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1. INTRODUCCION

La practica académica es la forma establecida por la Universidad de Antioquia
para aplicar todo los conocimientos tedricos que se recibieron durante la carrera,
siempre al servicio de la sociedad y con el fin de generar nuevo conocimiento

tanto para el estudiante como para la entidad que lo acogio.

En consecuencia, este informe final tiene como objetivo dar cuenta del proceso de
practica académica que se desarroll6 en la Direccion de Gestion Documental de la
Gobernaciéon de Antioquia como apoyo al proceso de modernizacion que se viene

adelantando.

La actualizacion y unificacion del Inventario Unico Documental correspondiente a
10 metros lineales del Archivo Central fue el proyecto disefiado para ejecutar
durante los 5 meses que duraria la practica en la Gobernacion. Esto comprendio
una serie de actividades que tenian siempre un producto entregable y que

buscaban la consecucion del objetivo planteado.

En la primera parte del informe, se encuentra una breve presentacion de la
entidad, que comprende ademas la resefia institucional de la Direccion y una
contextualizacion del Archivo Central.

Posteriormente, se presenta una justificacion del proyecto, la cual permitira
comprender el por qué es necesario la realizacion del mismo. Asi mismo, se
plantean los objetivos, se determina el marco normativo que lo rige y se define el

cronograma con las actividades a desarrollar durante el tiempo establecido.

Finalmente, se hace una descripcion de cada una de las actividades que se
realizaron en la ejecucion del proyecto y se plantean unas conclusiones y
recomendaciones que permitan el mejoramiento de los procesos que se adelantan

al interior de la organizacion.



2. PRESENTACION

2.1. Gobernacion de Antioquia

La Gobernacion de Antioquia es el maximo ente gubernamental del Departamento,
encargado de administrar el territorio y promover su desarrollo econémico y social.
En la actualidad, su representante legal es el matematico y politico antioquefio

Sergio Fajardo, gobernador elegido para el periodo 2011-2015.

La mision y vision® que enmarcan las actuaciones administrativas del presente

gobierno son:

Misién

Segun la Constitucién Politica, “son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica,
politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de
un orden justo”. El Departamento de Antioquia se comporta con toda fidelidad a

este mandato.
Visién
En el afio 2015 El Departamento de Antioquia serd una organizacion territorial

modelo en gestion publica, sobre la base de su legalidad, transparencia y del buen
cuidado de los bienes publicos a su haber.

! GOBERNACION DE ANTIOQUIA. Misién y Visién. En: Informacién Organizacional. 2014. [En linea]; p. 1.
[Consultado el 29 de agosto de 2014]. Disponible en:
http://www.antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/misi%C3%B3n-visi%C3%B3n



http://www.antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/misi%C3%B3n-visi%C3%B3n

Asi mismo, el objetivo principal de la Gobernacién es “garantizar la ejecucién de
planes y programas de desarrollo economico, social, la asesoria técnica y la
direccion y coordinacién de la accion del sector bajo su responsabilidad.” Esto
gueda plasmado en el plan de desarrollo departamental, que en esta ocasion es

denominado Antioquia la mas educada.

Dentro de la primera linea de este plan: Antioquia Legal, en su componente
Gobernacion de Antioquia eficiente y eficaz, y en su programa desarrollo y
fortalecimiento institucional y del capital humano, se encuentra el proyecto de
Modernizacion de la Gestion Documental, que busca “Actualizar los
procedimientos y la tecnologia que soportan la gestion documental del
Departamento de Antioquia, logrando que la informacion siempre esté en acceso a
la ciudadania y a los servidores publicos, para que a su vez estos puedan
responder a la demanda ciudadana. A su vez, se espera dar cumplimiento a lo
establecido en la norma, ya que debemos dar ejemplo de legalidad y

transparencia”.

2.2. Direccion de Gestion Documental

La Direccion de Gestion Documental es la dependencia encargada de coordinar y
ejecutar el proyecto de modernizacion propuesto en el plan de desarrollo
departamental, ademas tiene como funcion "gestionar el recibo y entrega de
correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos y la
asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y
oportunidad".?

