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Introduccion

Este informe presenta el proceso y los resultados obtenidos durante la practica académica
realizada en el archivo de historias laborales activas de la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccion Social de Antioquia, con el objetivo de realizar un diagnostico integral sobre la situacion
actual de la gestion documental y proponer soluciones que optimicen la organizacion, conservacion
y accesibilidad de la informacion contenida en los expedientes de los empleados. El archivo de
historias laborales es una herramienta crucial para la administracion de los derechos laborales, por
lo que es fundamental garantizar su correcta gestion conforme a las normativas archivisticas
vigentes. El archivo, que documenta el recorrido profesional de los empleados de la Secretaria,
enfrenta una serie de problemas que comprometen su eficiencia. La falta de organizacion
estandarizada, el uso de materiales inadecuados para la conservacion de los documentos, y la
ausencia de herramientas de control efectivas dificultan el acceso y la consulta de la informacion.
A su vez, la formacion insuficiente del personal encargado de la gestion documental y la
acumulacién de documentos pendientes de ser ingresados al sistema archivistico contribuyen a la
ineficiencia en los procesos internos. Estos factores no solo afectan la accesibilidad y la integridad
de los documentos, sino que también ponen en riesgo la proteccién de los derechos laborales de
los empleados y la transparencia en la gestion publica.

El principal objetivo de este proyecto fue realizar un diagndstico integral que permitiera
identificar las deficiencias y las oportunidades de mejora en el archivo de historias laborales
activas. A partir de este diagndstico, se propusieron acciones concretas para optimizar su
organizacion, conservacion y accesibilidad. Entre las principales actividades realizadas, se
destacan la evaluacion de la estructura organizativa y las condiciones de conservacion del archivo,
la identificacidn de éreas criticas en los procesos de consulta y seguimiento de los documentos, asi
como la formulacién de recomendaciones para una mejor gestion documental. Este informe esta
estructurado en varias secciones que abordan los aspectos clave del proceso.

En primer lugar, se presenta la metodologia empleada para el diagndstico, que incluye el
analisis de la situacion actual del archivo y la identificacion de las areas de mejora. Luego, se
detallan los resultados obtenidos, que revelan las deficiencias encontradas en la gestion del archivo,
tales como la falta de clasificacion estandarizada, la inadecuada conservacion de los documentos y
las deficiencias en los procesos de consulta. A continuacién, se incluyen las propuestas de mejora,

que abarcan desde la capacitacion del personal en gestion documental hasta la implementacion de
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sistemas de digitalizacion y control mas eficientes. Asimismo, se describe el proceso de
socializacion de los resultados y propuestas con los actores clave involucrados, lo cual permitid el
compromiso de acciones inmediatas para comenzar a abordar las deficiencias identificadas.
Finalmente, el informe concluye con una reflexion sobre la importancia de las medidas propuestas
para optimizar la gestion del archivo, asi como el impacto que estas tendran en la eficiencia
administrativa, la conservacion de los documentos y la proteccion de los derechos laborales. La
justificacion de este trabajo radica en la necesidad de mejorar los procesos administrativos y la
gestion de los derechos laborales de los empleados de la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion
Social de Antioquia, a través de una correcta organizacién y conservacion de los documentos
archivados.

El archivo de historias laborales es una herramienta clave para el manejo adecuado de la
informacion de los empleados, lo que requiere que se ajuste a las normativas archivisticas y a las
buenas préacticas en la gestién documental. El proyecto, por tanto, tiene un impacto directo en la
mejora de la eficiencia institucional y en la seguridad de la informacion. Este informe documenta
las actividades realizadas, los resultados obtenidos y las propuestas de mejora planteadas para
optimizar la gestion documental del archivo de historias laborales activas. Se espera que la
implementacién de estas mejoras conduzca a un archivo mas organizado, accesible y seguro,
garantizando la proteccion de los derechos laborales de los empleados y contribuyendo a la

transparencia en la gestion administrativa de la Secretaria.
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1 Planteamiento del problema

En la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia, de la Gobernacién
de Antioquia, el archivo de historias laborales activas enfrenta una serie de desafios que
comprometen su eficiencia y funcionalidad. Actualmente, los expedientes no estan organizados de
manera eficiente, lo que dificulta su bdsqueda y consulta. Esta situacion se debe a la deficiente
aplicacion del principio de orden original, la carencia de herramientas de control, como el
inventario Unico documental incompleto y mal desarrollado, carencia de las hojas de control y
rotulos, que estan parcialmente diligenciados o incompletos, agrava la situacién, haciendo que la
gestion documental sea ineficaz y poco confiable. Ademas, se ha identificado una acumulacién de
documentos pendientes por ingresar a los expedientes, lo que provoca que se encuentren
desactualizados a la hora de la consulta. Esta falta de actualizacion puede afectar la integridad de
la informacion almacenada y la toma de decisiones de la entidad.

Otro problema critico es la conservacion inadecuada de las carpetas de historias laborales,
que no estan debidamente almacenadas en las cajas y contienen materiales abrasivos como notas
adhesivas, ganchos metalicos y de cosedora. Estos materiales pueden dafiar los documentos y
comprometer su preservacion a largo plazo. La organizacién y gestion eficiente del archivo de
historias laborales es fundamental para garantizar la integridad de los datos. a raiz de esta situacion
se ve la necesidad de contar con un practicante con los conocimientos técnicos que les apoye en la
implementacién del proceso de Organizacion y la identificacion de acciones de mejora para el

archivo de gestion.
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2 Justificacion

La justificacion del proyecto radica en que, las historias laborales son una serie documental
esencial que registran el vinculo laboral entre empleados y empleadores. Su correcta organizacion
y gestion son fundamentales para garantizar la integridad de los datos y facilitar consultas futuras.
La justificacion de este anteproyecto radica en la necesidad de alinear las practicas de gestion
documental de la Secretaria con las normativas establecidas a nivel nacional y regional. Al hacerlo,
se busca no solo mejorar la eficiencia y funcionalidad del archivo de historias laborales, sino
también asegurar la integridad y accesibilidad de la informacion, lo que es fundamental para la
toma de decisiones y la prestacion de servicios de calidad a los ciudadanos. Para lograr esta
eficiencia se crea y se toma en cuenta al Archivo General de la Nacion (AGN) que, establece las
directrices y normativas para la gestion documental en Colombia, entre ellas, la Ley 594 de 2000,
conocida como la Ley General de Archivos, que regula la funcion archivistica en el pais. Esta ley
establece los principios y procedimientos que deben seguirse para asegurar la correcta
administracion de los documentos publicos, incluyendo la clasificacidn, conservacion y acceso a
los archivos. En el &mbito regional, la Gobernacion de Antiogquia, mediante sus procesos
establecidos y normativas es fundamental en la supervision y control de su propia gestion
documental.

A través de su Plan Institucional de Archivo (PINAR) el PINAR como instrumento de
planeacion archivistica, permite a la Gobernacion de Antioquia tener un marco de referencia para
definir los planes, objetivos y metas de gestién documental que pueden desarrollar a corto, mediano
y largo plazo. Ademas, permite la optimizacién de los recursos y el logro de la eficiencia. Por
consiguiente, existe el Decreto Departamental 2022070006009 de 2022 que establece el
reglamento de gestion documental y administracion de archivos en la Gobernacién de Antioquia.
El cual, se alinea con las directrices del AGN. Ademas, la Gobernacion también ha adoptado
Politicas de Gestion Documental, que promueve las mejores practicas durante el ciclo vital del
documento, asegurando la transparencia y la construccién de la memoria institucional y
departamental. Como lo es la Politica “manejo de historias laborales” la cual es fundamental al
tema que conlleva este proyecto. Con ella: La Gobernacion de Antioquia declara en su Politica
institucional de manejo de las historias laborales su compromiso de implementar las mejores
practicas para la correcta gestion de sus documentos e informacion como elemento fundamental

para avanzar hacia la administracion del talento humano, por lo tanto, garantizara en todo momento
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en las historias laborales: La integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo
parametros técnicos de ley. (Gobernacion de Antioquia, S.F, P.1) La Secretaria Seccional de Salud
y Proteccion Social de Antioquia debe aplicar las normativas y protocolos para organizar las
historias laborales. Ya que, es responsable de la implementacion de estas en la gestion de sus
archivos. Esto incluye la aplicacion de herramientas de control, la actualizacion regular de los
registros y la conservacion adecuada de los documentos para evitar su deterioro.

La normativa archivistica establece que las entidades publicas deben alinearse con estas
préacticas, proponiendo el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deben
observarse los principios y procesos establecidos. En ultimo, A nivel especifico de cada entidad,
se debe respetar el Derecho de acceso a la informacién publica (Ley 1712 de 2014) la cual tiene
como objeto, Regula el derecho de acceso a la informacion publicay las excepciones a la publicidad
de informacion. Se deben aplicar las normativas y protocolos para organizar las historias laborales,
esto contribuye a la eficiencia, confiabilidad y cumplimiento normativo. Debido a que, es esencial
para preservar la integridad de los datos y facilitar la toma de decisiones. Por ende, este proyecto

busca mejorar la gestion documental haciendo cumplimiento de estas directrices.
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3 Objetivos

3.1 Objetivo general
Realizar un diagndstico integral y desarrollar el proceso de organizacion para el archivo de

historias laborales activas de la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia.
3.2 Objetivos especificos
e Identificar la situacion actual del archivo.
e Proponer acciones de mejora para el proceso de organizacion y aplicacion de
herramienta de control en el archivo.
e Revisar y apoyar la aplicacion del procedimiento PR-M7-P4-018 (Procedimiento
establecido por la Gobernacion de Antioquia) Organizacion de los Documentos en los
Archivos de Gestion para la serie Historias laborales activas.
e Actualizar hoja de control de expedientes FO-M7-P4-042 (Formato establecido por la

gobernacion de Antioquia), para las historias laborales activas.
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4 Marco Conceptual

La archivistica es la ciencia que estudia la génesis y formacién de los documentos,
situandolos en el contexto de su creacidn, y abarca los principios y procedimientos metodoldgicos
empleados en su organizacion y conservacion (Concepcion M. C. 2004, p.2). Mas alla de esta
definicion técnica, la archivistica cumple una funcion crucial en la preservacion de la memoria
institucional y social. A través de sus practicas, se garantiza que los documentos no solo sean
preservados fisicamente, sino que también mantengan su valor informativo, testimonial y legal a
lo largo del tiempo.

