documentos.

4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
4.1 GENERAL
Diagnosticar los procesos archivisticos de la administracion de la informacion

contenida en el archivo de la Alcaldia Municipal del municipio EI Aguila, Valle del Cauca



para identificar las condiciones en las que se encuentra y detectar posibles deficiencias y

estrategias de mejoramiento.

42 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
e Analizar los diferentes procesos archivisticos que se llevan a cabo en el archivo de la
Alcaldia municipal del municipio El Aguila en el departamento del Valle del Cauca
e Determinar los procesos archivisticos necesarios para la optimizacion de la
conservacion documental a lo largo del ciclo vital de los documentos
e Generar la propuesta de mejoramiento, con el fin mitigar las problematicas
presentadas en el archivo fisico manejado por la Alcaldia Municipal del El Aguila en

el departamento del Valle del Cauca.

5 HIPOTESIS
El proceso archivistico que se lleva a cabo en la Alcaldia municipal del municipio El
Aguila del departamento del Valle del Cauca no permite un adecuado manejo y proteccion del

archivo.

6 ALCANCE

El alcance de la investigacion DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE EL AGUILA, VALLE DEL CAUCA, consiste en realizar una revision detallada
de la funcion archivistica y de la gestién documental en la Alcaldia municipal, y con ello proponer

estrategias de mejoramiento que lleven al cumplimiento a la ley de 594 de 2000.
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7 DEFINICION DE TERMINOS

Archivo Histdrico: el termino archivo (latin archivum) se usa cominmente para designar
a un conjunto ordenado de documentos. Es un conjunto de documentos e informacion de toda
especie, ordenada de manera racional y adecuadamente registrada y conservada, con el fin de
divulgar o prestar informacion. No obstante, “archivo” es una palabra polisémica que se refiere:
fondo documental, lugar donde se custodia fondo o acervo documental y la institucién o servicio

responsable.

Archivo central: a este archivo son transferidos los documentos de los archivos de
gestion cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su segundo ciclo de vida
(semiactivos). El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como

al pablico en general de acuerdo con las normas que lo regulen.

Politica de archivo: se puede definir como acciones y decisiones adoptadas por los
gobernantes para la correcta produccion de documentos, el buen funcionamiento de los archivos,

la adecuada organizacion de los documentos.

Entidad territorial: se entiende como una entidad territorial las personas juridicas, de
derecho publico, que compone la division politica administrativa del estado, gozando de
autonomia en la gestién de sus intereses. Son entidades territoriales los departamentos,

municipios, distritos y territorios indigenas eventualmente, las regiones y provincias.
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Diagnostico: es un anlisis que se realiza para determinar cualquier situacion y cuales son
las tendencias. Esta determinacidn se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y

ordenados sistematicamente, que permitan juzgar mejor que es lo que esta pasando.

Categoria: sirven para ordenar y, dentro de dicho orden, aprovechar la jerarquia de la

estructura de una pagina con el fin de brindar una navegacién comoda y fluida.

Aglomeracién: reunién o amontonamiento grande y desordenado de algo, especialmente

de gente reunida en un lugar, es el acto de reunir varios elementos.

Tematica: tema general o conjunto de temas de una obra, un autor, un asunto etc.

Idoneidad: determina la cualidad de idoneo, como tal se refiere a la aptitud, buena

disposicion o capacidad que algo o alguien tiene para un fin determinado.

Materializacion: es un vocablo se refiere como la accion y resultado de materializar o
materializarse, en catalogar, como una cosa material, pero en realidad no es correspondido, que

tiene una cualidad material o una idea.
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CAPITULO II.

MARCO REFERENCIAL

1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Los procesos archivisticos son aplicables a todas las actividades humanas hasta cierto
punto, debido a que la mayoria de las actividades que el hombre realiza dia a dia dejan
documento o evidencias de sus realizaciones o analisis. Se ha investigado en los sectores publicos
y organizacionales para comprender cdmo se pueden mejorar, optimizar y perfeccionar los
procesos archivisticos que se relacionan con el correcto manejo y conservacion de los archivos,
ademas de conocer las herramientas y métodos utilizados que han logrado buenos resultados.
Estos procesos conocidos en la actualidad como de vital importancia para el correcto manejo
fisico de los archivos se pueden abarcar desde diferentes enfoques utilizando diversas
metodologias. A continuacion, se evidencian los hallazgos que fueron tratados en diferentes

proyectos de investigacion y considerados en el desarrollo de esta investigacion.

1.1  ANTECEDENTES NACIONALES

Los autores Bolafios y Manzano (2015) llevaron a cabo el diagnostico llamado:
Elaboracion de Programas de Gestion de documentos en las entidades Publicas o privadas que
cumplan funciones publicas en el municipio de Patia departamento del Cauca; donde se
evidencia que funcionarios del Archivo General de la Nacidn visitaron esta entidad en la cual se
realizé capacitacion para promover los lineamientos de los archivos y asesorar en el correcto

manejo de los archivos, cuyo proposito es conocer el estado actual de los archivos municipales,
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para poder determinar los contenidos y requerimientos de los archivos. y el proceso de archivo
realizado en la entidad.

La investigacion y evaluacion de la informacion y las medidas contenidas en la
informacidn se realizaron a través de entrevistas, las cuales evidenciaron que, en cada relacion de
dependencia, existen defectos en los aspectos que determina la ley general de archivos y las
normas generales. En la normativa vigente, luego de las recomendaciones, se determina que se
deben tomar medidas para organizar adecuadamente los documentos que faciliten los tramites de
tramitacion de los documentos y los procedimientos seguidos de las recomendaciones seguidas
por la entidad, a fin de evitar sanciones disciplinarias en caso de incumplimiento. para cumplir

con la normativa de manera oportuna.

Asi mismo la Secretaria Distrital De Seguridad, Convivencia y Justicia (2018), con la
ayuda al Instituto de Patrimonio Cultural de la region donde se ubica el diagnostico: Un
diagndstico integral del Archivo Regional de Bogota, se manifiesta que los bienes culturales
pertenecen porque son parte de la identidad social y cultural, y los documentos incluyen historias
memorables que han pasado a formar parte de la historia de nuestro pais Formar parte de ella y

ser testigo de la ley.

Esta investigacion, también define una serie de documentos para analisis de diferentes
etapas. Obviamente, es complejo y carece de actividades para asegurar que se encuentre en
condiciones favorables. En términos de espacio, no es lo suficientemente extenso, y no es
inconsistente por el mal estado del documento Politicas de gestién, se han digitalizado

documentos, pero no hay suficientes empleados para realizar el mejor trabajo, no hay proceso de



solicitud y manual de procedimientos, por lo que no se puede realizar el control ambiental, lo que
afecta la calidad y salud de los documentos. Ademas, dado que no hay un oficial de documentos
permanente trabajando en otras dependencias, se debe generar conciencia, lo que significa que el
procesamiento de documentos no se puede realizar de forma continua, lo que genera un retraso en
el documento. Al mismo tiempo, no hay desinfeccion, pérdida de informacion y falta de direccién

en el almacenamiento de estrategias de archivos y almacenamiento de archivos.

Por otro lado, La Alcaldia de Cartago (2017) elabor6 un informe sobre el estado de los
archivos municipales de Cartago, denominado Plan Institucional De Archivo, con el fin de
identificar, determinar y analizar los defectos en los archivos centrales y archivos de gestion, los
archivos se encuentran en todas las dependencias. Por tanto, es necesario aclarar la importancia
de los archivos, porque los archivos pueden ser utilizados como prueba de cualquier
investigacion, uso excesivo de papel, movimiento cultural para reducir el consumo de papel en
los departamentos administrativos, aumentando asi la eficiencia y aumentando la eficiencia.

Productividad, reduciendo costos, tiempo y espacio de almacenamiento.

Este diagnostico se baso en recorrer y conocer el estado de la documentacion del
municipio para poder asi mejorar las condiciones del archivo, perdida de documentos esto es algo
grabe porque puede generar futuros problemas a la administracion, pudiendo definir que no se
estan llevando correctamente los instrumentos archivisticos dejando de lado el principio de orden
original, se puede decir que todavia hay mucho desconocimiento de la importancia de tener un

programa de gestion documental tan vital para toda entidad, empresa o institucion.