> GOBERNACION DE ANTIOQUIA. Objetivo del Proceso de Gestion Documental. En: Sistema Integrado de
Gestion — Isolucidn. 2014. [En linea]; p. 1. [Consultado el 29 de agosto de 2014]. Disponible en:
http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagi
na=ModuloProcesos&ldModulo=3



http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagina=ModuloProcesos&IdModulo=3
http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagina=ModuloProcesos&IdModulo=3

Resefia institucional

La Direccion de Gestion Documental fue creada en 1896 a través de la Ordenanza
21 del 11 de julio, en ese tiempo su denominacion fue Archivo General del
Departamento de Antioquia y su finalidad era “el arreglo del archivo publico del
departamento, y sus funciones se centraban en la administracion del tesoro, la
Asamblea Departamental, la Colonia, Impresos, la Oficina General de cuentas, la
Secretaria de Gobierno, de Hacienda y de Instrucciéon Publica”.® Sin embargo, a
pesar de ser un archivo estatal, solo fue hasta 1926 que se permitié el estudio y la
consulta de los volumenes que ahi se conservaban, empezando por los

documentos de la colonia.

Asi mismo, en mayo de 1936, con la Ordenanza 52 se estableci6 la organizacion
de la biblioteca y del archivo de Antioquia, el cual quedo bajo la direccion de la
Seccion de Instruccion Publica. No obstante, en diciembre de 1953 a través del

Decreto 687, éste pasa a depender de la Secretaria General.

Igualmente, en 1955 (Ordenanza 16) el Archivo General del Departamento pasé a
integrar la seccion tercera del Departamento, la cual dependia a su vez de la
Secretaria General de la Gobernacion de Antioquia. Pero, esto fue sélo hasta
1957, ya que con el Decreto 20, éste se convierte en Departamento
Administrativo, dependiendo del Gobernador y dividiéndose en tres secciones:

Archivo Histérico, Archivo Administrativo y Biblioteca de consulta.

Posteriormente, con la Ordenanza 319 de 1979, el Archivo General Departamental
pasa a ser denominado Seccion de Archivo y Microfilmacion, a la cual se le
adscribieron las unidades administrativas de: Grupo de archivo histérico y de

microfilmacion.

> COLOMBIA. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA. Ordenanza 21 (11, julio, 1896). Sobre
Administracion Departamental y Municipal. Medellin, 1896. P. 2.



No obstante, a través del Decreto 1024 de 1986, el Archivo Histérico de Antioquia
es adscrito a la Division de Patrimonio Cultural de la Secretaria de Educacion y

Cultural del Departamento.

Ya en 1996, con el Decreto 2865, la Seccién de Archivo y microfilmaciéon toma el
nombre de Direccién de Administracién de Documentos y Biblioteca perteneciente
a la Secretaria General; y su finalidad era “brindar adecuada integridad,
clasificacion y consulta de los documentos generados y recibidos en el Centro de

Administraciéon Documental”.*

Sin embargo, a través del Decreto 1983 de 2001, nuevamente se reforma esta
dependencia y pasa a ser Direccion de Correspondencia, Archivo y Biblioteca,
adscrita a la Direccidn técnica administrativa de la Secretaria General y su
finalidad era liderar y administrar el patrimonio documental y bibliogréfico del ente
departamental. Ahora bien, con el Decreto 2102 de 2001, que realiza una
aclaracion del Decreto 1983 de 2001, se cambia el nombre de esta dependencia a

Direccion de Administraciéon de Documentos y Biblioteca.

Posteriormente en el 2008 (Ordenanza 8), durante el mandato de Luis Alfredo
Ramos, se realizé en la Gobernacion una reforma administrativa, que entre otros
aspectos establecio que a partir de ese momento la Direccién de Administracion
de Documentos y Biblioteca pasaria a denominarse Direccion de Gestion
Documental, quedando adscrita a la Subsecretaria logistica, que mediante el
Decreto 2575 del 14 de octubre de 2008, tendria como una de sus funciones
“direccionar la administracion, conservacion y custodia del patrimonio documental
del ente departamental™. También a través de este Decreto, se determiné que las

funciones generales de la Direccion de Gestion Documental eran:

* COLOMBIA. GOBERNACION DE ANTIOQUIA. Decreto 2865 (19, julio, 1996). Por medio de la cual se definen
las unidades administrativas que conforman los organismos de la Administracion Central del Departamento
y se dictan otras disposiciones. Medellin, 1996. P. 70.

> COLOMBIA. GOBERNACION DE ANTIOQUIA. Decreto 2575 (14, octubre, 2008). Por medio de la cual se
determina la Estructura Organica de la Administracion Departamental del Orden Central, se definen las
dependencias que conforman los organismos y se sefalan las funciones. Medellin, 2008. P. 46.




