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ES Resumen. Con el fin de identificar los problemas que afectan la gestion documental en el ambito de la
administracién publica y su incidencia en la correcta gestion de los procesos de las entidades territoriales, es
pertinente analizar las falencias, tensiones y recurrencias de la gestion documental en un caso particular de
la Alcaldia de Solita Caqueta; siendo este el objeto de estudio de la presente investigacion, se desarrollé a
partir de un proceso de diagndstico que permitid validar el nivel de cumplimiento frente a la normatividad
vigente aplicable, esto asociado a las practicas archivisticas identificadas permitié estructurar una propuesta
de mejora ajustada a las necesidades y dinamizando los recursos propios de la entidad, lo que permitira el
empoderamiento y formaciéon del capital humano y, a su vez, la mejora de sus procesos

Palabras clave. Archivo, gestion documental, administracién publica, organizacién archivistica, desempefo
institucional.

ENG Proposal for document management in the context of
public administration

ENG Abstract. In order to identify the problems that affect document management in the field of public
administration and its impact on the correct management of the processes of territorial entities, it is pertinent
to analyze the shortcomings, tensions and recurrences of document management in a case particular of the
Solita Caqueta Mayor's Office; being this the object of study of the present investigation, it was developed from
a diagnostic process that allowed validating the level of compliance against the applicable current regulations,
this associated with the identified archival practices allowed the structuring of an improvement proposal
adjusted to the needs and energizing the entity's own resources, which will allow the empowerment and training
of human capital and, in turn, the improvement of its processes.
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1.Introduccién

El presente articulo es el resultado de un proceso de investigacién en el contexto de la maestria en gestidn
documental de la Universidad de La Salle, que, desde una metodologia cualitativa y descriptiva, analizé
falencias, tensiones y recurrencias en los procesos de gestion documental en el contexto de la administracion
publica en la Alcaldia de Solita-Caqueta. Para ello, se realizé en un primer momento un diagndstico de los
procesos de gestion documental determinados por el Sistema General de Archivos en Colombia: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion de archivos, transferencia documental, disposicidon final de
documentos, preservacion a largo plazo, valoracién; y posteriormente la presentacion de una propuesta de
gestion que aporte a la administracion publica.

La gestion documental en la administracion publica resulta de gran importancia en la medida que permite
que muchos de los procesos se desarrollen de manera eficiente. De tal forma, que se evita la pérdida de
tiempo en la recuperacién de la documentacién y permite el control de acceso y de seguridad de la informacion,
impidiendo que personas no autorizadas accedan a los contenidos. (Archivo General de la Nacion, AGN,
2015). Lo anterior, sin dejar de lado que una adecuada gestién documental ayuda a tener un control
sistematico de la informaciodn, la cual facilita mantener sistematizados los procesos del negocio y ser usados
en la toma de decisiones. (Rodriguez, et,al, 2016; Alonso, 2016). Aunque hay que tener en cuenta, que la
gestion documental ha evolucionado también con el desarrollo tecnolégico permitiendo que la informacién
este digitalizada, se pueda acceder y compartir de una forma rapida, sin embargo, también ha significado retos
para la salvaguarda de esta. (AGN, 2020).

A propésito, segun el Consejo Departamental de Archivos del Caquetd, en el afio 2019, tan sélo el 10% de
las entidades publicas y privadas con funciones publicas del departamento cumple parcialmente con la ley
general de archivos, evidenciando el incumplimiento del 90% debido al desconocimiento de la norma, poco
interés de los gobiernos locales, falta de personal idoneo que cumpla con el perfil archivistico, asi mismo, falta
de liderazgo gubernamental por parte del Consejo Departamental de Archivo para fortalecer la gestion
documental en el departamento. Puntualmente, la alcaldia del municipio de Solita Caqueta, categorizado como
entidad territorial de sexta categoria se encuentra en el grupo de entidades que no esta cumpliendo con la
Politica Publica de Archivo. En este articulo por lo tanto se realiza un proceso diagnostico del estado de dichos
procesos y posteriormente se propone una alternativa para la mejora de la gestion documental y su aporte a
la transparencia y administracion publica en el municipio. (AGN, 2022).

2. Desarrollo de la relacion entre archivistica y administraciéon publica

Hablar de la historia de la archivistica en Colombia es hacer referencia de forma inherente a la evolucién de la
administracion publica debido a un término unificador. Este tipo de administracién esta integrada por el conjunto
de organismos que hacen parte del estado, adscrita a un régimen legal y a la medicion de resultados por parte
entes regulatorios. A partir de la promulgacion de la carta magna en 1991 en el marco del mandato del
expresidente Cesar Gaviria Trujillo (1990-1994) se introdujeron cambios sustanciales en la organizacion del
estado Colombiano atendiendo a la implementacién de un nuevo modelo econémico que buscaba la liberacién
del mercado, internacionalizacion de la economia y modernizacion del estado, estos cambios fueron
formalizados a través de la Ley 489 de 1998, dentro de los que estan la creacion de Sistema General de
Informacion Administrativa del Sector Publico lo conforman los sistemas de informacién de los organismos y
entidades de la Administracién Publica el cual sirve de soporte al cumplimiento de su misién, objetivos y
funciones, dando cuenta del desempefio institucional y facilitando la evaluacion de la gestién publica a su interior,
asi como, a la ciudadania en general. (AGN,2018).