Estos antecedentes se pueden utilizar como insumo para explicar claramente como se
maneja la conversacion archivistica que se estéa estudiando actualmente, definir personal,
materiales, sistemas y capacidades necesarias para cumplir con la normativa, pues el propdsito
principal es utilizar los documentos dentro el alcance del anélisis para reducir su deterioro y
maximizar su disposicion y disponibilidad correspondiente, especificar el equilibrio del nivel de
archivos y su cuidado, mejorando asi la fluidez y el ciclo de vida de sus materiales. Al mismo
tiempo, contar con la confianza y confiabilidad del proceso de conservacion interno para brindar
a los clientes o a los entes que requieran de estos documentos la seguridad, confianza y

satisfaccion.

1.2 ANTECEDENTES INTERNACIONALES

En primera instancia, El banco Mundial (2012) en su guia Elementos para la
organizacion de documentos en un archivo, al ver la necesidad de crear herramientas que
contribuyan al manejo de los archivos son metas que se deben alcanzar no sera facil conservar
todo el volumen de documentos que se generan a diario en las entidades, permitiendo asi la
conservacion de los documentos a mediano y largo plazo, objetivos que ayudaran a preservar la
informacion que historia, esto esta ocurriendo en todo el mundo. Agencias administrativas
nacionales, que permitan a los funcionarios y ciudadanos acceder a la informacion contenida en
los archivos en tiempo y forma. El manejo efectivo y efectivo de archivos permitira promover
una cultura de acceso a la informacion publica y uso de archivos gubernamentales, cooperando
asi con la buena gobernanza. Estas pautas estan disefiadas para mejorar las habilidades técnicas

de los funcionarios de las agencias estatales que trabajan en archivos publicos.



Por otra parte, la Autora Mendoza (2013), en su Diagnostico de la Red de Archivos
Diplométicos Iberoamericanos, manifiesta que en varios paises se establecié la Red
Iberoamericana de Archivos Diplomaticos, cuyo proposito es promover la preservacion,
organizacion y gestion de los archivos una vez descubiertas las deficiencias, para mejorar
practicas que beneficien al pais, cancillerias y usuarios. Se puede constatar que existe un
desconocimiento en el campo de la gestién documental, es importante administrar correctamente
los documentos, se puede decir que este personal ha sido capacitado en esta area y ademas cuenta
con una buena infraestructura. Esto de acuerdo con las necesidades encontradas en los archivos,
encontrar las herramientas auxiliares necesarias para capacitar a las personas en temas

especificos, tales como: restauracion de documentos o digitalizacion.

Aprovechando al maximo el estado técnico, la infraestructura y el desarrollo archivistico
de los archivos en la mejor posicion, estos archivos han participado en pasantias y / o consultoria
de archivos, lo que implica presupuestar principalmente dentro de cada biblioteca de archivos
para la ejecucion del presupuesto. Con el fin de optimizar la implementacion de infraestructura
adecuada y medidas de seguridad al 100% en archivos de cancillerias y comisiones a traves de
RADI, se puede mantener o ver alguna forma de apoyo a los archivos que necesite mejorar estas

condiciones.

Los autores Molina, Veloso, Campos, Borrego, Lépez, Lopez y Méndez (2016),
realizaron el proyecto de “diagnostico microbiol6gico ambiental en archivos histéricos cubanos.
Entidad: Congreso Internacional de informacion ”. Este grupo de conservacion preventiva del

Archivo Nacional de la Republica de Cuba, a partir de las investigaciones realizadas en depositos



de la institucion ha desarrollado una metodologia experimental que permite evaluar la calidad
microbioldgica ambiental y su influencia tanto en la conservacién documental como en la salud
humana. Para perfeccionar dicha metodologia y proponer una norma de calidad ambiental para
archivos cubanos se disefid y se ejecuta un proyecto investigativo en los Archivos Histéricos

provinciales de las tres regiones del pais (occidente, centro y oriente).

El proyecto incluye el diagndstico de la calidad microbiolégica ambiental en los depdsitos
y la evaluacion de la influencia del microbiota ambiental en el biodeterioro de materiales y la
salud del personal. Lo anterior contribuira a recoger informacion veraz y representativa de los
ambientes de archivo y sentara las bases para la norma cubana de calidad microbiolégica
ambiental en archivos y bibliotecas cubanas. El objetivo fue evaluar a partir de resultados
preliminares (primera ronda de muestreo) el impacto del proyecto en la conservacion del
patrimonio documental y la prevencidn de enfermedades ocupacionales en la red de archivos

historicos cubanos.

2 FUNDAMENTACION TEORICA

Actualmente, toda empresa tanto pablica como privada debe contar con un sistema eficaz
de conservacion y gestion de documentos, pero para implementar este tipo de procesos y
actividades se deben tener en cuenta y encontrar con claridad diversos conceptos y teorias, estos
claramente relacionados con la ciencia de la informacion y la documentacién, bibliotecologia y
archivistica. Este capitulo presenta los conceptos tedricos mas utilizados para proponer
alternativas factibles y correctamente definidas teniendo en cuenta los requerimientos legales

teniendo en cuenta el tipo de organizacion objeto de estudio que tiene la investigacién. Aqui se



analizaran las técnicas archivistas, estableciendo las reglas y principios aplicables, definiendo las

clases de archivos y la forma como se debe conservar y custodiar la informacion.

Documentacion administrativa
Antes de decir de que se trata la gestion documental, inicialmente hay que especificar qué

son los documentos en el &mbito estatal, siendo esta la documentacion administrativa.

Este enfoque se basa en el aporte del tedrico Pelou (1988). En esta teoria, el fendmeno de
los documentos administrativos se considera una realidad que debe ser considerada. Esto es una
realidad. Su teoria se basa en "documentos administrativos”. EI motivo del fendmeno. ", pero no
otorga su caracter distintivo a su modo de empleo. El autor sefialé tres tipos o fuentes de
documentos administrativos. La primera categoria es documentos proporcionados por el gobierno
correspondientes a publicaciones oficiales o institucionales. La segunda categoria es una
coleccion de documentos politicos, legales, econdmicos y sociales. Su importancia es que es una
parte importante de la toma de decisiones del gobierno y restringe el funcionamiento normal del
pais. El tercero son los documentos gubernamentales, que recopilan documentos diversificados
en los campos de interés gubernamental, documentos que se fijan en el funcionamiento y
desarrollo del gobierno, como la constitucion o las leyes formuladas para el funcionamiento del

gobierno.

Por otra parte, sefial6 tres formas de uso o manejo de documentos administrativos, a
saber, el primer tipo es de proteccion, el segundo tipo es modo funcional y el tercer tipo es modo

estratégico, por lo que el primer tipo es funcion protectora. Disefiado para preservar los



documentos administrativos, es la memoria de los organismos administrativos. Guarda y da
testimonio de las actividades de produccion del departamento competente. En la modalidad
funcional, es la asistencia o trabajo administrativo para el uso diario, y se apoya en la aplicacion.
sobre politicas y operaciones diarias Por otro lado, el tercer modelo, el modelo estratégico, se
considera para apoyar el comportamiento de toma de decisiones de las organizaciones estatales,
los documentos utilizados para implementar acciones administrativas o informes y el apoyo a las
organizaciones estatales. Materiales necesarios para la vida y la politica, actividades cientificas o

tecnoldgicas.

Desde otra perspectiva, En el proceso de conceptualizacion de los documentos
administrativos, es importante sefialar la posicion teorica planteada por Roberge y Mikelarena
(1998). A partir de sus consideraciones, dividen los puntos de vista de los documentos
administrativos en dos categorias. La primera categoria es posible en la organizacion. La segunda
La capa de documentos utilizada es "documentos de referencia”, como periédicos, publicaciones
emitidas por boletines o reglamentos, y la segunda capa es la requerida por la organizacion para

realizar sus tareas y funciones, especificamente denominada "documentos administrativos".

En la parte de seguimiento de esta seccion, los documentos administrativos incluyen:
la realizacion de apoyos para diferentes comportamientos de la administracion publica. Segun
Cruz & Mikelarena (2012) Entre ellas, se puede encontrar dos funciones principales, a saber, la
inmutabilidad o funcion probatoria, que deben acreditar la continuidad de las actuaciones
administrativas, garantizar la conservacion de los datos y hechos y acreditar su existencia y

autenticidad. La segunda funcion es la funcién de comunicacién, que es el mismo funcionario o



usuario que el personal administrativo del Estado, utilizada como medio de difusion o
promulgacion de acciones administrativas. A continuacion, se sefialan las caracteristicas de un
documento como administrativo:

1. Los documentos administrativos siempre afectan a terceros u organismos
administrativos en si mismos, pero no son necesariamente legales, solo pueden
proporcionar informacion o intercambiar informacion.