La preservacién de documentos no se limita simplemente a almacenar informacion; implica
un compromiso activo con la historia de una organizacion o comunidad. La archivistica se
convierte en un puente entre el pasado y el presente, asegurando que las experiencias, decisiones y
eventos importantes no se pierdan en el olvido. De esta manera, los documentos archivados no son
solo elementos estaticos, sino actores dindmicos que permiten a las futuras generaciones entender
y aprender de las lecciones del pasado. Ademas, la archivistica desempefia un papel esencial en el
ejercicio de derechos y deberes. La capacidad de recuperar documentos precisos y auténticos es
fundamental para la transparencia administrativa, la rendicion de cuentas y el acceso a la justicia.
Sin una gestién adecuada de los archivos, el tejido mismo de la sociedad podria desmoronarse, al
perderse los testimonios que sustentan la legitimidad de las instituciones y la historia de los
individuos.

Por otra parte, el archivo, como lo define Silva, Manuel (2019) como el conjunto de
documentos producidos por una persona fisica o juridica, publica o privada en el curso de su propia
actividad (p.3), es mas que un simple depdsito de informacion. Es un reflejo de la vida institucional,
donde cada documento guarda la evidencia de acciones, decisiones y procesos. Ademas, el archivo
desempefia un papel crucial en la construccion y preservacion de la memoria institucional y
colectiva. Los documentos que alberga no solo registran transacciones y eventos, sino que también
encapsulan la esencia de los valores, las prioridades y las estrategias de una organizacion en un
periodo dado. Esto transforma al archivo en una fuente invaluable para la investigacion historica,
la rendicion de cuentas y la toma de decisiones informadas. Para mi, un archivo va mucho mas alla
de ser un simple conjunto de documentos organizados. Es un testimonio vivo de las decisiones,

acciones y procesos que una institucion ha llevado a cabo a lo largo del tiempo.
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Cada documento que se guarda en un archivo es como una pieza de un rompecabezas que,
al unirse con otras, forma una imagen completa del pasado. No es solo un registro administrativo;
es la memoria que conecta lo que fue con lo que es y lo que serd. Me parece fascinante como, a
través del trabajo archivistico, se puede reconstruir una historia que no fue escrita para ser contada,
pero que, sin embargo, tiene mucho que decir. Estos documentos, aunque no nacen con la intencion
de ser testimonios, terminan siendo testigos silenciosos de una época, reflejando las realidades y
contextos de quienes los produjeron. Y al preservar y organizar estos documentos, estamos también
preservando la capacidad de entender y aprender del pasado. Siento que el archivo no solo guarda
informacidn; guarda vida, decisiones y contextos que, si no se protegieran, se perderian en el
olvido. Por eso, el trabajo archivistico no es solo una tarea técnica, sino una responsabilidad
profunda de mantener viva la memoria institucional y social, asegurando que las generaciones
futuras puedan comprender de donde venimos y como hemos llegado hasta aqui.

Ahora bien, el documento de archivo tiene una particularidad que lo distingue de otros tipos
de documentos. Segin Herrera (2007) y Silva (2019), “el documento de archivo es reflejo de
funciones y actividades necesarias del hombre, no un testimonio voluntario y caprichoso, sino
producto, prueba de una gestion” (p.39; p.8). Esta definicion subraya que los documentos de
archivo surgen de la necesidad practica y cotidiana de las personas y organizaciones para registrar
sus acciones. Aunque no fueron creados con la intencion de narrar historias, terminan siendo
testigos silenciosos de una época, de decisiones y contextos que, al ser organizados y preservados,
permiten reconstruir el tejido social e historico. Personalmente, veo en esta definicion una profunda
conexion con la realidad cotidiana de las organizaciones y las personas. Los documentos de archivo
no nacen con la intencién de narrar una historia o dejar un legado, sino que surgen como resultado
de la necesidad de registrar y legitimar acciones dentro de un contexto especifico. Sin embargo, es
precisamente esta aparente banalidad lo que los convierte en testigos silenciosos, pero poderosos,
de su tiempo.

El diagndstico archivistico es una herramienta clave en la gestién de archivos, ya que
permite evaluar el estado actual de los archivos, identificar posibles problemas y aplicar los
procesos necesarios para su adecuada preservacion y administracion (Jaimes Sanchez, Garcia;
Archivo General de la Nacion, 2003). En el contexto colombiano, este proceso es especialmente
relevante debido a la necesidad de cumplir con la normativa vigente que regula la gestién

documental. La preservacion de archivos no se limita a la conservacion fisica de los documentos,
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sino que también incluye el control del entorno en el que se almacenan y la gestion adecuada de
estos, para garantizar tanto el acceso como la integridad del patrimonio documental. De esta
manera, se asegura que los archivos cumplan su funcion de resguardar la memoria institucional y
social. En relacion con la preservacion. El diagndstico archivistico, para mi, es mucho mas que una
simple herramienta técnica; es una base esencial sobre la cual construimos la integridad y la
eficacia de la gestion de archivos. En el contexto colombiano, donde las regulaciones en torno a la
gestion documental son estrictas, el diagnostico archivistico se convierte en una practica crucial
para cumplir con la normativa vigente y garantizar que los archivos no solo se conserven
fisicamente, sino que también se mantengan accesibles y Utiles. Lo que realmente me impresiona
del diagnostico archivistico es como abarca no sélo la conservacion fisica, sino también el control
del entorno en el que se almacenan los documentos. Este enfoque integral asegura que el patrimonio
documental no se vea comprometido por factores externos, y que su integridad se mantenga a lo
largo del tiempo. En mi experiencia, entender que la preservacion de los archivos implica gestionar
tanto su entorno como su contenido es fundamental para asegurar que estos documentos sigan
cumpliendo su funcidn de resguardar la memoria institucional y social.

La identificacion documental es otro proceso fundamental en la archivistica. Este concepto
se refiere a la capacidad de registrar, describir y contextualizar los documentos dentro de un sistema
archivistico, lo cual es esencial para su organizacién y recuperacion. EI proceso de organizacién
documental es un componente esencial dentro de la gestion archivistica, ya que garantiza que los
documentos sean accesibles y manejables a lo largo de su ciclo de vida. Este proceso incluye la
identificacion documental. La identificacion abarca varias etapas, como la descripcién, la
clasificacion y la indexacion, que culminan en la creacién de instrumentos de busqueda, tales como
inventarios, catalogos y listados. Estos instrumentos son vitales para garantizar que los documentos
sean facilmente accesibles y que se mantenga su organizacion dentro del archivo. Para mi, la
identificacion documental es mas que un proceso técnico; es una forma de garantizar que los
documentos sean accesibles y manejables a lo largo de su ciclo de vida. Al crear una estructura
clara y accesible, no solo estamos protegiendo documentos, sino también facilitando el acceso a la
informacién valiosa que estos contienen. En ultima instancia, estas practicas aseguran que el
archivo no solo cumpla su funcién administrativa, sino que también siga siendo una fuente vital de

conocimiento e historia.
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La organizacion documental se basa en el ciclo vital del documento, un concepto
desarrollado por la teoria archivistica tradicional. Segun Zapata Cardenas (2002), el ciclo vital del
documento abarca tres etapas fundamentales: la primera, o prearchivalia, desde la creacion del
documento hasta que cumple su objetivo inicial; la segunda, o archivalia, cuando los documentos
se conservan por su valor administrativo, fiscal o técnico; y la tercera, o archivalia histérica, cuando
pierden su valor administrativo, pero adquieren un interés historico o social. Este concepto es
fundamental porque permite a los archivistas tomar decisiones informadas sobre la conservacion o
eliminacion de documentos, asegurando que solo se preserven aquellos con un valor duradero.
Como lo expresa Concepcion M. C. (2004) “Se ha dado esta denominacion a las distintas fases o
etapas por las que va pasando el documento archivistico desde su creacién hasta su eliminacion o
seleccion para su custodia permanente (p.4). Esta definicidn, aunque técnica, encierra un proceso
que es profundamente humano y cargado de significado. Cada documento, desde su creacion, no
solo cumple una funcidn administrativa o legal, sino que también se convierte en un testimonio del
contexto en el que fue producido. A medida que un documento avanza a través de estas etapas, va
acumulando valor mas alla de su uso inmediato. Se convierte en una pieza clave en la construccion
de la memoria colectiva. Decidir qué documentos merecen ser preservados permanentemente es un
acto de reconocimiento de su importancia no solo para la institucion que los produjo, sino también
para las futuras generaciones que encontraran en ellos una fuente invaluable de conocimiento.

En estrecha relacion con el ciclo vital del documento esta la valoracion documental, que es
el proceso mediante el cual se decide si un documento debe ser conservado o eliminado. Nieto
Delgado y Garzon Céardenas (2017) explican que la valoracion documental se basa en dos tipos de
valor formulados por Theodore Schellenberg. El valor primario engloba el valor administrativo,
legal y fiscal del documento, mientras que el valor secundario se refiere a su valor testimonial e
informativo, que es de particular interés para la investigacion y la historia. Esta distincion es
crucial, ya que permite a los archivistas decidir qué documentos deben conservarse por su
relevancia a largo plazo, contribuyendo asi a la preservacion del patrimonio documental y la
memoria colectiva. Ademas, el principio de procedencia y el orden original son conceptos
esenciales en la teoria archivistica. Segun Cruz Mundet (2011), el principio de procedencia fue
introducido por Nathalis de Wailly, quien propuso que los documentos deben agruparse y
organizarse segun su origen, es decir, por la entidad o persona que los produjo. Este principio fue

un avance significativo en la archivistica, pero no suficiente por si solo. Por ello, H. von Seybel
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propuso el registraturprinzip o principio de orden original en 1881, que establece que los
documentos deben mantenerse en el orden en que fueron organizados por la oficina de origen. Esta
combinacidon de principios ha sido fundamental para la teoria y practica archivistica moderna, ya
que garantiza que los archivos se mantengan organizados de manera coherente, respetando tanto
su origen como su estructura original. EI Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion también
enfatiza la importancia de estos principios al sefialar que los documentos producidos por diferentes
instituciones no deben mezclarse para preservar su integridad. La organizacion documental, basada
en el ciclo vital del documento, es un concepto que realmente me fascina porque refleja la
profundidad y la importancia de nuestro trabajo como archivistas.