Por otra parte, a partir de la Ley 594 de 2000 o ley general de archivos se integrara la funcion archivistica a
la gestion publica, marcando un hito en la historia de nuestro pais, al lograr establecer un Sistema Nacional de
Archivos que homogeniza los procesos archivisticos en la administracion publica. Lo anterior, garantizando una
correcta gestion documental, la cual es definida por la Ley 594 de 2020. Art. 3 como la aplicacién de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacioén producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

A tres anos de la promulgacion de la Ley general de archivos el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica incorpora el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) a la administracion publica con el propésito de orientar
la gestion hacia la satisfaccion de los ciudadanos, basados en lo estipulado en la tercera versién de la ISO 9001
y con el apoyo del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, como unico ente
certificador avalado por el gobierno nacional. Esto trajo consigo una vision integral de los procesos al interior de
las entidades y la necesidad de articular el sistema de desarrollo administrativo y el de calidad con una
herramienta de seguimiento y control que en el 2005 se conoceria como Modelo Estandar de Control Interno
(MECI). (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2021).

Sin embargo, a pesar de que existia una regulacion en materia archivistica, un Sistema Nacional de Archivo
SNA en marcha, no se estaba articulando las buenas practicas de gestién documental y sus instrumentos a los
nuevos soportes electronicos, por tanto en el 2012 el DAFP lanza el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) en el cual se articulaban los sistemas existentes a través de siete dimensiones que integran todos los
elementos necesarios para la gestion eficiente de la funcion publica y el cumplimiento de sus objetivos, de
manera puntual destina en su dimension cinco denominada “Informacién y comunicacion” todo lo concerniente
a la Politica de gestién documental permitiendo el flujo de informacion interna y externa, siendo una dimension
transversal que estandariza como documentar la informacién producida en el ejercicio de las funciones
(Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2021).

No se hizo esperar con esta novedad la propuesta del Archivo General de la Nacion, quien como organismo
regulador en materia archivistica en el pais coadyuvo a la formulacion del decreto 2578 del 2012 por el cual se
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reglamentd la funcion del SNA con sus instancias articuladoras a nivel nacional y territorial, reivindico la
obligatoriedad de un comité de archivo a nivel institucional. Adicionalmente se creé el Sistema Integral Nacional
de Archivos Electronicos y el Sistema de Informacion del SNA este ultimo articulado con el Sistema General de
Informacion del Sector Publico y los demas sistemas acordes. Esto marca un gran avance en la interoperabilidad
de los sistemas estatales y la importancia de la gestion documental a la hora de visibilizar la gestion de una
entidad.

En 2014 es promulgada la Ley 1712 o ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion Publica,
que hace visibles los instrumentos archivisticos mediante su publicacion en los portales institucionales y crea
nuevos instrumentos como los indices de clasificacion de la informacion y tablas de control de acceso. Dando a
su vez un mayor protagonismo a la funcién archivistica dentro de la administracion publica. Sin embargo, es
hasta el 2015 cuando se expide el Decreto 1080 que normaliza el sector cultura y concatena en su titulo
patrimonio archivistica todo lo concerniente a la funcion archivistica adscrita a la funcién publica y el Decreto 106
que desarrolla el titulo VIl de la ley general de archivos en el aspecto de inspeccion, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del estado y los documentos de caracter privado declarados de interés cultural, es que
se establece un marco regulatorio a exigir y unos mecanismos de evaluacién alineados con el MIPG
implementado en las instituciones.

Gracias al ambiente globalizado, los avances vertiginosos en cuanto a tecnologias de informacion, un nivel
mayor de complejidad en las organizaciones con el gracias al fortalecimiento del MIPG en el 2017, el AGN
impulsa mediante guias metodoldgicas el paso de Sistemas de gestion documental analogo a electronico
SGDEA (AGN, 2018). Esto se ha venido diseminando por los entes territoriales y es en esa instancia donde un
analisis de la gestion documental dentro de la organizacién marca la pauta para la toma de decisiones en materia
archivistica, permitiéndoles medir su cumplimiento en cuanto de la norma y la implementacién en su gestion
partiendo desde estructuracion de sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo con los ocho procesos de
la gestion documental (planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacioén, transferencia, disposicion final,
valoracién y preservacion a largo plazo). (AGN, 2014).