2. Suorigen es claro y siempre se crean dentro de los organismos de la administracion
publica.

3. Su emision o creacion siempre se ajusta a la forma, ley y requisitos judiciales exigidos

por las normas que rigen las actividades de gestion. (Cruz & Mikelarena, 2012).

Por tanto, la correcta gestion de los documentos es vitales para la empresa, porque sin
ellos las actividades futuras no seran posibles debido a la ausencia de registros, documentos y
analisis que permitieran un correcto manejo de la informacion. Ya que siempre deberia de existir
suficiente informacion documentada para poder tener una toma de decisiones y un acceso a la
informacion para que no haya problemas de suministro de los requerimientos documentales
necesarios para el cumplimiento de los procesos. Ya que esta gestion tiene como objetivo
resolver dos problemas: ;Como preservar mis archivos y conocimientos documentados? ;Cémo

puedo tener accesibilidad y fluidez para la recoleccidn y andlisis de la informacion?

Administracion de documentos y archivos
Chile ha sido uno de los paises se ha tomado en serio la gestién documental

implementado “De acuerdo con el Diccionario de Terminologia Archivistica (Cruz &
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Mikelarena, 2012). primordiales para el manejo de la documentacién en este pais, 2019 se
elaboraron documentos como proyecto de modernizacion del Archivo, se establecen pautas
principales los instrumentos archivisticos y comenzar a aplicar, procesos archivisticos que

involucrados, condiciones de los edificios y las tecnologias de la informacion.

Gestion de documentos

La gestion de registros es un concepto y una actividad, y su origen se remonta a cuando
Estados Unidos establecio el Sistema de Archivos Nacionales en la década de 1930 y se trata de
un conjunto de tareas y procedimientos disefiados para mejorar la eficiencia y la economia del
uso de archivos por parte de la organizacion. (Cruz, 2006). La gente entiende el concepto de
gestion documental desde diferentes angulos, y cada autor lo ha sefialado y analizado desde

distintas latitudes de experiencia y resultados.

En el caso particular de Heredia (2008) lo definié como un conjunto de intervenciones de
archivo desde la creacion o produccion de documentos hasta la decision de preservarlos
permanentemente para buscar una mayor rentabilidad social. Los principios y tareas de la gestion
documental de documentos coinciden con el concepto de archivistica integral, porque van desde
el disefio hasta la preservacion de documentos con valor histérico. Los principios de la gestion de
documentos segln Cruz (2006) son los siguientes:

1. Disefio (incluyendo los metadatos).

2. Organizacion.

3. Régimen de uso.

4. Valoracion, seleccion y eliminacion.



5. Conservacion y custodia (incluyendo programa de documentos vitales). (p.22)

De acuerdo con lo visto hasta ahora, la gestion documental se analiza como una serie de
tareas profesionales, que resume los procedimientos y conocimientos aplicados por profesionales
calificados, capacitados y conscientes desde la produccion hasta la recepcion y el documento de
destino final, por lo que en este caso, debe asegurarse de que la informacion generada por la
empresa o institucion educativa esté completamente documentada, preservada y accedida hasta
que se utilice con el proposito de aprovechar la comunidad que necesita su informacion y

experiencia.

Ley general de archivos

Desde la perspectiva de Colombia, de acuerdo con la Ley General de Archivos N ° 594
(2000) la gestion documental se define como el Conjunto de actividades administrativas y
técnicas encaminadas a gestionar y organizar de manera eficaz, eficiente y eficaz los documentos
producidos y recibidos por las entidades desde su origen hasta su destino final, la finalidad es
promover su consulta, conservacion y uso. Este trabajo muestra que es necesario esclarecer el
concepto de gestion documental y utilizarlo como criterio basico para la aplicacion de la
administracion pablica en Colombia, y en este caso en particular en la organizacién objeto de
estudio. Teniendo claridad que a la actualidad la gestién documental es una herramienta
administrativa que ayuda a buscar la eficiencia. enfoque de la eficiencia generando tareas de

gestion transparentes.
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Asi mismo, De acuerdo con las disposiciones de la Ley se establecen las
responsabilidades de los funcionarios de la administracion publica y de los archivos. Deben
garantizar el espacio y las instalaciones necesarias para garantizar la normalidad del archivo.
operacion. Archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas en el caso de
construccidn de edificios publicos, adecuacion de espacio, compra o arrendamiento. Por otro
lado, son responsables de las evaluaciones técnicas basadas en proteccion fisica, condiciones
ambientales y operativas, seguridad, durabilidad y reproducibilidad de la informacion, y guardan
archivos de archivo con papel y tecnologia avanzada.

La Ley General de Archivos 594 (2000) permite marcar las pautas a aplicar, asi que el
diagndstico para el archivo de la Alcaldia del Municipio de EI Aguila en el departamento del
Valle del Cauca debe estar enmarcado en la ley vigente, atendiendo todas las normas, acuerdos y
resoluciones que la regulan.

Los entes territoriales mediante acto administrativo determinaran las funciones de los
Archivos Generales territoriales, considerando los siguientes parametros:

1. Garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos, en cumplimiento de

las normas vigentes en la materia.

2. Derogado por el art. 48, Decreto Nacional 106 de 2015. Cumplir y hacer cumplir en su

jurisdiccidn, las normas existentes en materia archivistica, asi como los lineamientos y

directrices expedidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

3. Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra los

fondos del ente territorial respectivo, asi como el que se le confie en custodia.

4. Recibir las transferencias secundarias que efecten los archivos de los organismos

territoriales correspondientes, de acuerdo con las normas del Archivo General de la
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Nacion Jorge Palacios Preciado, asi como las donaciones, depdsitos y legados de
documentos historicos.

5. Implementar los lineamientos y politicas que imparta el Archivo General de la Nacién,
referidos a la preservacion de los documentos electrénicos.

6. Atender los lineamientos que emita el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones referentes al uso de medios electronicos.

7. Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del orden territorial
correspondiente, para garantizar la eficacia de la gestion archivistica del Estado y la
con-servacion del patrimonio documental, asi como apoyar e impulsar los archivos
privados que revistan especial importancia cultural, cientifica o historica para el ente
territorial.

8. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales
y de investigacion, de conformidad con las normas que regulan la materia.

9. Apoyar y estimular la investigacion en los distintos archivos del ente territorial, a partir
de las fuentes primarias y el uso y consulta de los fondos, con fines administrativos,
cientificos y culturales.

10. Promover la formacién y capacitacion del personal vinculado a los archivos en los
diferentes niveles y areas de trabajo.

11. Derogado por el art. 48, Decreto Nacional 106 de 2015. Imponer, las sanciones
respectivas de que trata la Ley 594 del 2000, en su correspondiente nivel territorial, de
acuerdo con la reglamentacion que para el efecto se expida.

12. Brindar asistencia técnica a los archivos de las entidades publicas y privadas que

cumplen funciones publicas de su correspondiente jurisdiccion de conformidad con lo
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establecido en literal b) articulo 6° de la Ley 594 de 2000 y de acuerdo con el
procedimiento que para tal fin establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

13. Derogado por el art. 48, Decreto Nacional 106 de 2015. Vigilar el funcionamiento de
los Consejos Departamentales y Distritales de archivos, segln sea el atender las quejas
que sobre el incumplimiento de sus funciones presenten entidades publicas o privadas
departamentales, distritales, municipales, particulares, y organismos de control e informar
al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para lo de su competencia.

14. Coordinar y dirigir la red de archivos de su jurisdiccion territorial.

15. Participar en proyectos de recuperacion de memoria y formacion de identidad
apoyandose en la documentacion contenida en sus fondos documentales. (Decreto 2578,

2012, p.4)
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CAPITULO IILI.

MARCO METODOLOGICO

La evaluacion de archivos y condiciones que afectan su conservacion. EI mantenimiento y el
control deben garantizar mantener los documentos como fuente de conocimiento y difusion, esto
en el sector publico relacionado con el fundamento de la memoria histérica nacional, garante de
derechos y obligaciones Ciudadanos responsables de describir las instituciones y el
comportamiento social General. Para conocer de forma correcta la percepcién de los procesos se
tiene un factor comun que era que venian con muchas necesidades en cuanto a la adaptacion de
metodologias para preservar correctamente los documentos, teniendo en cuenta que es una
entidad estatal, para todo proceso, requerimiento y actividad se tiene obligatoriamente el requisito
de tener toda la documentacion reglamentaria para evitar sanciones, inconvenientes e
interrupciones de la gestion de los diferentes procesos. Asi mismo, tener claridad sobre el
diagnostico y los requerimientos de mejora, se define una metodologia que sera la guia disefiada
para el cumplimiento de los objetivos y el propoésito de la investigacion.

