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IDENTIFICACION DE LA PROPUESTA

NOMBRE DE LA PROPUESTA

Documentacidon del proceso de organizacién documental para la implementacién en los
Archivos de Gestidn.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Esta propuesta de mejoramiento busca desarrollar una guia para dar claridad sobre el
cuarto proceso del programa de gestion documental, el cual pertenece a la organizacién de
documentos y segun el mapa de procesos, es un proceso de apoyo. A través de esta se
propende delimitar las tareas y actividades archivisticas al interior de las unidades
administrativas, sin tener que recurrir a una capacitacién por parte del Archivo Central o a
una tercerizacidn, sino que cada dependencia tenga control y apropiacién sobre el
desarrollo de estos documentos y puedan aplicarlos de manera eficaz.

MOTIVACION DE LA PROPUESTA

El diagndstico realizado por la Direccién de Gestidon Documental de la Gobernacion de
Antioquia a los funcionarios encargados de los Archivos de Gestidn en el segundo semestre
de 2020, solicitado por el Archivo General de la Nacién (AGN) da cuenta del
desconocimiento, desinterés y poca claridad en los procesos de organizacién documental al
interior de la institucién.

En la actualidad se cuenta con una guia del proceso de organizacion documental, no
obstante, la motivaciéon surge a partir de la poca alfabetizacién de esta en temas de
clasificacidon, ordenacidn y descripcidn de Archivos de Gestidn. Si bien, tiene procedimientos
detallados no son especificos en su contenido ni alineados con la normatividad archivistica®.

' Segun la normatividad archivistica, especialmente en lo conferido en la ley 594 de 2000 y la ley de
transparencia 1712 de 2014 se establece que los documentos de interés publico deben ser
accesibles para su consulta.
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Se procura que los funcionarios de la entidad puedan acceder a este documento sin tanta
complejidad sistematica y conceptual.

Por otro lado, la informacidn se encuentra dividida en varios sistemas de informacién® que
no convergen entre ellos, lo que genera confusidn entre los usuarios para realizar la
busqueda de documentos. Esto resta eficacia a los procesos de la entidad, teniendo en
cuenta que no hay claridad en las directrices y modos de acceso. Asimismo, es engorroso el
proceso de busqueda. Con esta guia de organizacion documental se propone que los
funcionarios publicos puedan acceder a los procesos de la gestion documental sin tanto
tramite burocratico.

NOMBRE DEL PROCESO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION QUE DEBE
IMPLEMENTARLA

Proceso de Apoyo: Gestion Documental

2 La Gobernacion de Antioquia cuenta con diferentes sistemas de informacion donde almacenan su
contenido, tales como: gemas (G+), mercurio, isolucion y en la intranet.
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QUE SITUACION SE PRETENDE RESOLVER
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Se pretende resolver que los funcionarios accedan de manera agil y oportuna a este
proceso, para poder comprenderlo y aplicarlo idédneamente en las unidades administrativas.
Teniendo en cuenta que la guia actual no expresa de manera clara y concisa la
conceptualizacion y aplicacién de las fases de la organizaciéon documental (clasificar, ordenar
y describir).

OBJETIVO GENERAL

Elaborar una propuesta de mejoramiento en cuanto a la organizacién de documentos para
los Archivos de Gestion por medio de una guia de organizacion documental que posibilite el
buen desempeno de las funciones administrativas en la Gobernacién de Antioquia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las ventajas y desventajas de la organizacién documental de la entidad a
través de los sistemas de informacidn, lo cual permite una mayor visualizacién de los
procesos administrativos para tomar acciones de mejora.

Analizar las practicas de las unidades administrativas en cuanto al desarrollo de sus
procesos de gestidon documental, en especial lo relacionado con los Archivos de
Gestion, a través de diagndsticos que permitan una comprensidn amplia de su
funcionamiento.

Comparar los procesos de la gestion documental desarrollados en la Gobernacién de
Antioquia, a través de un paralelo que posibilite la identificacién de las dificultades
en los Archivos de Gestidn.

BENEFICIOS DE LA PROPUESTA

1.

Las unidades administrativas de la Gobernacion de Antioquia, tendran una
herramienta que les permita identificar la manera en que deben aplicar el proceso
de organizacion documental en su dependencia respetando los lineamientos
archivisticos y de manera detallada, lo cual evitara diversos inconvenientes en los
procedimientos de clasificacion, ordenacién y descripcion.
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2.

Al momento de implementar el proceso de organizacién documental de la manera
apropiada, se evitara la acumulacién inadecuada y duplicidad de documentos en las
unidades administrativas de la entidad, esto permitird contar con mas espacio en los
archivos y evitar gastos innecesarios con relaciéon a materiales para el
almacenamiento de la informacién, como cajas, carpetas, ganchos, entre otros.