3. Procesos que son analizados en el texto de la gestion documental en Colombia

Gestion Documental: esta es definida de acuerdo con Cortiza (cit. En Rodriguez y Mena, 2016: 2) como conjunto
de operaciones y técnicas relativas a la concepcion, al desarrollo, la implantacion y la evaluacion de los sistemas
administrativos necesarios desde la creacion de los documentos hasta su destruccion o transferencia a los
archivos”. Por su parte, Ramirez (2011: 13) la define como la metodologia integral para planear, dirigir y
controlar la produccion, la organizacion, la circulacién y el uso de los documentos a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion de los recursos operativos y las
estructuras archivisticas. Finalmente, el Archivo General de la Nacion, AGN (2006) lo define como el conjunto
de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Es de tener en cuenta, que cuando se hace referencia a la gestidon documental, se esta haciendo alusion a
las actividades en pro de los archivos, que realiza cada una de las instituciones publicas y las privadas con
funciones publicas obligadas por la ley 594 del 2000; dichas actividades, deben estar plasmadas en el programa
de gestion documental, el cual posee los procesos de: planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion
de archivos, transferencia documental, disposicion final de documentos, preservacién alargo plazo y valoracion.
Igualmente, el programa de gestiéon documental (PGD), debe estar articulado con los demas sistemas que
poseen las instituciones, tales como: Sistemas de Gestién de Calidad, Sistemas de Gestion ambiental y Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Lo anterior, hace que las organizaciones logren los objetivos propuestos
y presten los servicios o productos de calidad, satisfaciendo las necesidades de los clientes o usuarios.

Proceso de gestion documental: de este proceso hacen parte 8 pasos, de acuerdo con lo establecido por
AGN (2022) dentro de los que se encuentran:

Planeacion: comprende las actividades de la funcién archivistica encaminadas al disefio, elaboracion,
aprobacion y evaluacion de los lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos. El proceso
de planeacion busca ejecutar las actividades de planeacién técnica de los documentos durante su ciclo de vida,
su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas, formatos, instructivos e instrumentos
archivisticos normalizados.

Produccion: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados
esperados. Dicho proceso busca establecer la produccién o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad; en este caso, la entidad elabora los procedimientos de produccion
documental, junto con su instructivo de elaboracién de los documentos producidos aplicando los manuales de
comunicacion, normas lIcontec, tablas de retencién documental y normas internas que garanticen la imagen
corporativa.

Gestion y tramite: tiene que ver con el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites.
En este proceso, la entidad elabora el procedimiento de gestion y tramite de las comunicaciones oficiales tanto
recibidas como enviadas, las cuales son administradas de manera centralizada por una Ventanilla unica, donde
se establece las actividades desde la recepcion, radicacion, registro, distribucion, tramite, hasta generar las
respuestas, cumpliendo con los tiempos de respuesta, y los asuntos acordes con las series 0 subseries
establecidas en la tabla de retencion documental.
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Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. Al
respecto, aqui se pretende dar un orden adecuado a los archivos, haciendo una clasificacion y descripcion de
los mismos considerando la fase archivo de gestion, central o histérico. En dicho proceso la entidad elabora y
adopta el procedimiento de organizacion de archivos, estableciendo las actividades de apertura de expedientes
segun la tabla de retencién documental, clasificando los documentos por el asunto reflejado en las series y
subseries; ordena los expedientes teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, de la fecha
mas antigua a la mas reciente, realiza la foliacion de los documentos aplicando la descripcion documental,
diligenciando roétulos de carpeta y caja, levantamiento de inventarios documentales y aplica protocolos para el
préstamo y consulta de los documentos.

Transferencia documental: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos. Respecto a ello, para AGN (2018: 44) busca realizar las actividades encaminadas a la remision
de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, con base en lo dispuesto en las tablas
de retencion documental TRD y tablas de valoracion documental TVD que incluye el cronograma. Para esto
se aplica la ubicacién topografica de los depdsitos de archivo, identificando el bloque, estante, cuerpo y
entrepano; lo que permite la consulta eficaz de los expedientes para la toma de decisiones y asi mismo, para
dar respuesta oportuna a las solicitudes.

Disposicion final de documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental. Respecto a ello, para AGN (2018: 44) busca
realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica de muestreo y los criterios de valoracion
sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo, los procedimientos que garanticen la destruccién segura y adecuada
de los documentos fisicos y electrénicos. De esta manera, la entidad debe elaborar los procedimientos para la
reproduccion documental que puede ser digitalizacion, o microfilmacion, igualmente, el procedimiento para la
seleccion documental acorde con lo establecido en la TRD y TVD; ademas, se aplica el procedimiento de
eliminacion de los documentos segun lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Respecto al tema para AGN (2018: 44) este busca llevar a cabo actividades para asegurar la
conservacioén y preservacion a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion. En los planes del Sistema Integrado de Gestion, la entidad debe establecer
actividades para la conservacién de los documentos tanto fisicos como electrénicos, especificando las unidades
de conservacion documental, estanteria adecuada, planes de restauracion documental, atencion de desastres,
que garanticen la integralidad de los documentos.