1 POBLACION

Sujetos de investigacion: Los sujetos de investigacion son las personas relacionadas con los
procesos de manejo administrativo de documentos de la Alcaldia Municipal del Aguila, en el
Valle del Cauca. Estos siendo todo el personal administrativo, un total de 60 trabajadores, ya que
cada uno gestiona y define documentos para el cumplimiento, evidencia o solicitud estatal de sus

actividades o necesidades.
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2 MUESTRA

Para la aplicacion de instrumentos se tendré en cuenta las condiciones y criterios de ser actores
directos de los procesos administrativos de gestion documental, siendo estos los responsables de
las diferentes secretarias de la Alcaldia Municipal, siendo el secretario de Gobierno y Paz, la
Secretaria de Planeacion E Infraestructura, la Secretaria de Desarrollo Econémico Social
Agricultura y Medio Ambiente y la Secretaria Administrativa y Financiera. Adicional al personal
que encabeza cada uno de los macroprocesos administrativos, se tuvieron también en cuenta el
personal operativo que se encuentra en el ara de archivo de la Alcaldia. Siendo un total de 8

personas.

3 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El proyecto utiliza un enfoque mixto, utilizando fuentes de informacion cualitativa y
cuantitativa. El estudio de métodos hibridos se basa en la unificacion sistematica de métodos
cuantitativos y cualitativos en un solo estudio con el fin de obtener una "fotografia” mas completa
del fendmeno. Se pueden combinar de forma que mantengan su estructura y procedimientos
originales de forma cuantitativa y cualitativa (Sampieri, 2014), pues con este metodo se pretende
describir lo que sucede con los documentos de la Alcaldia objeto de estudio y como esta busca
darle una adecuada conservacion y manejo. En la investigacion y el contexto objeto de estudio, se
analiza de forma cualitativa la percepcion de las personas que son responsables de los procesos
en la institucion, y de forma cuantitativa, establecer el nivel de conocimiento del personal
operativo con respecto al proceso de gestion documental.

Cabe resaltar que los métodos mixtos también se guian por areas o temas de investigacion

importantes. Sin embargo, la investigacién mixta puede plantear preguntas e hipdtesis antes,
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durante o después de la recopilacion y el analisis de datos, en lugar de aclarar las preguntas y las
hipotesis de la investigacion antes de la recopilacion y el anélisis de datos, como en la mayoria de
las investigaciones cuantitativas. Por lo general, estas actividades se utilizan primero para
descubrir cuéles son las preguntas de investigacion mas importantes, para perfeccionarlas y

responderlas mas tarde.

4 VALIDACION DE INSTRUMENTOS

Con respecto a la encuesta y la entrevista se valida teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas:

a) Ser fiable y capaz de medir sin error.

b) Ser capaz de detectar y medir cambios.

c) Ser sencillo y aceptado por participantes, usuarios e investigadores.

d) Ser adecuado para medir el fendmeno que se pretende medir

Para entrevistas, y encuestas, se opta por una comunicacion telefonica, debido a la
situacion que se esta viviendo en estos momentos debido a la pandemia por el Covid 19.; Con
este tipo de comunicacion se busca-reconocer la percepcion y nivel de conocimiento de la
situacion de los diferentes actores relacionados con el proceso documental en la Alcaldia. Ambas
herramientas enfocadas tanto a nivel operativo como estratégico relacionado con un enfoque
mixto de analisis, haciendo uso de un formato de preguntas previamente definidas acordes a cada
uno de los aspectos que se relacionan con cada implicado, como lo son los aspectos
administrativos, organizacionales, financieros, de formacion, de las condiciones documentales y
del lugar de ubicacion del archivo. Se realizan preguntas abiertas y cerradas, teniendo en cuenta

que las respuestas generaran una serie de hallazgos que son de interés para el investigador. Estos
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con el proposito de recopilar datos y obtener informacion detallada sobre la conservacion de los
documentos de la organizacién y el estado operativo actual del proceso de procesamiento de

documentos

5 TECNICAS DE ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS.
Para la recoleccion de informacion del presente ejercicio de investigacion se apoya en los

siguientes instrumentos:

Encuesta: contiene un conjunto de preguntas relacionadas con una o mas variables a
medir (Sampieri, 2014), es decir, las posibilidades de respuesta se proponen a los sujetos y deben
limitarse a estos rangos. Por otro lado, las preguntas "cerradas” pueden ser dicotomicas (dos
respuestas) o pueden incluir varias respuestas. Se utilizé una escala cuantitativa enlazada a varias
preguntar enfocadas en los documentos para conocer la percepcion del personal operativo del
archivo, utilizando medios telefonicos definiendo asi la capacidad que se tiene actualmente para
el cumplimiento de los requerimientos documentales.

Observacion Directa: Es un método de recoleccion de datos que implica observar el
objeto de investigacidn en una situacion especifica, en este caso los procesos documentales que
actualmente se realizan en la Alcaldia objeto de estudio. Esto se puede hacer sin intervencion o
sin cambiar el entorno en el que se implementa el objeto. Este método de recopilacidn de datos se
utiliza cuando se pueden complementar con otros sistemas (como encuestas, cuestionarios, etc.)
(Martinez, 2020)

Entrevista: Consiste en una serie de preguntas, generalmente de varios tipos. Estas preguntas

se preparan de manera sistematica y cuidadosa. Estas preguntas involucran hechos y aspectos de
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interés para la investigacion o evaluacion, en este caso diagnosticar e identificar los aspectos

relacionados con la preservacion y manejo de la documentacion, y se pueden aplicar de diversas

maneras, incluida la gestion del grupo o su envio de correo (Pérez, 1991). En esta investigacion,

se definieron preguntas relacionadas con cada uno de los procesos documentales que involucran a

los colaboradores. Buscando conocer el estado del archivo, desde su infraestructura, hasta sus

procesos y su capacidad de conservacion, su proposito es obtener informacion sobre la poblacion

ocupada siendo el caso del personal que se relaciona con los procesos documentales y variables

relacionadas con el objeto de la entrevista o evaluacion de manera sistematica y ordenada.

6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS | EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Analizar los diferentes “Entrevistar a los secretarios Recurso Registro de

procesos archivisticos
que se llevan a cabo en el
archivo de la Alcaldia
municipal del municipio
El Aguilaen el
departamento del Valle

del Cauca

de despacho. humano
“Encuesta a los funcionarios
encargados del archivo y asi
permita evidenciar como y
cuales procesos se llevan en el
archivo municipal.
*Recolectar informacion de la
administracién municipal
como registro fotografico del
estado del archivo, y otros
documentos que tenga relacion

con el archivo

resultados de
entrevista.
Registro de las
encuestas

realizadas.

Registro

fotografico
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. Determinar los *Definir los requerimientos Recurso Registro de
procesos archivisticos logisticos para los procesos humano informe.
necesarios para la ausentes
optimizacion de la Identificar las pautas
conservacion documental | necesarias para el total
a lo largo del ciclo vital cumplimiento relacionado con
de los documentos la preservacion de los

documentos
. Generar la *Elaborar un documento Recurso Registro de
propuesta de dando a conocer los resultados | humano informe.

mejoramiento, con el fin
mitigar las problematicas
presentadas en el archivo
fisico manejado por la
Alcaldia Municipal del El
Aguila en el
departamento del Valle

del Cauca.

obtenidos del diagndstico y a
la vez hacer dar las
recomendaciones de la

informacion recopilada.

Hacer las observaciones de
cada aspecto diagnosticado.
Proponer la aplicacion de
herramientas para fortalecer
los procesos archivisticos de la

administracion.

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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CAPITULO IV.

ANALISIS Y RESULTADOS

1 PRESENTACION DE RESULTADOS

En el presente capitulo permitié conocer la realidad del diagndstico del archivo de la
Alcaldia municipal El Aguila, en el Departamento del Valle del Cauca, En el cual se analiza el
proceso gestion de los archivos y se haré referencia al marco organizacional en que se le da el
criterio de importancia de estas actividades en el &ambito gubernamental de la Alcaldia.
Generando un diagnostico definiendo unos estandares minimos que deberian existir para una

correcta gestion y conservacion de los archivos, tanto los archivos historicos, como sus

caracteristicas y defectos generales. En primera instancia se presentan las entrevistas realizadas a

los secretarios de despacho, para conocer desde su perspectiva estratégica lo que se ha realizado o

se gestiona actualmente para la correcta gestion documental en la Alcaldia Municipal.