Lo que encuentro especialmente significativo en este concepto es como ilustra la evolucion
de un documento desde su creacion hasta su posible preservacion permanente. Este ciclo vital es
mas que una simple clasificacion técnica; es un reflejo de como los documentos se convierten en
testigos de su tiempo. Cada etapa del ciclo vital del documento lleva consigo una historia, una
narrativa que se enriquece con el tiempo. Cuando un documento avanza de una etapa a otra, no
solo sigue cumpliendo una funcién administrativa, sino que también se convierte en una pieza clave
para la construccion de la memoria colectiva. Esta transicion de valor administrativo a valor
historico es un acto de reconocimiento de la importancia de un documento no solo para la entidad
que lo creo, sino para la sociedad en su conjunto. Decidir qué documentos merecen ser preservados
permanentemente es una tarea que va mas alla de la técnica; es un acto de valoracion de la memoria
y del conocimiento que estos documentos representan. En mi opinion, este proceso de seleccién es
fundamental para garantizar que el patrimonio documental que heredamos y conservamos siga
siendo una fuente invaluable para las futuras generaciones. Es un compromiso con el pasado,
presente y futuro, que asegura que no solo se preserven los documentos, sino que también se

mantenga viva la historia y el contexto en el que fueron creados.
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5 Metodologia

Para abordar el diagnostico y la organizacion del archivo de historias laborales en la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia, se empled un enfoque mixto que
combina métodos cuantitativos y cualitativos. Estos enfoques permitieron una comprension
integral de la situacion actual y la propuesta de mejoras efectivas. Fue fundamental emplear un
enfoque que permitiera comprender la estructura organizacional y los procesos documentales
especificos de la Gobernacién de Antioquia y analizar criticamente la eficacia y relevancia de los
instrumentos archivisticos. Se realiz6 una observacion directa del proceso de gestion documental
para identificar practicas ineficientes y oportunidades de mejora. Basado en los hallazgos
cuantitativos y cualitativos, se desarrollaron recomendaciones especificas para mejorar la
organizacion y gestion del archivo.

El diagnostico se llevd a cabo mediante la observacion directa del estado del archivo,
entrevistas y consultas con personal de la entidad que cuente con conocimiento en gestion
documental, y el analisis normativo para garantizar que las practicas aplicadas cumplieran con la
Ley General de Archivos y el Decreto Departamental. Para el desarrollo del diagnostico integral
de archivo, se adoptd un formato disponible de la pagina web “No son Papeles” que combina los
campos recomendados por el AGN y otros campos.

El enfoque cuantitativo se vera reflejado en el desarrollo del Formato tnico de inventario
documental (FUID) de los expedientes existentes de historias laborales activas. Se desarrollaran
indicadores de desempefio para medir la eficiencia en la organizacion y gestion del archivo.
Identificar patrones y areas criticas que requieran intervencién, se analizaran los datos 18
recolectados y se evaluara la efectividad de las herramientas de control actuales. Para esto, se
apoyara la organizacion de Historias Laborales de tal archivo, especificamente en: Revisar y apoyar
la aplicacién del procedimiento PR-M7-P4-018 y Actualizar hoja de control de expedientes FO-
M7-P4-042 para las historias laborales activas. Desarrollando de forma que, se Alinee con las
normativas colombianas pertinentes, asegurando su adaptabilidad y efectividad en el contexto de
la organizacion. Este enfoque busca proporcionar soluciones practicas y estratégicas que impulsen
la eficiencia del proceso de gestion documental del archivo de gestidn de historias laborales.

Se realizara una observacion directa del proceso de gestion documental para identificar
practicas ineficientes y oportunidades de mejora. Basado en los hallazgos cuantitativos y

cualitativos, se desarrollaron recomendaciones especificas para mejorar la organizacion y gestion
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del archivo. Por ultimo, Serealizar una retroalimentacion continua del personal para ajustar y
optimizar los procesos de organizacion y gestion. Este enfoque mixto permitird abordar el problema
desde multiples perspectivas, asegurando que las soluciones propuestas sean tanto practicas como
efectivas.



INFORME DE PRACTICAS ACADEMICAS 21

6 Resultados

El proceso desarrollado hasta el momento durante la practica en el archivo de historias
laborales activas de la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia desde la
fecha 26/07/2024 al 15/11/2024 consistio en varias etapas interrelacionadas. A continuacion, se
describen de manera detallada las actividades clave realizadas:
6.1 Organizacion de Expedientes de Archivo

Durante el desarrollo de la practica, se implementaron las siguientes acciones clave para
mejorar la organizacion de los expedientes:

e Rotulacion de cajas y carpetas: Aunque inicialmente se estaba desarrollando la
rotulacion de cajas para facilitar la identificacion y consulta de expedientes, esta
actividad fue suspendida temporalmente debido a la necesidad prioritaria de corregir
errores previos en la organizacion documental.

e Cambio de carpetas: Se procedio con la actividad del reemplazo de carpetas en
expedientes con condiciones fisicas deficientes, priorizando la conservacion a largo
plazo. Las carpetas deterioradas fueron sustituidas por materiales méas duraderos y
conformes con las normativas archivisticas, con el fin de evitar el deterioro de los
documentos durante su manipulacion y almacenamiento.

e Eliminacion de material abrasivo: Se identificaron y eliminaron materiales
abrasivos como grapas, ganchos metalicos y notas adhesivas, los cuales afectan la
integridad de los documentos. Este proceso de limpieza fue esencial para prevenir
dafios futuros y asegurar la conservacion de los documentos.

e Diligenciamiento del Formulario Unico de Inventario Documental (FUID): Para
asegurar el control y seguimiento de los expedientes organizados, se continuo el
diligenciamiento del FUID. Es necesario mencionar que, aunque se esta utilizando
el formato de inventario Unico documental, a los expedientes no se les ha aplicado
por completo el procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacion de los Documentos en
los Archivos de Gestion que establece la gobernacion, debido a la solicitud de
priorizar la actividad de identificar la documentacién en la herramienta de
inventario. Debido a que, se trata de un fondo acumulado al cual se le realizé un mal
procedimiento de organizacion documental anteriormente. Se ha logrado identificar

y diligenciar en el inventario gran parte de los expedientes de historias laborales
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activas, ademas de, mover expedientes que ya no se encuentran en estado activo al
apartado de historias laborales de retirados.
6.2 Diligenciamiento de Hojas de Control

Las hojas de control son una herramienta fundamental en la gestion documental de los
expedientes. Durante el proceso de organizacion de las historias laborales activas de la Secretaria
Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia, se continla realizando el diligenciamiento
de estas hojas utilizando el formato FO-M7-P4-042, establecido por la Gobernacion de Antioquia.
Este formato permite registrar datos clave sobre el estado de los expedientes, tales como el nimero
de documentos, las intervenciones realizadas (reorganizacion, foliacién, depuracion) y otros
detalles relevantes para su manejo y conservacion.

El diligenciamiento de las hojas de control se lleva a cabo de manera periddica durante la
practica debido a que es una actividad que requiere tiempo desarrollar, debido a que, la
documentacidn no se encuentra debidamente organizada, previo al diligenciamiento de la hoja de
control se interviene el expediente con el PR-M7-P4-018 Organizacion de los Documentos en los
Archivos de Gestion. Ya cuando se encuentra debidamente organizado, cada actualizaciéon se
realiz6 minuciosamente para asegurar que refleja el estado real de los expedientes, lo que
contribuye a un seguimiento detallado del progreso de la organizacion. Esta herramienta es crucial
para garantizar que el proceso de gestion documental sea transparente y eficiente, ademas de
facilitar la deteccidn de posibles problemas o faltantes.

Asimismo, el uso de las hojas de control es esencial para la continuidad del trabajo, ya que
proporciona a los futuros colaboradores un registro preciso del estado del archivo sin la necesidad
de revisarlo completamente desde el principio. Durante el proceso de organizacién, se aplica el
principio de orden original, manteniendo la estructura en la que los documentos fueron inicialmente
generados. Este enfoque respeta el valor informativo de los expedientes y garantiza su
accesibilidad. Se llevan a cabo labores de foliacion y depuracion, eliminando documentos
duplicados o innecesarios, siempre respetando las normativas institucionales y archivisticas
vigentes.

Las hojas de control que ya han sido diligenciadas reposan de forma digital en una carpeta
de OneDrive (Gestion Documental) propiedad de la persona sub encargada de supervisar el proceso

de gestién documental en el archivo es la profesional universitaria Zaira Salinas.
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6.3 Diagnostico Integral de Archivo

Para la elaboracion del diagndstico integral de archivo se realizd una revision de la
normativa vigente y del contexto documental en el que se enmarca la gestién del archivo de
historias laborales activas. Se tuvieron en cuenta directrices nacionales como la Ley General de
Archivos (Ley 594 de 2000) y locales, como el Decreto Departamental 2022070006009 y el Plan
Institucional de Archivo (PINAR). Esta revision normativa permitié asegurar que todas las
propuestas de mejora estuvieran alineadas con los requisitos legales, promoviendo una gestion
documental eficiente y responsable.

En esta seccidn, se presentan los resultados derivados de la aplicacion de los formatos de
diagnostico de archivo implementados en el estudio. Estos formatos han sido disefiados para
recopilar informacion clave sobre la estructura, integridad y calidad de los archivos analizados. A
través de un enfoque sistematico, se han podido identificar patrones, anomalias y areas de mejora
en la gestion de los archivos. Los resultados obtenidos no solo proporcionan una vision clara del
estado actual de los archivos, sino que también sirven como base para recomendaciones futuras en
la optimizacion de procesos y la mejora continua en la administracion de la informacion.