Valoracion: proceso permanente y continuo, inicia desde la planificacion de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, para establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final. En torno a ello, el AGN (2018: 44) amplia la informacién indicando
que la valoracion busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente y continua,
identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion; aplicando los criterios de valoracion
establecidos en las tablas de retencion y valoracion documental. Sed diam mauris, tristique id vehicula quis,
finibus ac diam. Aenean

4. Diagnéstico de los procesos de gestion documental

En relacion con el diagndstico de los procesos de gestion documental, en el caso particular de la alcaldia de
Solita Caqueta, se tomdé como marco de referencia el Modelo de gestion documental y administracion de
archivos (MGDA) que es incluyente con la normatividad vigente y estandariza la aplicacién de la politica de
gestion documental y administracion de archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, formulado por el AGN. Al respecto, se evidenciaron falencias determinantes en el componente
estratégico que (Ver imagen) afectan de manera directa todos los demas componentes. Tal situacién se
presenta, al tener un caracter ciclico el modelo de gestion documental. (AGN,2020). En primera instancia, la
ausencia de un diagnostico integral de archivos afecta de manera directa la proyeccion de los instrumentos
archivisticos estandar para la planeacion de la funcién archivistica al interior de la entidad, tales como el plan
institucional de archivos- PINAR, programa de gestién documental-PGD, sistemas integrado de conservacion-
SIC, debido a que este documenta la situacién actual de la entidad en cuanto a cada componente y permite la
medicion puntual de fondo documental y su nivel de organizacion, datos relevantes a la hora de definir
prioridades, tomar decisiones y realizar seguimiento.

En segunda instancia, la falta de articulacion de la gestién documental y la administracion de archivos
dentro de la planeacién estratégica, es considerada un limitante que impacta de manera directa la disposicion
de recursos para la ejecucion de planes y proyectos en este ambito.

Producto del nivel de madurez de la estructura organico funcional de la entidad, la cual se ha visto
ralentizada en sus veinticinco afos de vida administrativa debido a factores como el conflicto armado, falta de
accesibilidad al territorio que imposibilita la presencia institucional de nivel central y la asignacion de recursos
para el fortalecimiento institucional y funcionamiento. A partir del 2018 se inicia la transicion al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG), por medio de la Resolucion 090 que conforma el Comité de Gestion
y Desempeno como o6rgano articulador y ejecutor de las estrategias para la correcta implementacion y
seguimiento del MIPG, sin embargo, por el cambio de gobierno local solo hasta el 2019 se logra iniciar con
mesas de trabajo.
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(fig.1) Modelo de gestion documental y administracion de archivos. Fuente: Archivo General de la Nacion, AGN, 2018.

El MIPG enmarca siete dimensiones que a su vez contienen politicas institucionales que permiten un marco
metodoldgico para el correcto funcionamiento de las entidades publicas. Este al igual que el MGDA funciona
de manera ciclica, tendiendo como punto de partida el talento humano, por tanto el avance en la transicion se
ha realizado en las primeras dimensiones, como la actualizacion de funciones (Decreto 125 de 2019),
procesos de seleccion de personal por concurso de méritos, capacitacion y un cambio del paradigma del
direccionamiento estratégico con enfoque a resultados medibles; creando un ambiente organizacional muy
fluctuante que imposibilita avances considerables en las demas dimensiones, hablando de manera especifica
en la numero cinco (5) denominada informacion y comunicacion, basada en la politica gestion documental,
transparencia y acceso a la informacion publica, pues esta depende de una correcta implementacion de las
primeras cuatro dimensiones.

Una actualizacién de estructura organico funcional vigente que data del 2016, la creacién de un mapa de
procesos documentados y unos flujos de documentos asociados a los procesos son elementos fundamentales
para poner en marcha la dimension cinco. Sin embargo, al no estar contemplados como objetivos claros y
medibles dentro del plan de desarrollo ha imposibilitado una asignacion de recursos en la planeacion anual
que permita contar con personal idoneo de manera continua para lograr este tipo de resultados de manera
mas eficiente. No obstante, existen soluciones alternativas como los convenios de cooperacion, portafolio de
estimulos por parte de los ministerios y financiacion privada que pueden generar opciones de solucién a estas
falencias, por tanto, se reduce a la voluntad politica por parte del alcalde en cabeza de su comité de gestion
y desempefo.

En tercer lugar, se evidencio la necesidad de fortalecer la cultura organizacional en el ambito de la gestion
documental, debido a falencias dentro de la estructuracion del plan institucional de capacitacién, involucrando
tanto a funcionarios de planta como temporales y/o vinculados por orden de prestacion de servicio. Pues al
interior de la entidad existen un alto nivel de rotacion de personal tanto profesional como apoyo a la gestion,
que en ocasiones finalizan su vinculacién laboral y no son conscientes de la importancia de la gestiéon de
documentos en el ejercicio de sus funciones, no disponen de los formatos adecuados para la produccion
documental y presentan dificultades para organizacion documental a través de la correcta utilizacion del
inventario documental. Parte de esta probleméatica es consecuencia de la no estandarizacion y socializacion
de los procesos y procedimientos.