En primera instancia se define el equipo de trabajo, que son las personas que de forma directa se

relacionan con la documentacion.

Tabla 1

Equipo de trabajo

No AREA/DEPENDENCIA
1 Secretario de Gobierno y Paz
2 Secretaria Planeacion E Infraestructura
3 Secretaria de Desarrollo Econdmico Social Agricultura y Medio
Ambiente
4 Secretaria de Administrativa y Financiera
5 Personal operativo de archivo

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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Nota: En la tabla, se presenta el personal encargado de los procesos documentales, tanto a
nivel operativo como estratégico, siendo estos ultimos los secretarios de las diferentes
dependencias.

Entrevista:

Objetivo: Diagnosticar las condiciones de los procesos archivisticos, herramientas
tecnoldgicas, infraestructura y recurso humano para la administrar de la informacion del archivo
de la Alcaldia municipal del municipio EI Aguila del Departamento del Valle del Cauca.

Fecha de realizacion: 20 de octubre de 2020.

Encuesta

Obijetivo: la presente encuesta se realiza con el fin de establecer el nivel de conocimiento
del personal operativo con respecto del proceso de gestion documental que se maneja en el
archivo de la Alcaldia municipal del municipio EI Aguila del Departamento del Valle del Cauca
Fecha de realizacion: 14 de diciembre de 2020

Para la escala de valoracion se utiliza de 1 a 5, donde cada uno representa:

1. Totalmente en desacuerdo
2. En desacuerdo
3. Nide acuerdo ni en desacuerdo
4. De acuerdo
5. Totalmente de acuerdo
La encuesta permite de forma cuantitativa medir la percepcion que tiene el personal
operativo sobre la gestion documental, se presenta asi de forma gréafica los resultados mas

relevantes de la herramienta utilizada:
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Figura 1.

Nivel de conocimiento sobre gestion documental

éSabe que es la gestion documental?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo

= Neutral

m En desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
Figura 2.

Nivel de conocimiento sobre la ley general de archivo

éConoce sobre la ley general de archivo?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo
= Neutral

® En desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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Figura 3.

Nivel de conocimiento sobre el proceso archivistico

éConoce sobre el proceso archivistico?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo

= Neutral

= En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
Figura 4.

Nivel de percepcion de ubicacion adecuada para el archivo

éConsidera que la entidad tiene un area
adecuada para el archivo?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo

= Neutral

® En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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Figura 5.

Nivel de percepcidn sobre el manejo de archivo

¢Considera adecuada la forma de darle
manejo al archivo actualmente?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo

= Neutral

= En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
Figura 6.

Nivel de capacitacion recibida sobre gestién documental

¢Ha recibido capacitacion sobre gestion
documental?

= Totalmente de acuerdo
= De acuerdo

= Neutral

® En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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Figura 7.

Nivel de destreza sobre el control documental

éUsted lleva un control de los documentos que
le son entregados?

= Totalmente de acuerdo
m De acuerdo

= Neutral

m En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
Figura 8.

Nivel de percepcion sobre beneficios de un herramienta diagnostica

éConsidera que seria util tener informacion
diagnostica sobre los procesos archivisticos que
realiza actualmente la Entidad?

= Totalmente de acuerdo
® De acuerdo

= Neutral

= En desacuerdo

= Totalmente en desacuerdo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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2 ANALISIS DE RESULTADOS

Desde el aspecto cualitativo, la entrevista permite detectar un desconociendo sobre los
procesos documentales que se requieren para una conversacion adecuada los documentos, tanto
en el aspecto normativo como organizacional, ya que métodos actuales son deficientes para el
analisis legal, funcional y archivistico determinando la utilidad de éstos como evidencia
informativa, legal, contable, cientifica o historica, ademas de la desactualizacion del registro de
activos de informacion. Asi mismo como los procedimientos de produccion documental y el

control de préstamo de documentos y de versiones en el proceso de radicacion y digitalizacion.

Se tiene un grupo interdisciplinario que se relaciona con la gestion documental pero existe
una ausencia de procedimientos y directrices para la correcta conservacion de los documentos, asi
como la falta de control para los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de
sus actividades diarias como resultados de sus funciones, tanto para documentos fisicos como
electronicos incluyendo los casos especiales donde no se tiene estipulada definir si existe la
necesidad de migrar, convertir o emular la informacion. Asi mismo desde el aspecto financiero
se define que en vigencias anteriores no se han contratado o ejecutado proyectos para el
funcionamiento del archivo o en sistemas de informacion y que adicional a esto el presupuesto
asignado no permite darle el cumplimiento al plan de gestién documental, este incumplimiento
dividido en estructura fisica para almacenamiento de archivos, contratar personal idéneo para la
administracion de los archivos de gestion y central, para la elaboracién e implementacion de
instrumentos archivisticos, en formalizacion de la politica de gestién documental. Cabe resaltar
que la apropiacion de Tics es deficiente para el manejo documental, por lo que no hay forma de

garantizar la continuidad y preservacion de la informacion a largo tiempo. aungue existe una
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dependencia especializada en los procesos de gestion de informatica y tecnologias, solo se cuenta
con servidores en linea para el almacenamiento y recuperacion de la informacidn, sistemas de
informacién contable y pagina web y correos electronicos por dependencias por lo que quedan

excluidos los procesos informaticos relacionados con el manejo documental.

En los aspectos de conversacion documental, tanto desde el &mbito de agentes externos como
de infraestructura, se evidencia una ausencia de un lugar idéneo para los documentos, el lugar
que actualmente esta ubicado el archivo no cuenta ni con el tamafio, condiciones fisicas ni con los
protocolos de bioseguridad requeridos para que la documentacion pueda estar almacenada de
forma adecuada sin estar expuesta a hongos, moho, humedad y plagas que generarian un dafio en

los documentos almacenados.

A nivel cuantitativo, la encuesta permite diagnosticar como el personal operativo percibe
el manejo al archivo y las cuales metodologias y conocimientos requeridos para las correctas
actividades archivisticas, en el cual se evidencia una deficiencia en los procesos de conservacion,
en términos administrativos, legislativos y de manejo documental; ademas se observa una
deficiencia en cuanto a las medidas preventivas de seguridad en gestion documental y la
identificacion y caracterizacion de todos los procesos y procedimientos, permiten una mejor
organizacion de la documentacion. Se hace énfasis en lo mencionado por la Secretaria de
Planeacion E Infraestructura donde se refieren que la ubicacién y las condiciones que
actualmente tiene el archivo no cumplen con los requerimientos para la conversacion adecuada de
los documentos, hoy no hay debidamente definidos los procedimientos para identificar los
factores de riesgo de conservacion documental de cada uno de los depositos de archivos, archivos

de gestion y archivo central. Existe una limpieza y saneamiento ambiental a los depdsitos de
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archivos y a los archivos de gestion de cada area, pero se carece de una correcta implementacion
y seguimiento de précticas de desinfeccidn, conservacion, mantenimiento locativo y desratizacién
a los archivos.

Adicional a esto, las habilidades o formacion especifica para manejo documental son
escasas, ademas que las capacitaciones requeridas para el cumplimiento de sus labores se ven
ausentes desde la percepcion de los colaboradores por la brecha de conocimiento en cuanto a
sobre la legislacidn y los procedimientos definidos que se requieren para una correcta gestion
documental. Hay falencias en cuanto a adquisicion en conocimiento por capacitaciones enfocadas
en fortalecer los procesos de administracion de la documentacion y por ende de la informacion. Y
de aprendizaje las técnicas de preservacion digital a largo plazo: conversion, emulacion y
migracion. Asi como la adecuacion del Instructivo de buenas practicas para reducir el consumo
de papel, que va enfocado hacia la implementacion de la estrategia “Cero Papel”. Elaboracion y/o
consolidacion, formalizacion y divulgacion la politica de cero papel.

Como resultado final de la encuesta, se presenta unanimidad con la prioridad de definir
una herramienta diagnostica que permita reconocer como los procesos archivisticos actuales
afectan de forma negativa al estado de los documentos.