6.3.1 Analisis de la Administracion del Archivo

- Estructura Organizativa y Recursos Humanos:

La administracién del archivo esta a cargo del jefe de la direccion. Sin embargo, no es
profesional en gestion documental y, ademas, no es su labor principal. La persona sub encargada
de supervisar el proceso de gestién documental en el archivo es profesional universitario. Sin
embargo, tampoco es profesional en gestion documental y esta no es su labor principal. Es relevante
plantear que contar con personal idéneo asegura la actualizacion en normativas y mejores practicas.

Recursos y presupuesto:

El presupuesto anual asignado al archivo es de 431.885.233 aproximadamente.

Documentacion y manuales:

No existen manuales especificos para la gestion del archivo, como el manual de funciones
del archivo o de gestion documental. La presencia de un manual de funciones de la entidad y un
reglamento de archivo no compensan la ausencia de guias operativas especificas. Esta falta implica
que no hay directrices claras para las operaciones, o que puede resultar en inconsistencias y falta
de continuidad en los procesos.

Servicios y consultas:
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El archivo ofrece servicios de consulta con un promedio de aproximadamente 315 consultas
mensuales. Tanto fisicos como digitales (digitales solo para la solicitud de la disponibilidad de la
informacion), estas consultas digitales se realizan mediante el correo electronico institucional de
los empleados del archivo. Lo cual no es lo recomendado y puede generar confusion a los posibles
usuarios. La falta de una centralizacion de consultas limita la accesibilidad de los usuarios a la
informacidn, afectando negativamente su satisfaccion y la eficiencia en el acceso a los servicios
del archivo.

6.3.2 Estructura Fisica del Edificio

Descripcion General del Edificio:

El edificio donde se ubica el archivo fue construido en 1886 y se encuentra en buen estado,
con remodelaciones a lo largo del tiempo. Su éarea construida de 39,862 m? proporciona una
capacidad adecuada en general.

Estado de conservacion:

El sistema de mantenimiento es esporadico, lo que no asegura una conservacion adecuada
a largo plazo.

6.3.3 Analisis de procesos archivisticos

- Almacenamiento Descripcion general:

Cantidad de unidades de conservacion: Aproximadamente 372 cajas y 11,380 carpetas.

Tecnologia de la documentacion: analogica.

Total, de metros lineales de documentacion: 168 metros lineales Aproximadamente.

Seguridad de los documentos: documentos almacenados en estanterias metalicas. Sin
embargo, no se garantiza la seguridad de los documentos.

El almacenamiento presenta un volumen considerable de documentos, pero la falta de
organizacion y modernizacién en la tecnologia utilizada (s6lo anal6gica) son puntos criticos. El
sistema de estanterias mdviles es un aspecto positivo, aunque la seguridad debe ser revisada para
asegurar un acceso controlado.

Organizacion y clasificacion: La documentacion no estd organizada adecuadamente,
aunque se utiliza una clasificacion organica funcional. Por otra parte, el archivo no funciona como
central de la entidad.

Procedimientos de produccion: Existen regulaciones para la produccion, pero no se realiza

un seguimiento adecuado de los tramites ni se cuenta con un cronograma de transferencias.



INFORME DE PRACTICAS ACADEMICAS 25

La falta de organizacion en el archivo es una debilidad significativa que impide un manejo
efectivo de la documentacion. Ademas, la ausencia de unas directrices bien establecidas de
transferencias aumenta el riesgo de pérdida de documentos.

6.3.4 Preservacion documental

- Condiciones de preservacion: No se implementa conservacion preventiva y correctiva.
Ademas, se han presentado enfermedades y accidentes laborales relacionados con el archivo, lo
que sugiere un entorno inadecuado. No hay dotacion suficiente para la conservacion y limpieza de
documentos.

La ausencia de buenas practicas de conservacion y limpieza es preocupante, ya que puede
conducir a la degradacion de los documentos. Ademas, la falta de un sistema de conservacion y el
conocimiento limitado sobre normativas son factores criticos que requieren atencién inmediata.
6.3.5 Verificacion de Produccion Documental

- Oficina de Correspondencia:

Existen procedimientos centralizados para la recepcién y envio de documentos.

La centralizacién de la oficina de correspondencia es un aspecto positivo, pero el
cumplimiento deficiente en el registro de comunicaciones internas muestra una falta de atencién a
los detalles que podria mejorar la eficiencia y transparencia en la gestion documental.

6.4.6 Verificacion de Tablas de Retencién Documental (TRD)

- Estado de las TRD:

La entidad posee TRD, aprobadas por el Decreto 2864 de 2010, pero no se ha realizado
capacitacion al personal sobre su aplicacion. Ademas, existen dificultades en la aplicacién de las
TRD y no se ha realizado la actualizacion correspondiente.

Ubicacién y estado del depésito:

El depdsito se encuentra ubicado en el octavo piso de la Gobernacion de Antioquia en la
Direccion Administrativa y Financiera. Actualmente, se enfrenta a una desorganizacion
significativa:

Orden original: Los expedientes no estan organizados conforme al principio de orden
original, dificultando su localizacion y gestion.

Control y Gestion Documental: La gestion documental presenta diversas deficiencias:

Inventario: El inventario de documentos es incompleto, lo que impide un seguimiento

adecuado.
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Documentos pendientes: Existe una acumulacion de documentos no ingresados, lo que
provoca gue los archivos estén desactualizados.

Desactualizacion de informacion: La falta de actualizacion de los documentos afecta la
integridad de la informacion y la toma de decisiones.

6.3.7 Conservacion y almacenamiento

Las condiciones de conservacion de la documentacion son inadecuadas:

Gran parte de las carpetas de historias laborales no estan protegidas en cajas adecuadas,
exponiéndose a dafios por materiales abrasivos como notas adhesivas y ganchos metalicos.

La humedad relativa promedio en el edificio oscila entre 63% y 73%, lo que puede afectar
la conservacion de documentos. La temperatura promedio de 27°C también podria requerir Control
para evitar dafios en documentos sensibles. Aunque la ubicacion es estratégica, cerca de edificios
gubernamentales y judiciales, las condiciones ambientales presentan preocupaciones que requieren
atencion. Estas condiciones pueden promover el crecimiento de moho y afectar la durabilidad del
papel.

Climatizacion: Las instalaciones del deposito presentan deficiencias significativas, como
una ventilacién limitada, con solo un ventilador como fuente de aire. Los métodos de limpieza son
esporadicos, y en la mayoria realizados por el personal del archivo. lo que plantea riesgos de
acumulacién de polvo y deterioro de documentos. Ademas, la exposicion del personal a este tipo
de entorno puede afectar negativamente su salud. El depésito carece de un sistema de aire
acondicionado adecuado, lo que agrava las condiciones de conservacion.

6.3.8 Infraestructura y materiales

- La infraestructura del depdsito presenta deficiencias:

Las estanterias cumplen con medidas de altura (2.20 m) y ancho (1.20 m). Con pintura
antioxidante. Ademads, se utilizan carpetas “desacificada” tamafio oficio con dos tapas para el
proceso de cambio de carpetas que esta en desarrollo. Sin embargo, las carpetas que tienen la
mayoria de los expedientes son cartulinas tradicionales que pueden afectar la integridad de la
informacion. Las cajas que se estan utilizando son cajas especificas para archivo X200.

6.3.9 Seguridad y mantenimiento
- Las medidas de seguridad y mantenimiento son insuficientes:
Aungue se cumplen algunas medidas de seguridad, es necesario mejorar el control de

acceso y la vigilancia.
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Iluminacion y sefializacion: El depdsito cuenta con lamparas de luz regular, pero no dispone
de extintores ni sefializacion adecuada sobre seguridad contra incendios.

Limpieza: La limpieza se realiza de manera esporadica y frecuentemente por el personal
del archivo, utilizando productos regulares de limpieza.
6.4.10 Organizacion de documentos segun la TRD o TVD

Se observo que la organizacion de los documentos no se alinea adecuadamente con la Tabla
de Retencién Documental (TRD) ni con la Tabla de Valoracién Documental (TVD). Esta falta de
alineacion puede llevar a la pérdida de informacion critica, y afecta negativamente la gestion
documental y la rendicion de cuentas. Se recomienda actualizar la TRD, capacitar al personal en
su aplicacion y revisar la estructura documental existente para ajustarse a los lineamientos
establecidos.
6.3.11 Consolidacién de Diagndstico

Tabla 1
Diagndstico Consolidado

PUNTO | PUNTOS | PUNTOS | PORCENT | PORCENTAJ | PORCENT
DIAGNOSTICO S OBTENI FALTAN | AJE E AJE
CONSOLIDADO POSIB DOS TESPOR | POSIBLE | CUMPLIMIE | FALTANT
LES CUMPLI NTO E POR
R CUMPLIR
A. Al. N/A N/A N/A N/A N/A N/A
IDENTIFICA Identificacio
CION nde la
entidad
A2. Datos N/A N/A N/A N/A N/A N/A
del archivo
A3. 46 14 32 16% 5% 11%
Administrac
ion del
archivo
A4, N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Servicios
que presta el
archivo
B. B1. El N/A N/A N/A N/A N/A N/A
ESTRUCTUR (leliilo{[o]
A FISICA
B2. El 24 13 11 8% 5% 4%
archivo
B3. 14 5 9 5% 2% 3%
Instalacione
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s de los
depdsitos

B4. 34 20 14 12% 7% 5%
Condiciones
prevencion
de desastres
y - -
mantenimie
nto

C. C1. 26 13 13 9% 5% 5%
PROCESOS Almacenam
ARCHIVISTI [EEN®

COS

C2. 26 6 20 9% 2% 7%
Aspectos
archivisticos

C3. 46 14 32 16% 5% 11%
Presentaci6
n

documental

C4. N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Documentac
ion que se
encuentra en
otro
deposito

C5. 28 0 28 10% 0 10%
Verificacion
produccion
documental

C6. 42 12 30 15% 4% 10%
Verificacion
Tablas de
Retencion
Documental
TRD

Puntos y porcentaje total 286 97 189 100% 34% 66%
alcanzado

6.4 Problemas y hallazgos identificados

El archivo de historias laborales enfrenta una serie de desafios que comprometen su
eficiencia y funcionalidad. Actualmente, los expedientes no estan organizados de manera eficiente,
lo que dificulta su busqueda y consulta. Esta situacion se debe a la deficiente aplicacion del
principio de orden original. La carencia de herramientas de control, como el inventario Unico
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documental incompleto y mal desarrollado, la carencia de las hojas de control y rotulos, que estan
parcialmente diligenciados o incompletos, agrava la situacion, haciendo que la gestién documental
sea ineficaz y poco confiable. Ademas, se ha identificado una acumulacion de documentos
pendientes por ingresar a los expedientes, lo que provoca que se encuentren desactualizados a la
hora de la consulta. Esta falta de actualizacion puede afectar la integridad de la informacion
almacenada y la toma de decisiones de la entidad. Otro problema critico es la conservacion
inadecuada de las carpetas de historias laborales, que no estdn debidamente almacenadas en las
cajas y contienen materiales abrasivos como notas adhesivas, ganchos metélicos y de cosedora.
Estos materiales pueden dafiar los documentos y comprometer su preservacion a largo plazo. Por
otro lado, el formato de préstamo documental no se diligencia siempre de forma adecuada, lo que
afilade complicaciones en el seguimiento y control de los documentos. Ademas, esto abarca
imprimir una cantidad de papel que, con el paso del tiempo, contribuye a una ineficiencia en el uso
de recursos.