En ausencia de un mapa de procesos, se verificd el Manual de procesos y procedimientos avalado por la
Resolucién 272 del 18 de octubre 2012, que de entrada denota una necesidad imperativa de actualizacion.
Este dispone una estructura con una introduccion, la resolucion y los procedimientos especificos. La
caracterizacion de los procesos por tipo estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion no se describe de
manera textual o esquematica, sin embargo, se puede inferir a partir de la estructura de los procedimientos,
especificamente en el item cinco “condiciones generales”; donde se puede apreciar la denominacioén del
proceso, riesgos, controles y reglas generales en torno a la ejecucion del procedimiento. Se identificaron los
siguientes: gestidon de talento humano, gestidon de recursos fisicos y tecnolégicos, gestion documental, gestion
financiera, administracion y gestion de ingresos y planeacion y desarrollo municipal. de manera especifica y
adscritos al proceso de gestion documental se encontraron los siguientes procedimientos: organizacién y
manejo del archivo central, manejo de correspondencia, transferencia documental, organizacion documental
y consulta de documental.

Inmersos en el proceso de gestion de talento humano y gestion de recursos fisicos y tecnolégicos se
hallaron el procedimiento de “administracion de hojas de vida e historias laborales” y “seguridad en los
sistemas de informacion” que apoyan la estandarizacion de la gestion de documentos al interior de los
procesos. En contraste a lo hallado, los procesos de gestion documental dispuestos en el MGDA son ocho
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(planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, gestion y tramite, disposicion final y
valoracion) su disefo e implementacion se debe documentar a través de instrumentos archivisticos y
actividades relacionadas con la gestion de la informacion con el fin de que los documentos sean fuente de
informacion recuperables para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia.

5. Falacias tensiones y recurrencies en los procesos de gestion documental

Por medio de un guion de observacion y apoyadas en los estandares normativos adscritos al componente tres
del MGDA, se logra identificar falencias, traducidas al incumplimiento de las exigencias normativas.
Situaciones de caracter organico-funcional que generan tensiones a la hora de la ejecucion de los procesos y
practicas recurrentes forjadas en el ciclo empirico de la gestion de documentos, que a pesar de no estan
alienadas con las buenas practicas archivisticas, a lo largo de los afios han funcionado como estandar minimo.

5.1.Planeacion (Técnica)’

Sed dia Las falencias encontradas en el proceso de planeacion técnica estan orientadas a la no actualizacion
de la estructura organico- funcional, procesos y riesgos asociados de acuerdo al marco regulatorio vigente
aplicable, lo que imposibilita la proyeccion correcta de los instrumentos archivisticos como PINAR, PGD que
enmarcar el disefio e implementacion de la funcion archivistica dentro de la entidad y permite la articulacién
con la planeacion estratégica y con esta la asignacién de recursos.

Todos los planes y programas independiente del ambito de aplicacion inician con una etapa diagnostica,
por tanto, en la alcaldia de Solita se identifico como tension ya que no se ha podido consolidar esta etapa por
falta de asignacién de personal calificado para liderar el equipo interdisciplinar que lo genere, por tanto, no se
tiene el insumo claro para la definicion de aspectos criticos y por ende estratégicas de mitigacidon. Esto sumado
a recurrencias como la falta de voluntad politica de los gobiernos locales y una cultura organizacional basado
en lo empiricamente aceptado.

4 )

Falencias
Estructura organico
funcioal
desactualizada 4 . N\
Tensiones
Procesos y - -
procedimientos Asignacion
desactualizados presupuesto :
Falta de identificacion Control y Recurrencias
de riesgos e vigilancia Cult i acional Falta
indi i6 ultura organizaciona
indicadores de gestion Dlagnostco empirica Volu.n.tad
Proyeccion integral de politica
instrumentos \_ archivos J
archivisticos

- J

(fig.2) Falencias, tensiones y recurrencias de la planeacién. Fuente: elaboracion propia.

- No se tienen procedimientos para disefiar y crear documentos siguiendo los requisitos legales y
normativos internos y externos

- Carece de guias de produccion de documentos en medios especiales, garantizando aspectos legales,
funcionales, administrativos y estrategias de conservacion o preservacion.

- Carece de identificacion de marco normativo, riesgos asociados y politicas de operaciéon de los
procesos.

- Carece de mapa de procesos actualizado.

- Carece de organigrama actualizado.

- Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, desactualizado conforme a las funciones, actividades,
procesos, procedimientos.

- Carece de TRD convalidadas TVD, PGD

- Carece de PINAR, SIC

5.2.Produccion

En cuanto al proceso de produccién documental, de acuerdo con el Decreto 2609 de 2023 tiene que ver con
actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados. En torno a ello,
la Alcaldia de Solita Caqueta, posee un manual de programa de gestion documental donde evidencia a
grandes rasgos el procedimiento de produccion documental, sin embargo, no esta actualizado al marco
normativo vigente aplicable.

' Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, su creacién, valoracion, y el control
de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. https://mgd.archivogeneral.gov.co/inicio/ componentes-
del-modelo/componente-procesos-de-la-gestion-documental/
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Dicho documento debe contemplar las actividades, los responsables, los formatos e instructivos para la
elaboracién de documentos comunes y una politica de firmas responsables. Ademas, por la alta rotacion de
personal es imperativo una capacitacion continua y la creacion de guias interactivas que le permitan al
funcionario conocer y aplicar los estandares a la hora de producir documentos de archivo en el ejercicio de
sus funciones. Por ultimo, como consecuencia de la ausencia de instrumentos archivisticos como el SIC, no
se presenta estrategias claras de preservacion a largo plazo y preservacién digital que se inicien desde la
etapa de produccion. Lo que impacta el riesgo de pérdida de informacion y obsolescencia tecnolégica de los
soportes que la contengan.
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(fig.3) Falacias, tensiones y recurrencias de la produccion. Fuente: elaboracion propia.

5.3.Gestion y tramite

Referente al proceso de gestion y tramite la cual se definido anteriormente siguiendo el decreto 2609 de 2012
como un conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites. Se hace necesario, que la Alcaldia de
Solita Caqueta, documente y/o actualice a través de manuales o procedimientos, la administracion y tramite
de las comunicaciones oficiales, donde establezca las actividades, responsables, formatos e instructivos y
parametros conforme a la normatividad vigente aplicable. Estos a su vez asociados a una estrategia de
divulgacion y su inclusion en el Plan Institucional de Capacitaciones PIC que permitira una mayor aprehension
de los procesos por parte de los funcionarios.
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(fig.4) Falacias, tensiones y recurrencias en la gestion y tramite. Fuente: elaboracion propia
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Una parte vital de la gestidén y tramite documental en el contexto de la automatizacion de procesos y la
inclusion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la administracion publica, es el
establecimiento de un sistema de gestion documental a través de un software que permite tener la trazabilidad
de los documentos durante todo su ciclo vital, posibilitando su consulta y tramite de manera centralizada. En
ausencia de este, la Alcaldia de Solita realiza un esfuerzo de llevar el control de la gestion y tramite de la
documentacion de manera manual usando herramientas ofimaticas y libros de radicacion, lo que implica una
mayor inversion de tiempo y personal. En consecuencia, otra de las tensiones identificadas es que existe
personal insuficiente para ejecutar los procesos de ventanilla Unica de correspondencia y esto se traduce la
dilacién de tiempos de respuesta y poco control del proceso.

5.4.Procesos de organizacion

La organizacién documental es un proceso que contempla la clasificacion, ordenacién y descripcién de los
documentos de la entidad tanto en el archivo de gestién como en el central o histérico y como resultado se
obtienen instrumentos de descripcion como el formato unico de inventario documental FUID y hojas de control.
Una de las principales falencias encontradas en la Alcaldia de Solita Caqueta es la ausencia de instrumentos
archivisticos convalidados (Tabla de retencion documental TRD — cuadro de clasificacion documental CCD)
debido a que estos determinan la clasificacion y ordenacidn, siendo estas las dos primeras etapas del proceso.

Por tanto, los fondos documentales dispuestos en los archivos de gestién y central corresponden a lo
generado en el ejercicio de sus funciones sin estandar de denominacion o disposicion final que permita el
correcto tratamiento técnico de la informacién y la aplicacion de medidas para su disposicion final, aumentando
el volumen y dificultando la busqueda y recuperacion de la informacion de manera efectiva.

En segunda instancia el procedimiento de organizacion documental no esta acorde con la normatividad
vigente aplicable y no es de dominio por parte de los funcionarios, evidenciando una necesidad imperativa de
actualizacion, divulgacion y apropiaciéon dentro de la cultura organizacional. Esto sumado a la inclusion de los
instrumentos de descripcidén como requisito fundamental en los procesos de entrega de cargos y empalme de
administraciones, con el fin de ser insumo validable de la gestion realizada dentro de la entidad.

La tension mas relevante hace referencia al alto volumen de trabajo y al poco personal asignado para estas
labores, debido a que el personal de apoyo dispuesto para los archivos de gestion, poseen vinculacion
contractual y en muchas ocasiones es dispuesto para la realizacion de otras actividades de tipo operativo.
Adicionalmente el no contar con un marco procedimental claro, imposibilita un buen ejercicio del proceso de
capacitacion y puesta en marcha de las estrategias para organizacién de fondos documentales.
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(fig.5) Falencias, tensiones y recurrencias en el proceso de organizacion. Fuente: elaboracién propia

5.5.Procesos transferencia

Teniendo en cuenta el caracter ciclico de los procesos de gestion documental en la Alcaldia de Solita-Caqueta
se evidencia un nivel inicial, al no contar con un plan de transferencias primarias y secundarias. Esto estara
supeditado a la prestacion y convalidacion de los instrumentos archivisticos TRD aplicable para la ultima
estructura organico-funcional y la TVD como guia para la organizacion y transferencia de los documentos
generados en los periodos previos de la entidad, a lo largo de su vida administrativa.