Teniendo claridad de los resultados de la percepcion y el conocimiento relacionado con el
estado actual de los procesos de gestion documental que se maneja en el archivo de la Alcaldia
municipal del municipio EI Aguila del Departamento del Valle del Cauca, se evidencia que existe
una ausencia de definicion de procedimientos tanto para el control como para la gestion y
preservacion de los documentos. De la misma forma en que las evidencias fotogréaficas
demuestran la falta de capacitacion y definicion de protocolos y procedimientos. Existe una

ausencia de orden, control y manejo en cuanto a los documentos, por consiguiente, es poco
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optima la condicion de la ubicacion del archivo, siendo este otro factor crucial para la adecuada
conversacion documental: La ubicacion y las condiciones de esta no cumplen con las condiciones
adecuadas para albergar documentacion sin riesgo de deterioro, humedad o incursion de plagas
por fatal de protocolos de conservacion. Las evidencias permiten verificar que los procesos de
manejo de documentacion no estan correctamente definidos y aplicados ni desde el enfoque legal
ni el organizacional en el archivo, ya que se evidencia un alto nivel de desorden y ausencia de
procedimientos o captacion del conocimiento de gestién documental que perjudica no solo la
gestion y busqueda documental sino la preservacion de los documentos.

El diagnostico permite tener claridad que actualmente no se cuenta con las condiciones de
archivo ideales, estas hoy afectan la preservacion, mantenimiento y control de elementos como
edificios e infraestructura funcional; asi como los documentos que protege, su personal y su
adecuada gestion. Independientemente del tipo de documento, la coleccién documental
acumulada, la falta de organizacion y procesamiento, la falta de infraestructura constructiva y
técnica, la falta de recursos humanos capacitados, la preservacion, la difusion y el acceso de los
documentos debido a la ubicacion y capacidad del archivo, estan provocando diversos factores de
deterioro.

El contexto de la investigacion es el sector publico, y al ser una Alcaldia , existe un marco
legislativo que permite definir las directrices para una correcta gestion documental y la
preservacion de los archivos, En este caso, como propuesta de mejoramiento se relacionan los
procesos que en el diagnostico se evidenciaron gque estan ausentes o que su aplicacion es
deficiente, estos procesos relacionados con actividades disefiadas y planificadas, para la

administracion del ciclo de vida de los documentos en diferentes soportes y formatos,
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contribuyendo de esta forma a la eficiencia y transparencia en la gestién de los procesos

estratégicos, misionales y administrativos de la entidad.
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CAPITULO V.
CONCLUSIONES
El diagnostico permitié conocer desde el aspecto operativo y estratégico se evidencio la
ausencia del conocimiento y los procesos requeridos para una correcta gestion documental y una
garantia en cuanto a la conservacion de los archivos, el principal interés de la Alcaldia en aplicar
la normativa relacionada con el modelo de programa de gestion documental es que primero podra
darle manejo a las falencias que se identificaron, tanto en el aspecto humano, como fisico y
organizacional y también para lograr lo suficiente para cumplir con los requisitos especificos

establecidos por los Archivos Nacionales y, como entidad oficial, debe cumplir.

La poca importancia evidenciada en cuanto a los documentos que tiene actualmente la
entidad obliga a resaltar el concepto de gestion documental en el entorno organizacional, ya que
este debe considerarse como una actividad de gestion, con el enfoque y la voluntad de evaluar el
proceso documental con el fin de estandarizar las etapas y principios de gestion, y esforzarse por
reducir factores como la economia, la accesibilidad de los documentos y facilidad de uso. Asi
como la conservacién y procesamiento de documentos, la precision de la informacion, relevancia
de la informacidén y puntualidad en la recuperacion de informacion.

Existiendo una la ausencia de planificacion documental, un plan de mejoramiento
enfocado en la preservacion documental es un elemento basico para mejorar la eficiencia de la
gestion administrativa y enfatiza la planificacion como base para una adecuada gestion. No se
trata de un andlisis exhaustivo de la gestion documental, sino que brinda a la organizacion un
método que define los elementos basicos que se utilizan para desarrollar y / o revisar el proceso

de gestion documental como soporte estratégico al Plan Integrado de Desarrollo Institucional
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(PIDI), reconociendo el proceso de identificacion, racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de actividades.

De igual forma, al formular correctamente procesos que fomenten la gestion documental,
esta exigida por las leyes, la institucién debe asumir que es necesario ocupar un puesto
importante en la gestién documental, ya que se ve reflejada la ausencia institucional por darle un
correcto manejo a este proceso, generando inconsistencias y perjudicando el ciclo de vida de los
documentos, ya que la falta de planificacién hace también que estos se ven afectados por agentes
y condiciones externas que los deteriora, la correcta gestion documental no debe ser considerada
como un requisito mas para la implementacion del “sistema de calidad”. Esta debe asumirse
como un proceso importante en el diagrama de proceso, ya que este es el que registra las

evidencias de cumplimiento y ejecucion del macroproceso del sistema de calidad.
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Anexo 2. Resultados de las entrevistas

A continuacién, se presentan los resultados de las entrevistas:

Tabla 2.

Aspectos administrativos.

Normatividad

Preguntas

Sl

NO

Parcialmente

Observaciones

Decreto 2578
de 2015

¢La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si
la respuesta es afirmativa
indique el Acto Administrativo
y su fecha.

Resolucion 471 de
2012 se crea el
consejo municipal
del &guila valle

Los miembros del Comité
Interno de Archivo son los
enunciados en el articulo
2.8.2.15 del Decreto 2578 de
2015?

Las Funciones del Comité
Interno de Archivos son las
enunciadas en el articulo
2.8.2.16 del Decreto 2578 de
2015?

Estan las funciones del Archivo
General del Territorio acordes
con las disposiciones del
articulo 2.8.2.1.6 del Decreto
2578 de 2015?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Tabla 3.

Aspectos organizacionales.

Normatividad

Preguntas

Sl

NO

Parcialmente

Observaciones

¢la Entidad el Organigrama
por dependencias
actualizado?
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Acuerdo 038
del 2002

¢la Entidad cuenta con
manual de funciones
actualizado?

¢El Manual de Funciones y
procedimientos se ha
regulado el recibo y entrega
de los documentos de
archivo por parte de los
servidores publicos?

¢La Entidad cuenta con el
Mapa de Procesos
actualizado?

La entidad ha sufrido
reestructuraciones, ;jcuantas
y cuando fue la dltima?

En la institucion se han
realizado dos
reestructuraciones la
altima se actualizo en el
2017

¢Ha desarrollado la Entidad
un Nomograma de acuerdo
con su contexto legal?

Indique el nimero de
dependencias de la Entidad

4 secretarias de
despacho

¢Se ha designado a una
dependencia especifica la
funcion archivistica de la
Entidad o se ha creado la
dependencia, seccion o
grupo de archivo?

Secretario de gobierno

¢La Entidad ha creado el
Archivo Historico?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Tabla 4.

Aspectos financieros.

archivo durante la vigencia?

Normatividad Aspectos Financieros Sl | NO | Parcialmente | Observaciones
¢ Cuél fue el presupuesto
designado a las funciones de X 15.000.000
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¢Cuénto presupuesto ha sido
asignado como gastos de
funcionamiento del archivo?
describa en qué se ha invertido.

Pago de personal
contratado y
compra de pc

¢En vigencias anteriores se han
contratado o ejecutado

archivo durante la vigencia para
cumplir con el PGD?

proyectos para el X
funcionamiento del archivo o en
sistemas de informacion?
¢Ha sido suficiente el
presupuesto asignado al area de x

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Nota: Esta entrevista se realizo mediante llamada telefonica al secretario de gobierno y paz de la

administracion municipal.

Tabla 5.

Aspectos de formacion de personal.

para la atencion de
emergencias?

Normatividad Formacion Sl | NO | Parcialmente | Observaciones
¢Los funcionarios encargados
Ley 594 del de los archivos han sido X
2000 capacitados en programas o
areas de su labor?
¢Los servidores publicos han
Acuerdo 038 sido capacitados en temas X
del 2002 relacionados al manejo y
organizacion de los archivos?
¢Los servidores publicos
Acuerdo 050 reciben o entregan los
del 2000 documentos o archivos X
inventariados?
¢Los servidores publicos han
sido capacitados y entrenados X
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Acuerdo 060
del 2001

¢La Unidad de Correspondencia

cuenta con el personal
suficiente y capacitado para
recibir, enviar y controlar

oportunamente el tramite de las

comunicaciones de caracter
oficial?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Nota: Esta entrevista se realiz6 mediante llamada telefonica a la secretaria de administrativa y

financiera de la administracion municipal.

Tabla 6.

Aspectos de conversacion archivistica.

Normatividad

Condiciones de los
documentos

Sl

NO

Parcialmente

Observaciones

¢Considera gque existen
métodos de conversacion de
archivos gque sean amigables

con el medio ambiente?

¢EXxisten procesos de
reciclaje dentro del archivo?

¢Existen procedimientos que
permitan reconocer la
necesidad de tener o no
documentacion de forma
fisica?