Las entidades tienen la responsabilidad de cumplir con la normatividad vigente, lo que
garantiza que los procesos se desarrollen de manera eficiente. La documentacion es el pilar de las
actividades administrativas y legales, por lo que es esencial organizarla adecuadamente. Esto no
solo agilizara los tiempos de respuesta a los diversos tipos de usuarios, sino que también asegurara
la pertinencia y eficacia en la atencion a las solicitudes. Con la promulgacién de la Ley 594 de
2000, conocida como la Ley General de Archivos, las instituciones estan obligadas a cumplir con
este marco normativo, implementando un programa de gestién documental que abarque toda la
informacién de la entidad, convirtiéndola en un testimonio y una fuente probatoria para distintos
procesos. Es importante recordar que la historia se ha transmitido a través de los documentos, los
cuales representan la verdad a lo largo del tiempo. Para la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccion Social de Antioquia, la organizacion de la documentacion es crucial para proporcionar
un servicio comodo tanto a los usuarios internos como externos, evitando confusiones y pérdidas
de archivos, garantizando el control y la regulacién en la entrada y salida de los documentos.

Desorganizacion del Archivo:

Principio de Orden Original: Los expedientes no se organizan segun su orden de creacion
0 recepcion, lo que dificulta la localizacion rapida de documentos. Esto genera un entorno confuso

donde los usuarios pueden perder tiempo valioso buscando informacion.
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Falta de Clasificacion Estandarizada: La ausencia de un sistema de clasificacion claro
impide la sistematizacion de documentos, lo que afecta negativamente la eficiencia en la
recuperacion de informacion.

Deficiencias en la Conservacion:

Materiales Inadecuados: Se han encontrado ganchos metalicos y notas adhesivas en las
carpetas, que pueden causar dafos fisicos a los documentos, como perforaciones o adhesiones
indeseadas.

Almacenamiento Deficiente: La falta de cajas adecuadas para las carpetas expone los
documentos a factores ambientales que pueden deteriorar su integridad fisica, como polvo y
humedad.

Actualizacion Inadecuada de Documentos:

Documentos Pendientes: Hay un nimero significativo de documentos que ain no han sido
ingresados a los expedientes. Esto no solo des actualiza la informacion, sino que también crea un
riesgo de pérdida de documentos importantes.

Impacto en la Toma de Decisiones: La desactualizacion de los documentos puede
comprometer decisiones administrativas basadas en informacion incorrecta o incompleta,
afectando la operatividad de la entidad.

Falta de Capacitacion del Personal:

Inexperiencia en Gestion Documental: El personal encargado de la gestion del archivo no
tiene formacion especifica en esta area. Esto limita su capacidad para aplicar mejores practicas y
normativas actuales en gestion documental.

Impacto en la Implementacidén de Normativas: La falta de conocimientos adecuados impide
la correcta actualizacion y aplicacion de normativas de archivo, resultando en un entorno poco
regulado.

Inexistencia de Manuales de Gestion:

Falta de Directrices: No existen manuales especificos que guien la gestion del archivo, lo
que crea un vacio en la operacion diaria. La ausencia de directrices claras contribuye a
inconsistencias y confusion en los procedimientos.

Problemas de Continuidad: Sin manuales, es dificil mantener un enfoque coherente en la
gestion documental, lo que puede llevar a la pérdida de informacién y a un trabajo redundante.

Acceso Limitado a la Informacion:
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Servicios de consulta: Aungue el archivo maneja un promedio de 315 consultas mensuales,
el acceso a la informacion es complicado, ya que las solicitudes digitales se realizan de manera
informal a través del correo electronico, generando confusiones y posibles errores.

Problemas en la Transferencia Documental:

Inadecuada Aplicacion de TRD: A pesar de contar con Tablas de Retencion Documental
(TRD), no se encuentra actualizadas. Ademas, no se ha capacitado al personal en su correcta
aplicacion. Esto genera confusion sobre la gestion de documentos y podria resultar en la retencion
inadecuada de informacion.

Inconsistencias Normativas: La falta de actualizacién de la TRD puede llevar a
incumplimientos legales, ya que no se estan siguiendo los procedimientos adecuados para la gestion
de documentos.

Falta de Seguridad y Mantenimiento:

Deficiencias en Seguridad: Aunque hay algunas medidas implementadas, el control de
acceso es insuficiente y no se han establecido protocolos claros de seguridad para proteger la
documentacion.

Mantenimiento Esparcido: La limpieza y el mantenimiento del archivo se realizan de
manera esporadica, lo que no garantiza la conservacion adecuada de los documentos y puede llevar
a un ambiente de trabajo insalubre.

Falta de Climatizacién: La ventilacion del deposito es deficiente, con solo un ventilador
como fuente de aire, lo que no garantiza un ambiente adecuado para la preservacion de documentos.
6.4.1 Puntos criticos del archivo

- No cuentan con sefializacion en las dependencias donde se encuentra el archivo de gestion.

- Falta de acciones preventivas para evitar la pérdida documental en caso de desastre natural
y bioldgico. (No se sabe qué hacer con la documentacién en caso de que ocurra una calamidad)

- factor antropogénico en los documentos de archivo.

- Se encuentra gran cantidad de documentacion mal almacenada.

- El espacio donde se encuentra la documentacion se evidencia elementos ajenos al archivo.

- La frecuencia de limpieza donde se encuentran los archivos no es la adecuada.

- Los soportes documentales no presentan labores de limpieza.

- No se realiza tratamiento de conservacién en los archivos de gestion.
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- No estan establecidas todas las practicas de aseo personal y autocuidado para las personas
que trabajan con la documentacion.

- Se encuentra una gran acumulacion de documentos pendientes por ingresar a los

- expedientes, lo que provoca que se encuentren desactualizados a la hora de la consulta.
Esta falta de actualizacidn puede afectar la integridad de la informacion almacenada y la toma de
decisiones de la entidad.

- Personal no idoneo y/o no suficientemente capacitado a cargo del archivo. Personal sin
formacion especifica en gestion documental, limitando la efectividad en la implementacion de
mejores practicas y normativas.

- El inventario documental no esté terminado.

- Mal proceso de rotulacion de carpeta y cajas.

- Mal proceso de foliacion documental.

- Falta de herramientas de control.

- Los expedientes no respetan el orden original de los documentos.

- Ingreso de personal no autorizado al archivo.

- Se encuentra material abrasivo como notas adhesivas, ganchos metalicos y de cosedora.
Estos materiales pueden dafiar los documentos y comprometer su preservacion a largo plazo.

- Solicitud de informacidén mediante correo personal de la institucion al personal encargado
del archivo.

- Falta de procedimiento del personal establecido.

- La falta de manuales especificos de gestion documental genera confusion y variabilidad
en la aplicacion de procedimientos, comprometiendo la continuidad y calidad del trabajo.

- La informacidn es propensa a pérdida y/o hurto.

6.4.2 Puntos fuertes del archivo

- Cuentan con estanterias abiertas, que pueden ser reutilizadas cuando la entidad desee
Ilevar a cabo el proceso de organizacion.

- Cuentan con procesos Yya establecidos para la organizacion documental.

- Cierta documentacion se encuentra organizada cronologicamente.

- Se utilizan algunos elementos de proteccion personal para consultar los archivos de

gestién como guantes y tapabocas.



INFORME DE PRACTICAS ACADEMICAS 33

6.5 Usuarios de los servicios del archivo

Se realiz6 una serie de encuestas a los usuarios mas recurrentes del archivo de historias
laborales de la secretaria seccional de salud y proteccion social de Antioquia. Especificamente
usuarios internos de la Direccion Administrativa y Financiera.

Con el fin de identificar la eficiencia y la satisfaccion de los usuarios a la hora de solicitar
los servicios del archivo de gestion. Ademas, de conocer su percepcién sobre el personal encargado
y puntos clave a mejorar. la encuesta consistio en la siguiente estructura:

Nombre de la encuesta: Usuarios del Archivo de Historias Laborales

Encabezado: La siguiente encuesta a los usuarios del archivo de Historias Laborales de la
secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia; tiene como proposito principal
recopilar opiniones sobre su experiencia con los servicios ofrecidos. Se busca evaluar su
satisfaccion, identificar dificultades al acceder a la informacion y medir la percepcion sobre la
capacitacion y competencia del personal. Ademas, se pretende recoger sugerencias para optimizar
procesos Y servicios. Este ejercicio también tiene como objetivo fomentar la participacion de los
usuarios en la mejora continua del archivo, estableciendo un canal de comunicacion efectivo que
contribuya a una gestion documental mas eficiente y accesible. (Los datos recopilados de esta
encuesta son de caracter confidencial, de uso académico e investigativo. Por ende, sus datos
personales no seran divulgados y/o vulnerados)

Preguntas realizadas:

Nombre completo y/o Cargo en la Entidad: identificar a los encuestados y su posicion
dentro de la entidad para contextualizar las respuestas. (Por caracter €tico, esta informacion es de
uso confidencial de acceso Unico a la persona encargada de realizar la encuesta)

Secretaria y/o Direccion a la que pertenece: conocer la unidad administrativa a la que
pertenece el encuestado, lo que puede influir en sus experiencias con el archivo.