Se cuenta con un depdsito de archivo denominado archivo central y en el de manera irregular se han hecho
transferencias de documentacion de vigencias previas, sin tener en cuenta un marco de referencia para su
descripcion y disposicion final, se presume por tanto un incumpliendo al articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002,
el cual define un parametro conceptual para transferencia primaria. En cuanto a transferencias secundarias,
a Alcaldia de Solita-Caqueta, no cuenta con un depdsito adecuado para disponer el archivo de caracter
histérico y por tanto se presume la afectacién colateral de la memoria institucional. Por tanto, es imperativo la
convalidacion de los instrumentos para contar con linea técnica para la organizacion y posterior transferencia
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de los fondos y en esta misma linea desarrollar proyectos de adecuacién de espacios adecuados para
depdsitos de archivos.

/Falencias \

Ausencia de
procedimientos
estandarizados

a N (Te

Ausencia de instrumentos

nsiones

archivisticos
convalidados TRD - TVD Alto volumen de
-CCD trabajo vs poco
personal (. ] )
\ / Recurrencias
Control y prestamo de Falta (;ecii%[lrl;?“emo
documentos Recepcién de No validacién de
——— transferencias por falta de instrumentos de
Acceso y consulta de almaI(): enamiento espacio en archivos de descripcion
los instrumentos de . . gestion
insuficientes \, J

descripcion \ )
g /

(fig.6) Falencias, tensiones y recurrencias en el proceso de transferencias. Fuente: elaboracién propia

5.6.Disposicion final

El proceso de disposicion final se determina como producto del proceso de valoracion al listado de series y
subseries identificadas en la TRD, en este instrumento se puede distinguir cuatro tipos de disposicion,
conservacion total, seleccion, eliminacion y medio técnico (digitalizacion o microfilmacion) por tanto el este
proceso busca realizar una correcta aplicacion de estas técnicas segun sea el caso. En la Alcaldia de Solita-
Caqueta, se presume un incumplimiento al no contar con instrumentos convalidados que inhabilitan la
valoracion existente y no permiten la aplicacién de procesos como la eliminacién. Adicionalmente no se tiene
registro del procedimiento estandarizado dentro del marco de calidad institucional.

Por tanto, es imperativo establecer procedimientos y formatos estandar para la seleccién, eliminacion y
digitalizacion de los documentos de archivo acordes a la normatividad vigente aplicable y asociados a politicas
en cuanto disposicion de residuos y utilizacion de soportes. Adicionalmente en el proceso del levantamiento
de las TRD y TVD tener en cuenta el proceso detallado para cada serie o subserie documental.

También es necesario establecer el Sistema Integrado de Conservaciéon para estandarizar buenas
practicas para la conservacion de soportes analogos y electronicos, realizando seguimiento a las condiciones
fisicas y medioambientales para su conservacion, pues se evidencio que en la alcaldia no cuentan con este
instrumento archivistico.
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(fig.7) Falencias, tensiones y recurrencias en la disposicion final. Fuente: elaboracion propia
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5.7.Preservacioén a Largo Plazo

Se evidencia en la matriz la falta del Sistema Integrado de Conservacion documental que beneficie la
preservacion y conservacion de documentos; lo que puede generar riegos de pérdida de informacion e
incumplimiento de la normatividad archivistica, segun lo establecido en el articulo 46 de la Ley 594 del 2000
y el acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién donde establece que los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases
del ciclo vital de los documentos. Lo anterior, con objetivo de disponer de un instrumento que describa las
acciones y lineamientos de conservacion preventiva de la documentacion fisica y electrénica y asi lograr la
conservacion y preservacion del patrimonio documental de la
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(fig.8) Falacias, tensiones y recurrencias de la preservacion a largo plazo. Fuente: elaboracién propia

5.8.Valoracion documental

La entidad se encuentra en un estado incipiente en este proceso, ya que no cuenta con TRD y TVD
convalidadas, por tanto, no tiene linea técnica para el proceso de valoracion. Sin embargo, tienen un trabajo
previo con el levantamiento de los cuadros de clasificacion documental, lo que representa una oportunidad
para incursionar en el terreno de la valoracién documental haciendo uso de las estrategias de SNA.
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(fig.9) Falacias, tensiones y recurrencias de la valoracion. Fuente: elaboracion propia.

Aunado a lo anterior, para el normal desarrollo de los procesos es indispensable la capacitacion del
personal y el seguimiento a la aplicacién de los instrumentos. Ello para generar una cultura archivistica,
haciendo que las actividades, no se vean como una obligacion, si no como una necesidad para el cumplimiento
de la mision institucional y el mejoramiento de la prestacion de los servicios.

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Solita Caqueta, posee un minimo de presupuesto para la
implementacion de la gestién documental, se plantea, que capacite en todos los procesos de gestion
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documental a un equipo de funcionarios de planta, quienes apoyaran la planeacion y elaboracién de
instrumentos archivisticos y a su vez se encarguen de replicar la informacién a los demas funcionarios y
contratistas.