La organizacién documental, permite el acceso oportuno a la informacion, por lo
cual, a través de dicho proceso se garantiza el cumplimiento a la normatividad,
teniendo como principal referente la Ley 1712 de 2014, de este modo también, se
evitan sanciones y demandas por la falta de agilidad al momento de dar respuesta a
los usuarios en el tiempo estipulado, comprendiendo que en ocasiones la
acumulacién documental retrasa la recuperacién de la informacion.

A través de la aplicacién del proceso de organizacién documental, se evita la pérdida
de los documentos del archivo que de uno u otro modo contienen informacién
sensible que puede ser alterada debido a diversos contaminantes extrinsecos e
intrinsecos.

El desarrollo de una guia mas detallada y especifica del correcto proceso de la
organizacién de documentos permite que cualquier persona pueda capacitarse en el
tema sin mayor complicacién vy, asi, evitar confusion y desorganizacion en las labores
archivisticas que se desempefian dentro de la institucién.

POBLACION IMPACTADA

La propuesta de mejoramiento relacionada con el proceso de organizacién documental
impactaria a dos publicos, de manera directa (funcionarios) e indirecta (sociedad).

Primeramente a los funcionarios de la Gobernacién de Antioquia, porque son los que lideran
las unidades administrativas, se encargan de los procesos, el buen desempefio de la gestion
y el desarrollo de las actividades. Por otro lado, existe un publico sobre el que
indirectamente se genera impacto; los ciudadanos, estas personas que consultan y recurren
a la entidad (en calidad de peticionarios o no), adquieren mayor potencial para el desarrollo
de sus solicitudes, quejas y demads cuando los archivos que requieren estan en un estado
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6ptimo de consulta, es decir que pueden acceder a él completamente, porque cuenta con
criterios de organizacidon que permiten su rapida localizacién y recuperacion.

En ocasiones el sistema burocratico ralentiza los procesos, siendo ineficiente en la gestiéon
de estos, puesto que limita y define aspectos que no potencian la entidad, sino que por el
contrario; desmejoran sus procesos y eficiencia, es por ello que con la implementacion del
proceso de organizacion documental los Archivos de Gestidon podrdn contar con mejores
técnicas de produccién, almacenamiento y conservacién y asi prestar mejores servicios
internos y externos.

METODOLOGIA

Comprendiendo que en estudios anteriores se han realizado diagndsticos de archivo y a
partir de los mismos se han identificado diversas necesidades que deben ser suplidas en la
entidad y que se han propuesto algunos instrumentos archivisticos que permitan la solucién
a las problematicas identificadas, se ha planteado que inicialmente sera evaluada la manera
en que cada dependencia ha aplicado el proceso de organizacién documental y las
dificultades que se presentan en torno al mismo. De este modo, se identificaran las
estrategias con las cuales debe ser difundida la informacidn, en relacién con el proceso de
organizacién documental, buscando que al momento de documentar dicho proceso, se haga
de manera tal, que la informacién alli planteada y propuesta sea facil de comprender y
realmente permita la aplicacion de los procedimientos de clasificacién, ordenacién vy
descripcién documental sin complicaciones.

Posteriormente, se empezara a documentar el proceso de organizacion documental,
abarcando sus fases de clasificacidn, ordenacion y descripcién, y haciendo énfasis en los
principios de procedencia y de orden original.

Siendo asi, es importante que los funcionarios hagan una identificacién de los documentos
que dé pie a la agrupacion de las tipologias que conforman las series documentales,
teniendo como base el principio de procedencia. Para implementar la clasificacion debe
tenerse como referencia lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracién Documental.

Seguido a esto, los funcionarios proceden con la ordenacién de los documentos, la cual
consiste en identificar las tipologias documentales y darles un orden cronoldgico (principio
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de orden original) siguiendo la légica del tramite correspondiente. Asi mismo, en esta fase
del proceso de organizacién documental, se realizan actividades como depuracion,
separacion o aislamiento de material metalico y demas elementos corrosivos vy, finalmente
se realiza la foliacion y se completa la hoja de control.

La ultima fase del proceso es la descripcion documental, la cual consiste en la elaboracion
de rétulos e inventarios documentales.

Finalmente se llevard cabo la difusién del documento a través de los correos electrénicos de
los funcionarios, la plataforma institucional y demas medios de comunicacién propuestos
por la entidad, con la intencién de garantizar que todos puedan acceder al mismo. Ademas,
se llevaran a cabo jornadas de capacitacidn, para resolver dudas y para concientizar a los
funcionarios sobre la importancia de que las unidades administrativas lleven a cabo el
proceso de organizacién documental de una manera apropiada y oportuna.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fases Actividades

Tiempo (meses - semanas)

1 mes 2 mes 3 mes 4 mes 5 mes 6 mes

Semanas

SO0T0 O™ T 0O

Identificacion y establecimiento de las
agrupaciones documentales a partir de la
estructura organica.