¢ Como calificarias tu experiencia general al utilizar el archivo?: obtener una evaluacién
general de la satisfaccion del usuario respecto al archivo.

En caso de elegir la opcion "Regular" o "Mala", por favor explica por qué: profundizar en
las razones detras de una experiencia negativa o regular para identificar areas de mejora.

¢ Qué tipo de consultas realiza con mayor frecuencia en el archivo?: identificar los tipos de

informacidn que se buscan con mas frecuencia, para entender mejor las necesidades de los usuarios.
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¢Has encontrado dificultades al acceder a la informacion que necesitas?: determinar si
existen barreras en el acceso a la informacion y evaluar la efectividad del sistema de archivo.

Si es asi, ¢cuéles?: recopilar detalles sobre las dificultades especificas encontradas, para
poder abordarlas directamente.

¢ Qué opinas sobre la accesibilidad del archivo?: evaluar la percepcion del usuario sobre la
facilidad de acceso al archivo, lo que puede indicar la eficacia del sistema actual.

¢Consideras que el personal del archivo esta capacitado para atender sus consultas?: valorar
la competencia del personal en la atencidn al usuario y su capacidad para gestionar consultas de
manera efectiva.

¢Qué mejoras sugieres para optimizar los servicios del archivo?: recoger sugerencias
concretas de los usuarios para implementar cambios que mejoren el servicio.

¢ Te gustaria tener acceso a servicios digitales (por ejemplo, consultas en linea) ?: evaluar
el interés en servicios digitales que podrian modernizar y facilitar el acceso a la informacion.

Resultados obtenidos:

Calificacion General de la Experiencia:

Excelente: La mayoria de los usuarios considera que su experiencia al utilizar el archivo ha
sido excelente, destacando la eficiencia y la accesibilidad del servicio.

Buena: Algunos usuarios calificaron su experiencia como buena, indicando satisfaccion
con el servicio, aunque con margen de mejora en ciertas areas.

Regular: Ningun usuario califico su experiencia como regular, lo cual indica que no hay
guejas moderadas sobre el servicio.

Mala: No hubo usuarios que calificaran su experiencia como mala, reflejando una

percepcion generalmente positiva del servicio.
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Figura 1
Figura 1Gréfico resultado de usuarios 1

4Como calificarias tu experiencia
general al utilizar el archive?

M Guena M Exelents

e Tipos de Consultas Mas Frecuentes:

Expedientes de Historias Laborales: La consulta més frecuente, mostrando que la mayoria
de los usuarios utilizan el archivo para acceder a expedientes de historias laborales.

Consultas de Informacién: Menos frecuente, esta consulta muestra que algunos usuarios
buscan informacion general dentro del archivo.

Consulta de Microfichas: Similar a las consultas de informacion, las microfichas son
menos consultadas, pero alin mas importantes para algunos usuarios.
Figura 2

Figura 2 Gréfico resultado de usuarios 2

dClue tipo de consultas realiza con mayor
frecuencia en el archivo?

o

B Expedi=ntes de Historias Laborales
B Consuftas de Infarmacion
B Consulta de Microfichas

o Dificultades para Acceder a la Informacion
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Si: Ningun usuario reporto dificultades para acceder a la informacion, lo cual indica un
sistema accesible y eficiente.

No: Todos los usuarios encontraron la informacion que necesitaban sin problemas,
destacando la facilidad de uso del archivo.

Figura 3

Figura 3 Gréfico resultado de usuarios 3

4dHas encontrade dificultades al accedera
lz informacian gue necesitas?

H5 HEMNo

e Opinidn sobre la Accesibilidad del Archivo:

Muy accesible: La mayoria de los usuarios encuentra el archivo muy accesible, reflejando
un alto nivel de satisfaccion con la accesibilidad.

Accesible: Algunos usuarios consideran que el archivo es accesible, aunque hay margen
para mejorar en términos de accesibilidad.

Poco accesible: Nadie califico el archivo como poco accesible, lo que subraya una
percepcidn positiva en general.

Muy poco accesible: No hubo ninguna calificacion negativa en cuanto a la accesibilidad,

lo que es un buen indicativo para el servicio.
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Figura 4

Figura 4 Gréfico resultado de usuarios 4

iQué opinas sebre la accesibilidad del
archivo?

W Muy sccesible W Accasinle

e Capacidad del Personal del Archivo:

Totalmente: La mayoria de los usuarios considera que el personal del archivo esta
totalmente capacitado para atender sus consultas, lo cual es un punto fuerte del servicio.

En parte: Algunos usuarios creen que el personal esta parcialmente capacitado, sugiriendo
que hay areas para mejorar en la capacitacion del personal.

Poco: Nadie califico al personal como poco capacitado, lo cual es positivo para la
percepcion del servicio.

Nada: No hubo calificaciones negativas sobre la capacitacion del personal, reforzando la
confianza en el equipo del archivo.
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Figura 5
Figura 5 Gréfico resultado de usuarios 5
iConsideras que el personal del archivo esta
capacitado para atender sus consultas?

N Totalment=  HEn part=

e Sugerencias de Mejora:

Los usuarios sugieren que se inicie un proceso de digitalizacion de la informacién,
considerando que esta accion es fundamental para mejorar tanto la eficiencia como la
accesibilidad del archivo. La digitalizacion no solo permite organizar de manera mas efectiva los
documentos, sino que también facilita su manejo y el acceso a la informacion, transformando la
gestion de expedientes en un proceso mas moderno y agil.

Asimismo, enfatizan la importancia de digitalizar todos los expedientes existentes, ya que
esto contribuiria significativamente a optimizar el trabajo diario y a reducir los tiempos de
busqueda de documentos. Esta modernizacion en la gestion de informacion se traduce en
beneficios tangibles para todos los usuarios, quienes podran acceder a los datos de manera mas
rapida y eficiente.

Ademas, sugieren evitar el uso de hojas impresas para los préstamos de carpetas,
alinedndose con la tendencia hacia la sostenibilidad y la reduccion del consumo de papel. Esta
medida no solo disminuye el impacto ambiental, sino que también promueve una cultura
organizacional mas responsable y consciente. En conjunto, estas recomendaciones apuntan a
crear un sistema de archivo que sea mas eficiente, accesible y sostenible, beneficiando a toda la
comunidad de usuarios.

e Interés en Servicios Digitales:
Si: Todos los usuarios estan interesados en tener acceso a servicios digitales, lo que

subraya una demanda clara para la modernizacion del archivo.



INFORME DE PRACTICAS ACADEMICAS 39

No: No hubo usuarios que prefirieran seguir con métodos tradicionales, indicando una
aceptacion general hacia la digitalizacion.

Figura 6

Figura 6 Graéfico resultado de usuarios 6

iTe gustaria tener acceso a servicios digitales
{por ejemplo, consultas en linea) ?

HE: B Mo

6.6 Entrevistas a Profesionales

Con el fin de obtener puntos de vista diferentes sobre la gestion documental de la entidad
y abordar de forma objetiva las propuestas de mejora, se han realizado entrevistas con dos
profesionales en gestion documental y archivistica que revelan desafios significativos en la
administracion de archivos en la Gobernacion de Antioquia. La primera entrevistada, una
archivista, subraya la importancia de partir de diagndsticos generales para abordar la gestion
archivistica, resaltando la necesidad de herramientas adecuadas y la aplicacion de normativas
como la circular 04 del 2003 para la creacidn de hojas de control. También sefiala que la gestidn
de historias laborales activas e inactivas requiere enfoques diferentes, y que las diferencias de
criterio entre colegas deben resolverse a través del dialogo para mantener una gestion uniforme.
Los desafios incluyen el manejo de grandes volumenes de documentos y la falta de espacio,
ademas de la necesidad de actualizar constantemente la tabla de retencion documental.

La segunda entrevistada, una tecnéloga y profesional en gestion documental con
experiencia en la Secretaria de Hacienda y la Subsecretaria de Ingresos, refleja una vision critica
sobre la implementacion de normativas. Destaca que, aunque la normativa se sigue en términos
generales, la falta de personal capacitado y recursos insuficientes impactan negativamente en la

gestion documental. También menciona la necesidad de una mejor capacitacion del personal, una
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actualizacién continua de los procedimientos, y la resolucion de discrepancias entre politicas
centrales y su aplicacion en las secretarias. La reconstruccion de documentos y la continuidad de
archivos en caso de incidentes son areas que requieren una mayor atencién y recursos.

En resumen, la gestion documental en la Gobernacion de Antioquia enfrenta desafios que
incluyen la falta de personal capacitado, recursos inadecuados, y problemas con la aplicacién
uniforme de politicas. Abordar estos problemas mediante la actualizacién de procedimientos, la
mejora en la capacitacion del personal, y la optimizacion de recursos es crucial para mejorar la
eficacia y eficiencia en la administracion de archivos.

Para una revision detallada de los puntos tocados en las entrevistas realizadas, por favor
consulte el anexo numero 8. Este incluye las preguntas realizadas y una sintesis de las respuestas
obtenidas.

6.7 Analisis DOFA

El analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) es una
herramienta fundamental para evaluar la situacion actual de la gestion documental en una
organizacion. Este analisis permite identificar los aspectos positivos y negativos que afectan la
administracion de archivos. Este andlisis proporcionara una vision integral de la situacion actual
y servird como base para desarrollar estrategias que mejoren la gestién documental y fortalezcan
la estructura del archivo.

Tabla 2
Analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

Fortalezas Oportunidades
1. Presupuesto asignado para la gestion del 1. Posibilidad de implementar capacitaciones
archivo, permitiendo flexibilidad para para el personal, mejorando su conocimiento
mejoras. en gestién documental.

2. Existencia de procedimientos de archivo 2. Potencial para desarrollar manuales de
gue puede servir como base para desarrollar funciones y gestion documental que

mejores practicas. fortalezcan la estructura del archivo.

3. Cierta documentacion organizada 3. Posibilidad de digitalizacion de
cronoldgicamente. documentos.

4. Uso de elementos de proteccion personal 4. La existencia de los diferentes instrumentos

(guantes, tapabocas). archivisticos.
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5. Software de Administracién Documental.