6. Conclusiones

Como resultado del diagndstico de los procesos de la gestion documental en la Alcaldia de Solita- Caqueta
se determind que su nivel de aplicacion se encuentra en un estado inicial. Tal situacién, hace necesario
fortalecer la caracterizacion y apropiacion del proceso de manera general y tipificarlo junto a los demas en un
mapa de procesos; actualizando la denominacion de procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable y viabilizando la creacién de nuevos procedimientos como planeacion técnica, produccion,
disposicion final y valoracién. Todo lo anterior, acompafiado de una estrategia macro de capacitacion de primer
nivel a un equipo interdisciplinario de personal de planta que este facultado para disponer tiempo y recurso
para la ejecucion de un diagndstico integral de archivo que sera el punto de partida para iniciar la planeacion
de la gestion documental proyectada a corto, mediano y largo plazo.

Se identifican oportunidades de mejora que deben ir acompafados de cambios organico-funcionales y
fortalecimiento de la cultura organizacional, de manera alterna en el marco de la transicion al Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion -MIPG, en el que se encuentra la entidad durante este periodo de gobierno 2020-
2023. Para ello, se evidencia la voluntad que existe en la administracién representado avances en el
fortalecimiento institucional con la implementacién del manual de funciones (Decreto 125 del 15 de noviembre
de 2019) y la publicacién de una Politica de Gestion documental (Resolucion N°502 del 12 de octubre del
2021). Sin embargo, son logros que deben robustecerse a partir del conocimiento y aplicacién de la
normatividad vigente, el uso de herramientas como el MGDA, que a su vez permitira que el lider del proceso,
que para el caso particular de la alcaldia es la Secretaria de Gobierno, Talento Humano y Asuntos
comunitarios, se empoderen y avancen hacia el cumplimiento y apropiacion institucional de la politica de
gestion documental.

Uno de los retos mas importantes que tiene la Secretaria de Gobierno, es la planeacion de la administracion
de archivos? a partir del resultado de la aplicacion de un diagnostico integral de archivo y la gestion de la
voluntad politica para articulacion con la planeacién estratégica de la entidad que le permitan asignar recursos
econdmicos necesarios que garanticen una ejecucién, seguimiento y mejora de la misma. En segunda
instancia, la dinamizacion los recursos existentes y/o diversificacion de las fuentes de financiamiento, con el
fin para avanzar en la obtencion de objetivos de la planeacion de la funcidn archivistica dentro de la entidad,
por vinculacion de la planta de personal, capacitaciones auto gestionables gratuitas, convenios de cooperacion
con universidades y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, presentacion de proyectos de fortalecimiento
institucional ante el banco de proyectos del Departamento Nacional de Planeacién, DNP o convocatorias de
estimulos de los diferentes ministerios.

En cuanto a las practicas archivisticas asociadas a los procedimientos que se vienen desarrollando en el
marco del ejercicio de las funciones en la alcaldia, se evidenciaron grandes falencias, como la ausencia de un
estandar para la produccion documental asociado al eje de calidad, la gestion manual de la unidad de
correspondencia, falta de instrumentos archivisticos rectores como el cuadro de clasificacion y tabla de
retencion documental convalidada y con ello, la no estandarizacién del proceso de descripcion y generacion
de inventarios documentales.

Lo anterior, asociado a la existencia de una pobre cultura organizacional y no fundamentada en
procedimientos actualizados conforme a la normatividad, una nocién de que todo documento es importante y
se debe conservar sin hacer una discrepancia entre documentos de apoyo y documentos de archivo.

Es posible que la situacion que se presenta en la alcaldia de Solita-Caqueta pueda estarse dando en los
mas de 965 municipios que se encuentran en la ultima categoria, segun lo dispuesto en la Resolucion N°400
de 2019 expedida por la Contaduria General de la Naciéon. Puesto que a pesar de que los criterios para por
los cuales ostentan esta categoria son poblacion, recursos fiscales, importancia econdémica y situacion
geografica, esta no configura un régimen adaptado a las necesidades especiales de estos municipios, que
permitan el fortalecimiento institucional y mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del territorio por
medio de una administracion publica eficiente y transparente. Por tanto, propuestas como la generada a través
de este diagnéstico, posibilitara la autogestion de soluciones a corto plazo apoyados en el compromiso del
servidor y la cooperacion institucional que mejoren los procesos de gestion documental al interior de un ente
territorial, sin impactar en gran medida la gestion presupuestal.

Por ultimo, generar una visién incluyente de la gestion documental en el ambito de la administracion
publica, permite ampliar las problematicas como el actual modelo educativo de los servidores publicos y la
necesidad de que este contribuya a generar aptitudes y mayor compromiso en torno a la gestion documental
y su caracter interdisciplinar desde el ambito gerencial hasta el operativo de toda entidad estatal. La
categorizacion territorial y su impacto en la asignacion de recursos para el fortalecimiento institucional y la
gestion de cooperacion institucional.

2 Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,

tecnologicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacién de los procesos de la gestion documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV.
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