¢La estanterias estan
disefiadas para almacenar las
unidades de conservacion
usadas por la Entidad
utilizando higiene laboral?

Algunos
estantes son
de madera
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¢Existen procesos de control
de agentes externos teniendo
en cuenta que los
documentos archivados
pueden estar expuestos a
diferentes situaciones como
la presencia de
microorganismos: bacterias,
hongos, parasitos o virus,
¢asi como Animales o
plantas?

Algunos
documentos
tienen hongos
y hay
presencia de
arafas y otros
insectos

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Nota: Esta entrevista se realiz6 mediante llamada telefénica a la secretaria de desarrollo

economico social agricultura y medio ambiente de la administracion municipal.

Tabla 7.

Aspectos de condiciones de infraestructura.

Normatividad

Condiciones del edificio

Sl

NO

Parcialmente

Observaciones

¢El terreno se presenta sin
riesgos de Humedad
subterranea o problemas de
inundacién y ofrece
estabilidad?

¢El espacio ofrece suficiente
espacio para albergar la
documentacion acumulada y su
natural incremento?

Acuerdo 049
del 2000

¢Los pisos, muros, techos y
puertas estan construidos con
materiales resistentes?

¢La estanteria esta disefiada
para almacenar las unidades de
conservacion usadas por la
Entidad?

Algunos estantes
son de madera

¢ Presentan oxidacion los
elementos de la estanteria?
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¢La Entidad usa plano tecas?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
Nota: Esta entrevista se realiz6 mediante llamada telefénica al secretario de la Secretaria de

Planeacion E Infraestructura de la administracion municipal.
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Anexo 3. Resultados de las encuestas

A continuacion, se presentan los resultados de las encuestas:
Tabla 8.

Encuesta 1 personal operativo.

Escala

Totalmente De En Totalmente
Neutral en

Gestion Documental de acuerdo | acuerdo desacuerdo
desacuerdo

¢Sabe que es la gestion
documental?

¢Conoce sobre la ley general
de archivo?

¢Conoce sobre el proceso
archivistico?

¢Considera que la entidad
tiene un area adecuada para X
el archivo?

;Considera adecuada la
forma de darle manejo al X
archivo actualmente?

¢Ha recibido capacitacion
sobre gestion documental?

¢Usted lleva un control de los
documentos que le son X
entregados?

¢Considera que seria Util tener
informacion diagnostica sobre
los procesos archivisticos que
realiza actualmente la Entidad?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

53



Tabla 9.

Encuesta 2 personal operativo.

Escala

Gestion Documental

Totalmente
de acuerdo

De
acuerdo

Neutral

En
desacuerdo

Totalmente
en
desacuerdo

¢Sabe que es la gestion
documental?

¢Conoce sobre la ley general
de archivo?

¢Conoce sobre el proceso
archivistico?

¢Considera que la entidad
tiene un area adecuada para
el archivo?

¢Considera adecuada la
forma de darle manejo al
archivo actualmente?

¢Ha recibido capacitacion
sobre gestion documental?

¢Usted lleva un control de los
documentos que le son
entregados?

¢Considera gue seria Util tener
informacion diagnostica sobre
los procesos archivisticos que
realiza actualmente la Entidad?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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Tabla 10.

Encuesta 3 personal operativo.

Escala

gestion Documental

Totalmente
de acuerdo

De
acuerdo

Neutral

En
desacuerdo

Totalmente
en
desacuerdo

¢Sabe que es la gestion
documental?

¢Conoce sobre la ley general
de archivo?

¢Conoce sobre el proceso
archivistico?

¢Considera que la entidad
tiene un area adecuada para
el archivo?

¢Considera adecuada la
forma de darle manejo al
archivo actualmente?

¢Ha recibido capacitacion
sobre gestion documental?

¢Usted lleva un control de los
documentos que le son
entregados?

¢Considera gue seria Util tener
informacion diagnostica sobre
los procesos archivisticos que
realiza actualmente la Entidad?

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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Tabla 11.

Encuesta 4 personal operativo.

Escala

Gestion Documental

Totalmente
de acuerdo

De
acuerdo

Neutral

En
desacuerdo

Totalmente
en
desacuerdo

¢Sabe que es la gestion
documental?

¢Conoce sobre la ley general
de archivo?

¢Conoce sobre el proceso
archivistico?

¢Considera que la entidad
tiene un area adecuada para
el archivo?

¢Considera adecuada la
forma de darle manejo al
archivo actualmente?

¢Ha recibido capacitacion
sobre gestion documental?

¢Usted lleva un control de los
documentos que le son
entregados?

¢Considera gue seria Util tener
informacion diagnostica sobre
los procesos archivisticos que
realiza actualmente la Entidad?

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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Anexo 4. Registros fotogréaficos.

Registro fotografico 1 y 2 del archivo municipal.

E; EE .
i »

Fuente: Elaboracion propia, 2020.
Nota: Fotografia donde se evidencia la forma de guardar las cajas con los documentos, tomada el
14 de octubre de 2020 al archivo central del municipio de El Aguila.

Registro fotogréafico 3 y 4 del archivo municipal.
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Fuente: Elaboracion propia, 2020.
Nota: Fotografia donde se evidencia el desorden y las condiciones no optimas de los documentos
tomada el 14 de octubre de 2020 al archivo central del municipio de El Aguila.

Registro fotografico 5 y 6 del archivo municipal.

Fuente: Elaboracion propia, 2020.

Nota: Fotografia donde se evidencia el uso inadecuado de las estanterias, tomada el 14 de octubre

de 2020 al archivo central del municipio de El Aguila.
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Registro fotografico 7 y 8 del archivo municipal.

Fuente: Elaboracion propia, 2020.
Nota: Fotografia donde se evidencia el inapropiado manejo que se realiza con los documentos
tomada el 14 de octubre de 2020 al archivo central del municipio de EI Aguila.

Registro fotografico 9 del archivo municipal.
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Fuente: Elaboracién propia, 2020.

Nota: Fotografia donde se evidencia el desorden y las condiciones no optimas de los documentos

tomada el 14 de octubre de 2020 al archivo central del municipio de EI Aguila.
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Anexo 5: Plan de mejoramiento

El disefio del plan de mejoramiento se define delimitando los procesos para que se
formulen y documenten las acciones necesarias de facilitar la utilizacion y la optimizacion de la
conservacion documental a lo largo del ciclo vital de los documentos; por lo que contempla la
aplicacion de los procesos a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la entidad,
sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a las funciones de la Alcaldia Municipal de EIl Aguila - Valle del Cauca.

Para el disefio de este, se adoptan términos del Programa de Gestién Documental, ésta
enfocada en la importancia de los documentos que se reciben y producen en las Entidades,
establece la obligacion de generar mecanismos y herramientas que permitan asegurar la
informacion institucional desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su uso,
conservacion y preservacion. Los procesos para optimizar estan relacionados con la planeacion,
produccidn, gestion del tramite, organizacion, preservacion a largo plazo teniendo en cuenta el
diagnostico, se cefiiran bajo los siguientes principios:

. Planeacion.

. Disponibilidad.

. Agrupacion.

. Proteccién del medio ambiente.
. Coordinacién y acceso.

. Cultura archivistica.

. Modernizacion.

A continuacidn, se presenta el plan de mejoramiento, este dividido en cada uno de los

macro procesos identificados a optimizar el proceso archivistico.
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Principios

Planeacion. en el cual se hallan descritas todas las actividades, objetivos, metas a lograr en los procesos de gestion documental.