5. Directrices emitidas y vigilancia en el
cumplimiento realizado por el ente rector en la
politica archivistica: AGN.

6. Consolidacion del ciclo vital de los
documentos.

6. Personal flexible dispuesto al aprendizaje
continuo.

7. El archivo ofrece un eficiente servicio a los
usuarios, buena respuesta a la adversidad.

Debilidades

Amenazas

1. Bajo cumplimiento en la administracion
del archivo, reflejando ineficiencias
significativas.

1. Falta de recursos humanos capacitados, lo
que puede resultar en una gestion ineficaz y
pérdida de informacion critica.

2. Falta de personal capacitado.

2. Creciente demanda de servicios que podria
no ser atendida adecuadamente si no se
mejoran las condiciones del archivo.

3. Expedientes no organizados
eficientemente.

3. Riesgo de pérdida y hurto de documentos.

Falta de herramientas de control, como un
inventario unico completo, hojas de control,
rétulos bien diligenciados.

4. Deterioro de documentos por materiales
abrasivos.

4. Materiales inadecuados (ganchos
metalicos, notas adhesivas).

Inconsistencias normativas que pueden
resultar en problemas legales.

5. Acumulacién de documentos pendientes
por ingresar.

5. Ausencia de un plan preventivo ante
desastres naturales.

6. Personal no idoneo y sin formacién
especifica en gestion documental.

6. Cambios en la normativa.

7. Inexistencia de manuales de gestién
documental.

7. Cambios de gobierno.

8. Tablas de Retencion Documental
desactualizadas.

8. Falta de conciencia en la valoracion de la
documentacion.

9. Desactualizacion del PINAR.

9. Falta de copia de seguridad de la
informacion.

10. no implementacion de la hoja de control.

11. Espacio insuficiente e inadecuado.

12. Uso de impresiones

6.8 Propuestas De Mejora Del Archivo De Gestion

En el archivo de gestion se identificaron diversos problemas relacionados con la

organizacion y acceso a los expedientes, lo que dificultaba su basqueda y consulta. Para abordar

esta situacion, se propuso implementar el principio de orden original, reorganizando los
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documentos segun su procedencia y respetando su orden natural. Este proceso incluyd tareas de
depuracion, clasificacion, foliacion y eliminacion de documentos innecesarios. Ademas, se

planteo la elaboracion de un inventario documental.

Dada la necesidad de realizar el proceso de organizacion del archivo en un tiempo
determinado, se planteo el desarrollo de un proyecto integral que contemple fases de planeacion,
organizacion, conservacion y evaluacion, con el objetivo de optimizar la gestion del archivo en
un periodo ideal. Para ello, se requiere un equipo de proyecto con personal capacitado, un

cronograma detallado y un presupuesto adecuado.

En relacion con la gestion de solicitudes de informacion, actualmente estas se realizan a
través de correos personales, lo que limita su eficiencia. Se sugiere solicitar la creacion de un
correo electrénico institucional especifico para gestionar las actividades del archivo de gestion,
facilitando un mejor control y centralizacion de las solicitudes. Ademas, se identifico la
necesidad de capacitacion continua del personal, ya que muchos no cuentan con el conocimiento
adecuado en gestion documental. Por lo tanto, es fundamental implementar programas de
capacitacion en conservacion de documentos y uso de herramientas de control para mejorar la

eficiencia del archivo.

Otro aspecto relevante es la falta de sefializacion en el area del archivo, lo que dificulta la
localizacion de los documentos. Se propone la adquisicion e implementacion de sefializacion
clara y precisa para facilitar la ubicacion de las areas documentales. Asimismo, se identifico la
ausencia de un plan de gestion de riesgos y desastres. Es necesario desarrollar un plan que
incluya medidas preventivas y capacitaciones para el personal en caso de emergencias. Se sugiere
la instalacion de extintores, sistemas de deteccion de incendios y equipos de proteccion personal

para salvaguardar los documentos y a los empleados.

En cuanto al control de acceso al archivo, se observé que el personal no autorizado puede
ingresar sin restricciones. Se recomienda capacitar al personal sobre la importancia del control de
accesos y establecer un sistema que asegure que solo el personal autorizado pueda ingresar al

area de archivo.

También se requiere aumentar la frecuencia de limpieza en las areas de archivo y realizar

labores de conservacion preventiva para evitar el deterioro de los documentos. Para garantizar la
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correcta conservacion, se debe realizar un diagnostico que fundamente y justifique las medidas

necesarias para mantener las instalaciones y unidades de conservacion en buen estado.

En términos de tecnologia, se destaco la falta de copias de seguridad de la informacién y
la lentitud de las actividades operativas. Se sugiere la digitalizacion de documentos y la
implementacion de un sistema de gestion documental moderno que facilite el acceso y
preservacion de la informacién, permitiendo busquedas mas répidas y efectivas. Ademas de,

Digitalizar la actividad de préstamo documental.

Para una revision detallada de los resultados y procedimiento del diagnéstico integral de
archivo y las propuestas de mejora. Por favor consulte el anexo numero 12. Por otra parte, para
revisar

la Propuesta de Digitalizacion del Control de Préstamos Documentales de la Gobernacion
de Antioquia, por favor, consulte el anexo nimero 13. Este incluye los puntos clave para el
desarrollo de la propuesta. Ademas, para una revision detallada de la propuesta para la elaboracién
del proyecto de digitalizacion, consulte el anexo nimero 14.

6.4 Orientacion y Apoyo a Personal Nuevo

Otro componente importante es el apoyo brindado al personal nuevo que ingresé al archivo
durante el periodo de practica. Se proporcionan orientaciones para que puedan continuar con el
proceso de organizacion del archivo, asegurando la sostenibilidad del proyecto. Se compartieron
buenas practicas de gestion documental, y la importancia de seguir las normativas archivisticas
vigentes y el procedimiento PR-M7-P4-018.

6.5 Socializacion del Diagnéstico integral de archivo y propuestas de mejora

El 17 de octubre de 2024, a las 10:00 a.m., se llevé a cabo la socializacién del Diagnostico
Integral de Archivo y las propuestas de mejora correspondientes, en el marco de la préactica
profesional. Esta socializacion adelanto la fecha originalmente pactada en el acta de compromiso,
que estaba prevista para el 12 de diciembre de 2024. La socializacion, que tuvo una duracion
aproximada de dos horas, se realizd con el objetivo de presentar los resultados del diagnostico
realizado sobre la gestion documental y las areas que requieren atencion, asi como para discutir las

acciones necesarias para optimizar los procesos archivisticos.
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Desarrollo de la Socializacion: La socializacion conto con la participacion de los siguientes

actores clave:

Jefe de la Direccién Administrativa y Financiera de la Secretaria.
Asesora de la practica, responsable de la supervision y seguimiento del proceso.

personal operativo encargado del archivo y la gestién documental.

Durante las dos horas de socializacion, se presentaron los hallazgos del diagnostico integral,

que incluy6 un andlisis detallado de la situacién actual del archivo, con énfasis en la metodologia

para realizar el diagndstico y los puntos criticos que deben ser atendidos para mejorar la eficiencia,

organizacion y conservacion de los documentos archivados. Posteriormente, se discutieron las

propuestas de mejora para cada uno de los aspectos identificados, y se abrié un espacio para el

intercambio de ideas y comentarios.

6.5.1. Presentacion del Diagnostico Integral de Archivo

El diagnostico integral expuso una serie de hallazgos clave, en los cuales se destaco:

Estructura Organizativa y Capacitacion del Personal: La falta de formacion
especializada en gestiéon documental por parte del personal asignado a la tarea de
administrar el archivo, lo que dificulta la aplicacion de buenas practicas archivisticas.
Condiciones de Almacenamiento y Conservacion: Se detectaron deficiencias en las
condiciones de conservacién, como el uso de materiales no aptos para la proteccion de
los documentos y la falta de control adecuado sobre temperatura y humedad, factores
que pueden afectar la integridad fisica de los documentos.

Falta de Organizacion y Clasificacion: El archivo no contaba con un sistema de
clasificacion estandarizado, lo que dificultaba la localizacion de los documentos y
comprometia la eficiencia en el proceso de consulta.

Procesos de Consulta y Accesibilidad: Las consultas se realizan principalmente de
forma manual y a través de correos electronicos, lo que genera un proceso

desorganizado y propenso a confusiones.

Estos son algunos de los puntos principales abordados durante la socializacion; sin

embargo, se trataron muchos otros aspectos importantes relacionados con la gestion del archivo.

6.5.2 Propuestas de Mejora socializacion

Algunas de las propuestas de mejora presentadas para resolver los problemas identificados

en el diagndstico fueron las siguientes:
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Capacitacion del Personal: Se recomendd un plan de capacitacion en gestion
documental para el personal a cargo, que incluya temas clave como normativas
archivisticas, uso de las Tablas de Retencion Documental (TRD), y mejores practicas
en archivistica. Ademas, se ofrecio la inscripcion al Diplomado en Gestion Documental,
con el fin de mejorar los conocimientos y habilidades del personal.

Mejoras en la Conservacion de los Documentos: Se propuso la adquisicion de
materiales adecuados, como carpetas y cajas archivisticas libres de &cido, y la
instalacion de un sistema de control de temperatura y humedad en las instalaciones del
archivo para garantizar la conservacion a largo plazo.

Optimizacion de los Servicios de Consulta: Se planted la digitalizacion de los
documentos, con el fin de facilitar las consultas y mejorar la accesibilidad. Ademas, se
sugirio la implementacion de una plataforma centralizada para gestionar las solicitudes
de consulta, evitando la dependencia de correos electronicos y mejorando la eficiencia
del proceso.

Digitalizacion del Formato de Préstamo Documental: Para mejorar el control y
seguimiento de los documentos prestados, se propuso digitalizar el formato de préstamo
documental, permitiendo un registro mas eficiente y controlado de los documentos que
salen del archivo.

Mejoras en las condiciones de seguridad: Se sugirié mejorar el sistema de seguridad del
archivo, instalando un control de acceso mas estricto y fortaleciendo la vigilancia.
También se recomendd mejorar la iluminacion y la sefializacién de seguridad, con la

inclusién de extintores y medidas para prevenir accidentes.