La clasificacion se realiza a partir de lo
establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD), de no estar vigentes se
requieren de su actualizacion.

La dependencia a partir de las TRD realiza la
conformacion de las series y subseries
documentales.

Sea-Q

Se procede a identificar los tipos
documentales de la TRD o TVD y
documentos de apoyo.

Se realiza el proceso de relacionamiento de
las unidades documentales de las series, asi
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a como los tipos documentales al interior de
c los expedientes.
i
6 Se determinan los sistemas de ordenacion
n

para asegurar la secuencia numérica,
alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental.

Se procede con la depuracion®. Asimismo se
retiran ganchos metdlicos, clips o elementos
externos a los documentos.

Se procede a la conformacion del expediente
con los documentos que son esenciales en
el desarrollo del tramite. Se ordenan
cronoldgicamente y se les da una secuencia
razonable.

Se crea (o actualiza) el indice electrénico
para el control de los documentos
electrénicos.

Se organizan las series documentales de
acuerdo a los pasos metodolégicos.

Se realiza la foliacion®, en el sentido de
lectura del documento, sin remarcar los
folios, con lapiz mina 2b.

Se realiza la hoja de control en la cual se
consignan los tipos documentales existentes,
la fecha en la cual fue creado (o recibido) el
documento y el numero de folios que
conlleva dicho tramite.

Se realistan los documentos para
posteriormente encarpetarse.

Se establece la organizacion de los
documentos en carpetas y cajas.

Se realizan los rotulos de las carpetas y las

3 La depuracion consiste en retirar del expediente documentos de apoyo o que son innecesarios en
el tramite.

4 La foliacion consiste en numerar hojas en orden ascendente, esta prohibido utilizar boligrafo o
marcadores.
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cajas, estableciendo el formato requerido. °

Se realiza el analisis de la informacion y
extraccion, teniendo en cuenta la
normatividad archivistica legal vigente.

Se realiza el disefio de instrumentos de
recuperacion.®

Elaboracién del Formato Unico de Inventario
Documental, en el cual se registran los
expedientes para tener mayor control de
estos.

PRESUPUESTO

La presente propuesta de mejoramiento no establece un presupuesto exacto donde se
expresen los recursos humanos, econdmicos, fisicos, informaticos, técnicos, etc., puesto que
este proceso es desarrollo de cada unidad administrativa encargada de gestionar
documentos de archivo pertenecientes a los Archivos de Gestidn. Asi pues, el presupuesto
establecido se encuentra dentro de lo destinado a cada dependencia administrativa de la
Gobernacién de Antioquia. No obstante, los recursos que requiere dicho proceso son
recursos humanos; esta labor puede ser desempeiada por la secretaria o el jefe encargado
del area administrativa, sin necesidad de contratacién externa y, en cuanto a los recursos
econdmicos, se establece una propuesta de presupuesto que se solicita en el area
competente. Asimismo si se requiere de recursos fisicos, técnicos, equipos o sistemas de
cémputo para que sean utilizados y refuercen las actividades; estos se solicitan con el area
de informatica.

Teniendo en cuenta algunos gastos generales que se presentan en el proceso de
organizaciéon documental se podria establecer un presupuesto general, sin embargo, el

5 El cual debe contener lo siguiente:

-Las carpetas: deben contener el nombre del expediente, el nimero de carpeta, el nimero de folios,
las fechas extremas y la dependencia a la cual pertenece.

-Las cajas: numero de caja, nUmero de carpetas almacenadas, nombre del expediente, fechas
extremas, logotipo de la entidad, dependencia a la cual pertenece la documentacion.

% Instrumentos de recuperacion tales como: guias, inventarios, catalogos e indices, en los cuales se
establecen los caracteres necesarios basados en la normatividad archivistica relacionada con el tema
de descripcion (ISAD(G), ISAAR CPF, etc).
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volumen documental de informacidn que se intervenga en cada dependencia sera diferente,
por lo que habradn unidades administrativas que a diferencia de otras requieren mayor
cantidad de utensilios o materiales de trabajo.

Principalmente se contemplan gastos como: carpetas, cajas X200, lapices de mina 2B,
pegante, quitagrapas, ganchos plasticos, papel adhesivo (para la impresién de los rétulos),
hojas resma (para pegar documentos pequefios), cinta magica (para reparara documentos
rotos), humedecedor dactilar (para facilitar el paso de las hojas), etc.

Para el proceso de descripcion documental se sugiere el uso de medios electrdnicos que
permitan facilitar la localizacién y comprension de la informacion, asi pues, se procede a
realizar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) en el cual se consolidan las series
y subseries intervenidas, por lo tanto; si el area no cuenta con suficientes equipos para la
indexacién de esta informacion por parte del personal o el equipo de trabajo se sugiere
solicitar algunos para el desarrollo productivo de esta actividad.

ANEXOS

Procedimiento de Organizacién Documental de los Archivos de Gestion.
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