Objetivo
Mejora del proceso archivistico
Proceso
Mejora de la planeacién del proceso archivistico
N.° Actividad ObJEt.'VO de Fe_cha Fecha Fin Cargo del Recurso Herramienta Observaciones
mejora Inicio responsable
La creacion de documentos
esta precedida del anélisis
legal, funcional y archivistico Secretario de Cuadro de
1 determinando la utilidad de Tiempo 1/07/2021 | 31/07/2021 - Humano clasificacion
. - - gobierno
éstos como evidencia documental (CCD)
informativa, legal, contable,
cientifica o histdrica.
Un plan de capacitaciones en
Gestion Documental con miras .
a fortalecer los procesos de Adauisicion Perspnal o
2 L o de 1/07/2021 | 15/08/2021 | operativo de | Humano Capacitaciones
administracion de la o .
S conocimiento archivo
documentacién y por ende de
la informacion.
Identificar y mantener Calidad de Personal Cuadro de
3 actualizado el registro de informacion 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano clasificacion
activos de informacion. archivo documental
Incluir en la Politica de
. < Modelo de
Seguridad de la Informacion, Secretario de requisitos para
4 las medidas preventivas de Seguridad 1/07/2021 | 15/08/2021 - Humano g P
X ) gobierno documentos
seguridad en gestion L
electronicos
documental
Elaborar procedimiento de Personal ﬂl\/lqu: gg c%rr?l(;ii(;?eg
5 digitalizacion con miras a la Seguridad 1/07/2021 | 29/09/2021 | operativode | Humano I .
SR, g . anivel de
digitalizacion certificada. archivo

procedimientos.
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Principios
Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series, subseries y expedientes).
Objetivo
Mejora del proceso archivistico
Proceso
Mejora de la produccion del proceso archivistico
N.° Actividad ObJEt.'VO de Fe_c ha Fecha Fin Cargo del Recurso Herramienta Observaciones
mejora Inicio responsable
s e
1 pos esguep Uniformidad | 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano clasificacion
recibe la Alcaldia, debido a sus :
funci archivo documental
unciones.
Plantear el Instructivo de buenas
practicas para reducir el consumo de Elaboracién de
papel, que va enfocado hacia la Secretario documentos
2 | implementacion de la estrategia “Cero | Eficiencia | 1/07/2021 | 29/10/2021 . Humano conforme a la
" s de gobierno s
Papel”. Elaboracion y/o Guia para la
consolidacidn, formalizacion y elaboracion o
divulgacién la politica de cero papel.
Elaboracion, aprobacion y aplicacion . Mapa de .
del rocedimiento de produccién Calidad de Secretario procesos y flujos
P P la 1/07/2021 | 29/09/2021 - Humano | documentales a
documental (Decreto 1080 de 2015 . . de gobierno .
: informacion nivel de
capitulo V). .
procedimientos.
Conservar el control de versiones en Personal Cuadro de
el proceso de radicacién y Eficiencia | 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano clasificacion
digitalizacién. archivo documental
Implementar las Tablas de control de Calidad de Personal Cuadro de
P ACCES0 la 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano clasificacion
' informacion archivo documental
Contar con firma digital y electrénica Secretario re'vllj?gf(ljz d:ra
para lograr la simplificacion de Eficiencia | 1/07/2021 | 31/07/2021 - Humano d P
framites de gobierno documentos
' electrénicos

63



Objetivo

Mejora del proceso archivistico

Proceso

Mejora de la gestion y tramite del proceso archivistico

Fecha

Cargo del

N.© Actividad Objetivo de mejora Inicio Fecha Fin responsable Recurso Herramienta Observaciones
Contar con controles Calidad de la Personal flhlj/lj?)gadgiupr?e:cne'[z(isya
1 de préstamo de informacion 1/07/2021 | 31/07/2021 operativo de | Humano nivel de
documentos. archivo .
procedimientos.
pr/?)\g;léi?%ziggtlgg y Personal Mapa de procesos y
2 formatos de (_:ahdad d_e,Ia 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano flujos dqcumentales a
] informacion . nivel de
préstamos y archivo

consultas.

procedimientos.
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Principios

Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran

coordinadamente en torno al acceso y manejo de la informacion
que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias productoras
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y
valor de los archivos de la institucién.

Objetivo

Mejora del proceso archivistico

Proceso

Mejora de la organizacion del proceso archivistico

N.° Actividad Objet_lvo de Fep ha Fecha Fin Cargo del Recurso Herramienta Observaciones
mejora Inicio responsable
La identificacion y
caracterizacion de todos los Mapa de procesos y
1 procesos y procedlm_lentos (_:alldad dg}la 1/07/2021 | 29/09/2021 Secret.arlo de Humano flujos do_cumentales a
permiten una mejor informacion gobierno nivel de
organizacion de la procedimientos.
documentacion.
Elaboracion de
Los documentos generados documentos conforme
o recibidos por los . P
2 funcionarios dentro de sus Control 1/07/2021 | 16/07/2021 Seccr)%tiaerrlr?ode Humano a lealati) ?;i%?}rzla
actividades diarias como g actualizacion de
resultados de sus funciones documentos”
Actualizar del
pr_ocedimi;nto de | Mapa de procesos y
organizacién documenta . .
3 tanto para documentos Control 1/07/2021 | 31/07/2021 Sec(r)(:)tiaerrlr?ode Humano flujos dnoi(\:/lé:ndegtales a
fisicos como electrénicos g rocedimientos
incluyendo los casos P '
especiales.
Elaboracion y actualizacion Personal
4 | constante de los inventarios Control 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativode | Humano | Inventario documental
documentales. archivo
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Principios

Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la o . _— - s
) - . Modernizacion. Se propiciard el fortalecimiento de la funcion archivistica de la
produccion de documentos impresos en papel cuando este medio . ; . . - -
: e entidad, a traves de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion
no sea requerido por razones legales o de preservacion historica, . ; . !
- . . documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las
dada la longevidad del papel como medio de registro de o
. S comunicaciones.
informacion.
Objetivo
Mejora del proceso archivistico
Proceso
Mejora de la preservacién a largo plazo del proceso archivistico
N.© Actividad Objet_lvo de Fep ha Fecha Fin Cargo del Recurso Herramienta Observaciones
mejora Inicio responsable
Durante todas las fases del
archivo, se verificaray Personal Mapa de procesos y
1 evaluara la necesidad de Control 1/07/2021 | 16/07/2021 | operativode | Humano | flujos documentales a
migrar, convertir o emular la archivo nivel de procedimientos.
informacion
Identificar los factores de
riesgo de conservacion Secretario de Mapa de procesos y
2 | documental de cada uno de los | prevencién | 1/07/2021 | 15/08/2021 - Humano | flujos documentales a
- - . gobierno . L
dep6sitos de archivos, archivos nivel de procedimientos.
de gestion y archivo central.
Elaborar, aprobar e
3 |mplemgntar el Plan de (?alldad d_e,la 1/07/2021 | 30/08/2021 Secret_arlo de Humano Plan de conservacién
Conservacion Documental para | informacion gobierno documental
documentos fisicos.
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Elaborar aprobar e
implementar el Plan de

Modelo de requisitos

Preservacion Digital a largo (_:alldad d_ella 1/07/2021 | 30/08/2021 Secretario de TIC para documentos
informacion gobierno L.
plazo para documentos electronicos
electrénicos.
Realizar limpiezay
saneamiento ambiental a los Personal Protocolos de
depdsitos de archivos y a los Prevencion | 1/07/2021 | 16/07/2021 | operativo de | Humano bi .
X ., . ioseguridad
archivos de gestién de cada archivo
area.
Implementacién y seguimiento
de practicas de desinfeccion, Personal Modelo de requisitos
conservacion, mantenimiento | Prevencién | 1/07/2021 | 16/07/2021 | operativo de | Humano para documentos
locativo y desratizacion a los archivo electrénicos
archivos.
Implementar los lineamientos Personal Modelo de requisitos
Seguridad | 1/07/2021 | 31/07/2021 | operativo de | Humano para documentos

de copias de seguridad.

archivo

electronicos
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o Descripcion

La ciencia archivistica se ha mejorado dia a dia mediante la popularizacion de normas y
practicas. Desde esta perspectiva internacional, especialmente en los paises de América Latina, la
archivistica ha sido ampliamente utilizada como disciplina para el estudio de los archivos y sus
documentos. La investigacion de diagnostico es una herramienta importante para investigar y analizar
archivos para preparar sugerencias de mejora. Esta herramienta ayuda a tomar decisiones sobre las
condiciones de archivo que afectan la preservacion, mantenimiento y control de elementos como
edificios e infraestructura funcional; asi como los documentos que protege, su personal y su adecuada
gestion. Independientemente del tipo de documento, la coleccion documental acumulada, la falta de
organizacion y procesamiento, la falta de infraestructura constructiva y técnica, la falta de recursos
humanos, la preservacion, la difusion y el acceso de los documentos, provocaran diversos factores de
deterioro. El diagnostico debe realizarse desde una perspectiva integral para desarrollar soluciones a
todas estas deficiencias. En este contexto, el del archivo de la Alcaldia municipal de EI Aguila, Valle
Del Cauca tiene una problematica en cuanto a las actividades que se realizan en el archivo, por lo que
un diagnostico que analice la problematica y las incidencias que generan la ausencia de procesos y
actividades enfocadas en la conservacion de los documentos, donde se analicen los diferentes procesos
archivisticos que se llevan a cabo actualmente permitira determinar los procesos necesarios junto con

su respectiva normatividad para poder mitigar las problematicas presentadas.
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