6.5.3 Compromisos y Acciones Inmediatas a partir de la Socializacion

Como resultado de la socializacién, se establecieron una serie de acciones inmediatas y

compromisos por parte de los asistentes para mejorar la gestion del archivo:

Creacion de un Correo Electrénico Personalizado para el Archivo: Se solicitd la
creacion de una cuenta de correo electronico institucional personalizada exclusivamente
para la gestion del archivo. Esto permitira centralizar todas las comunicaciones
relacionadas con la consulta y gestion de los documentos, evitando el uso de correos

electronicos generales o personales.
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Implementacion de una Limpieza Regular del Archivo: Se solicité la implementacion
de una limpieza regular de las instalaciones del archivo, con énfasis en las condiciones
especiales de conservacion documental. Ademas, se hizo hincapié en la necesidad de
utilizar productos de limpieza que no afecten la integridad de los documentos, ya que la
acumulacién de polvo y suciedad puede dafiar los archivos y afectar la salud del
personal.

Inscripcion al Diplomado en Gestion Documental: Se ofrecio al personal encargado del
archivo, tanto del area de historias laborales como de otros archivos de la Direccion, la
posibilidad de inscribirse al Diplomado en Gestién Documental. Este diplomado tiene
como objetivo afinar los conocimientos y habilidades del personal en el manejo de
documentos y en la aplicacion de normativas archivisticas actualizadas. Este diplomado

fue posible a la financiacion de la direccion.

La socializacion del diagnostico integral y las propuestas de mejora fue un paso crucial para

avanzar en la optimizacién de la gestion documental en la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccién Social de Antioquia. Esta actividad permitié que todos los involucrados en el proceso
de gestidn archivistica conocieran las deficiencias actuales y las acciones necesarias para mejorar
el archivo de historias laborales. Con los compromisos y acciones planteadas, se espera que la
gestion del archivo se haga més eficiente, segura y acorde con las normativas archivisticas vigentes.

La implementacion.

El listado de asistencia a la socializacion se encuentra en el anexo nimero 15.
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7 Conclusiones

El proceso desarrollado durante la practica academica en el archivo de historias laborales
activas de la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia, ha sido un proceso
integral y multifacético que ha abarcado distintas etapas, todas interrelacionadas, y que han
permitido avances significativos en la organizacion y conservacion de la documentacion. Las
actividades ejecutadas han sido clave para mejorar la gestion documental, comenzando con la
rotulacion de cajas y carpetas, actividad que fue suspendida temporalmente para corregir ciertos
errores previos. Sin embargo, se priorizd la correcta identificacion y clasificacion de los
expedientes, garantizando un proceso de organizacion gque permite asegurar su preservacion y
accesibilidad futura.

El cambio de las carpetas deterioradas por materiales més duraderos y adecuados a las
normativas archivisticas ha sido fundamental para asegurar la conservacion a largo plazo de los
documentos. La eliminacion de materiales abrasivos, tales como grapas, ganchos metalicos y notas
adhesivas, ha tenido un impacto positivo, ya que ha prevenido dafios que podrian comprometer la
integridad de los documentos, un aspecto esencial para su conservacion. Ademas, el
diligenciamiento del Formulario Unico de Inventario Documental (FUID) y la implementacion de
hojas de control han permitido un seguimiento meticuloso y actualizado de los expedientes,
garantizando transparencia y eficiencia en su manejo.

Una herramienta clave en la gestion documental ha sido la aplicacion del principio de orden
original, lo que implica mantener la estructura inicial de los documentos, respetando su valor
informativo y asegurando que la informacidn se recupere de manera eficiente. La depuracion y
foliacion de documentos, que incluyé la eliminacién de registros duplicados e innecesarios, ha
seguido las normativas archivisticas vigentes, lo que ha asegurado la calidad y organizacion del
archivo.

Durante este proceso, también se brind6 orientacion y apoyo al personal nuevo gue se
incorpor6 al archivo, lo cual fue fundamental para asegurar la continuidad de los procesos
organizativos y fomentar la aplicacion de buenas précticas en gestion documental. Este enfoque ha
contribuido a garantizar la sostenibilidad del proyecto y la mejora continua de los procesos

archivisticos.
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En términos de evaluacion, los usuarios internos han expresado una satisfaccion general
con el acceso y uso del archivo, lo que indica que el servicio es eficiente y accesible. Sin embargo,
se ha identificado la necesidad de continuar con la capacitacion del personal en areas especificas,
como la actualizacion normativa y el uso de tecnologias archivisticas. La digitalizacion de
documentos se presenta como una de las propuestas prioritarias, ya que no solo moderniza la
gestion documental, sino que facilita un acceso mas rapido y eficiente a la informacion.

El anélisis FODA realizado destaca fortalezas como la existencia de procedimientos
archivisticos establecidos y un presupuesto adecuado para las mejoras, pero también revela
debilidades, tales como la falta de personal capacitado y la acumulacién de documentos pendientes.
Las amenazas, como el riesgo de pérdida de informacion y la creciente demanda de servicios,
subrayan la importancia de continuar con los esfuerzos de organizacion y control para prevenir
futuros problemas.

En cuanto a las propuestas de mejora, la creacién de manuales de procedimientos y la
implementacién de un plan de gestion de riesgos son pasos fundamentales para garantizar la
consistencia en la gestion documental y mejorar la seguridad y eficiencia del archivo. Ademas,
fomentar la participacion de los usuarios y establecer canales de comunicacion efectivos
contribuird a una gestion documental mas eficiente. La creacion de espacios de retroalimentacion
permitira identificar areas de mejora y generar un sentido de pertenencia y compromiso entre los
usuarios y el personal del archivo.

La Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia cuenta con una base
solida para optimizar su gestion documental. Con la implementacion de las propuestas de mejora
y un enfoque constante en la capacitacion del personal y en el cumplimiento de las normativas
archivisticas, se puede avanzar hacia un archivo mas eficiente, accesible y alineado con las
necesidades actuales de los usuarios. Esta modernizacion beneficiara tanto a los usuarios como a
la entidad, posicionando al archivo como un componente estratégico en la gestion de la

informacion.
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AnNexos

Anexo 1.

Figura 7 Fotografia panorama del deposito

Anexo 2.

Figura 8 Fotografia archivo 1
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Anexo 3.

Figura 9 Fotografia archivo 2

Anexo 4.

Figura 10 Fotografia archivo 3
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Anexo 5.

Figura 11 Fotografia archivo Noviembre

Anexo 6.

Figura 12 Fotografia archivo 5
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Anexo 7.

Figura 13 Fotografia de reciclaje

Anexo 8. Resumen de entrevista

En el siguiente enlace se encuentra el resumen de las entrevistas:
https://docs.google.com/document/d/1UgGINY 5kfwFn4Ukh74cv8rtvPUAG]jIUr/edit?usp=sharin
g&ouid=106140257222654358084 &rtpof=true&sd=true

Anexo 9. Documentos institucionales

En el siguiente enlace se encuentra la carpeta con los documentos institucionales pertinentes:
https://drive.google.com/drive/folders/17kibL pfgjgGXIL3HO0gG60v7Y LDya4FOT?usp=sharing

Anexo 10. Carpeta de guias organizacion documental

En el siguiente enlace se encuentra la carpeta con guias base de la organizacion documental
pertinente:

https://drive.google.com/drive/folders/1 5 BDdJQjP1fYWGmM-GL5U40NI57zbtbk?usp=sharing
Anexo 11.

En el siguiente enlace se encuentra la carpeta con los actos administrativos pertinentes
https://drive.google.com/drive/folders/1j-OH5vVAODFy51gM-
NgAhyLdhRsVC2cFO?usp=sharing

Anexo 12. Diagnostico Integral de Archivo Historias Laborales Secretaria Seccional de

Salud y Proteccion Social de Antioquia

En el siguiente enlace se encuentra:


https://docs.google.com/document/d/1UgGfNY5kfwFn4Ukh74cv8rtvPUA6jIUr/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1UgGfNY5kfwFn4Ukh74cv8rtvPUA6jIUr/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/17kibLpfqjgGXlL3H0gG60v7YLDya4F0T?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_5_BDdJQjP1fYWGm-GL5U4ONI57zbtbk?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1j-OH5vAODFy51qM-NqAhyLdhRsVC2cFO?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1j-OH5vAODFy51qM-NqAhyLdhRsVC2cFO?usp=sharing

INFORME DE PRACTICAS ACADEMICAS 54

https://docs.google.com/document/d/1LeTSyl8maxZfVS83Zg5uNvVI0dIU5soj/edit?usp=
sharing&ouid=106140257222654358084 &rtpof=true&sd=true
Anexo 13. Propuesta de Digitalizacion del Control de Préstamos Documentales de la

Gobernacion de Antioquia
En el siguiente enlace se encuentra:
https://docs.google.com/document/d/14HR_jvGriD7TEx7aTKOvpWdnUTEzS098/edit?u
sp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
Anexo 14. la propuesta de para la elaboracién del proyecto de digitalizacion

En el siguiente enlace se encuentra:

https://docs.google.com/document/d/17Y 0SSpzE54MzDtsHO90-
zVSJRATSP7af/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084 &rtpof=true&sd=true

Anexo 15. Listado de Asistencia Socializacion de Diagnostico Integral de Archivo.

En el siguiente enlace se encuentra:
https://drive.google.com/file/d/1b4gArrtHO52M5uUE swGGAZvG9PUHwT7Wd/view?usp

=sharing



https://docs.google.com/document/d/1LeTSyI8maxZfVS83Zg5uNvVl0dIU5soj/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1LeTSyI8maxZfVS83Zg5uNvVl0dIU5soj/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/14HR_jvGr1D7TFx7aTKOvpWdnUTEzSo98/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/14HR_jvGr1D7TFx7aTKOvpWdnUTEzSo98/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17YoSSpzE54MzDtsHO9O-zVSjRAT5P7af/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/17YoSSpzE54MzDtsHO9O-zVSjRAT5P7af/edit?usp=sharing&ouid=106140257222654358084&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1b4gArrHO52M5uE_swGGAZvG9PUHwf7Wd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1b4gArrHO52M5uE_swGGAZvG9PUHwf7Wd/view?usp=sharing