Desarrollar sistemas y procedimientos de clasificacion y conservacion de
documentos.

Definir politicas para todas las dependencias de la Administracion
Departamental, en lo referente a recepcion, tramite, despacho y consulta de
la documentacion.

Realizar la permanente actualizacion de los procesos de consulta de
informacion documental, de acuerdo con los avances tecnolégicos del
momento y desarrollar los programas de capacitacion que de esto se
derive.

Organizar y conservar la documentacion de los organismos de la

administracion departamental.®

Por otro lado, con la Ordenanza 29 del 30 de diciembre de 2010, “por medio de la

cual se modifica la Ordenanza 2575 de 2008”, la Direccién de Gestion Documental

empieza a depender ya no de la Subsecretaria Logistica, sino de la Secretaria

General, asignandosele las siguientes funciones generales’:

Coordinar y desarrollar la politica archivistica de la Administracion
Departamental con los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo
con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion y la
normatividad vigente.

Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, o mismo que la normalizacion de modelos y formatos de

produccion documental.

6 .

Ibid., p. 47.
’ COLOMBIA. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA. Ordenanza 29 (30, diciembre, 2010). Por medio
de la cual se modifica la ordenanza 2575 de 2008. Medellin, 2010. [En linea]; p. 4 - 5. [Consultado el 4 de
agosto de 2014]. Disponible en: http://antioquia.gov.co/antioquia-vl/PDF/Ordenanzas/2010/Ordenanza-29-

2010.pdf



http://antioquia.gov.co/antioquia-v1/PDF/Ordenanzas/2010/Ordenanza-29-2010.pdf
http://antioquia.gov.co/antioquia-v1/PDF/Ordenanzas/2010/Ordenanza-29-2010.pdf

e Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que
integra el Archivo del ente territorial respectivo, asi como el que se le confie
en custodia.

e Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
de los documentos de archivo y sera responsable de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos,
garantizando el acceso a la informacion.

e Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental, organizacion de transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y disposicion
final de los documentos.

e Clasificar los archivos de acuerdo al ciclo vital de los documentos en:
archivo de gestion, archivo central y archivo historico.

e Conservar y fomentar la identidad cultural de los antioquefios, mediante la
prestacion de servicios de investigacion, organizacion, custodia,
conservacion y difusion del patrimonio documental y cultural, segun las
normas técnicas y legales establecidas para la correcta administracion de
los archivos historicos.

e Promover y velar por la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del
orden departamental, para garantizar la eficacia de la gestion archivistica y
la conservacion del patrimonio documental, asi como apoyar a los archivos

privados que revistan especial importancia cultural o historica.

También cabe resaltar que con el Decreto 2690 del 1 de septiembre de 2011, “por
medio del cual se adopta el Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacion de
Antioquia”, se define el mapa de procesos de la entidad, donde se incluye como
parte de los procesos de apoyo la Gestion Documental, la cual “se activa a través
del recibo de comunicaciones internas, externas y recibidas, documentos para

archivo, solicitudes de consulta, asesoria y capacitaciones en temas de archivo y




finaliza con la entrega de correspondencia, la custodia y consulta de los

documentos y la asesoria y capacitacion en temas de archivo

Finalmente, con la Ordenanza 8 de 2013 “por medio de la cual se modifica la
Ordenanza 12 del aflo 2008, el Decreto Ordenanza 2575 de 2008, la Ordenanza
13 de 2009, la Ordenanza 29 de 2010, la Ordenanza 29 de 2011 y la Ordenanza

19 de 2012”, se determina la nueva estructura organica de la entidad, que

mantiene la Direccion de Gestion Documental como una dependencia de la

Secretaria General y con las mismas funciones establecidas en la Ordenanza 29

de 2010. El siguiente es el organigrama vigente de la Secretaria General:

SUBSECRETARIA
JURIDICA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL

DIRECCION DE
PROCESOS Y
RECLAMACIONES

DIRECCION DE
ASESORIA LEGAL
Y DE CONTROL

DESPACHO DEL SECRETARIO

SUBSECRETARIA DIRECCION DE
LOGISTICA GESTION
DOCUMENTAL

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
DE IMPRENTA

DIRECCION DE
SEGURIDAD
INTERNA

DIRECCION CASA
FISCAL DE ANTIOQUIA
EN BOGOTA D.C.

® GOBERNACION DE ANTIOQUIA. Alcance del Proceso de Gestién Documental. En: Sistema Integrado de
Gestion — Isolucion. 2014. [En linea]; p. 1. [Consultado el 29 de agosto de 2014]. Disponible en:
http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagi

na=ModuloProcesos&ldModulo=3



http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagina=ModuloProcesos&IdModulo=3
http://isolucion.antioquia.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CargaPagina=ModuloProcesos&IdModulo=3

2.3. Archivo Central y General Territorial

El Archivo Central esta ubicado en el sétano de la Gobernacién de Antioquia,
cuenta con aproximadamente 3.900 metros lineales en soporte papel, microfilm,
disco 6ptico y fotografias. La documentacion esta almacenada en archivadores

rodantes y estanterias metélicas, y en cajas y carpetas de archivo.

Asi mismo, al lugar llegan las transferencias primarias de las diferentes
dependencias de la Gobernacién, y como Archivo General Territorial recibe la
documentacion de las entidades liquidadas o suprimidas en el departamento y de
las entidades descentralizadas. Esta4 informacion es almacenada en los tres
depdsitos con que cuenta el archivo y en una bodega que se ha contratado para la

custodia de los documentos.

En la Direccion de Gestion Documental trabajan 45 personas, distribuidos entre
mensajeros, encargados de la unidad de correspondencia, del archivo histérico, la

radicacion de tutelas, el software Mercurio y el Archivo Central.

También cabe resaltar, que desde el 2010 la Gobernacion cuenta con TRD, y que
desde la fecha se ha venido adelantando su aplicacion. Sin embargo, la
documentacion producida antes de este periodo presenta un nivel basico de
organizacién, y de un gran porcentaje de la misma se desconoce hasta su
contenido, por lo tanto esté informacion paso a ser considerada fondo acumulado
y se planea para el afio siguiente la elaboracién de la TVD.

Asi mismo, so6lo se cuenta con inventarios parciales de la documentacion, los
cuales ademas de estar fraccionados por dependencias, no estan elaborados
siguiendo un formato normalizado; lo que hace dificil llevar un control de la

documentacion y prestar un servicio de consulta agil y efectivo.




Por lo anterior, este proyecto busca dar solucién a uno de los problemas mas
criticos que presenta el archivo, a través de la actualizacién y unificacion de los
inventarios existentes, con el fin de lograr a mediano plazo tener el 100% de la
documentacion inventariada, en un formato Unico y estandarizado que facilite el
control y la recuperacion de la informacion conservada en la Direccién de Gestion

Documental de la Gobernacion de Antioquia.



3. JUSTIFICACION

“La descripcién es el puente que comunica el documento con los usuarios”®; y es “el

medio utilizado por el archivero para obtener la informacién contenida en los documentos

y ofrecerla a los interesados en ella".*°

Antonia Heredia

La descripcion documental es la “fase del proceso de organizacion documental
que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta”.*! Entre éstos
se encuentra la guia, el inventario, el catalogo y el indice. Sin embargo, el mas
utilizado en los archivos es el inventario, el cual se define como un “instrumento de
recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o

asuntos de un fondo documental”.*?

El proyecto de actualizacion y unificacion del Inventario Unico Documental
correspondiente a 10 metros lineales del Archivo Central de la Gobernacién de
Antioquia, permitirad, en primer lugar, el cumplimento de lo estipulado en la
Legislacion archivistica nacional, mas especificamente en el articulo 26 de la Ley
594 de 2000 o “Ley General de Archivos”, donde se establece que las entidades
estatales o privadas que cumplen funciones publicas, deben elaborar inventarios

de la documentacién producida, con el fin de asegurar su control, y en el Acuerdo

° DESCRIPCION DOCUMENTAL [Anénimo]. [En linea]. P. 1. [Consultado el 10 de octubre de 2012]. Disponible
en: http://capacitacionarchivistica.blogspot.com/2011/03/la-descripcion-documental.html

10 GIMENEZ, Vicente. Descripcién archivistica. [En linea]. P. 1. [Consultado el 10 de octubre de 2012].
Disponible en: http://www.vicentgimenez.net/curs/descrip.htm

"' COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotd, D.C., 2006. P. 4. [Consultado el 1 de septiembre de 2014]. Disponible
en:

http://www.archivo.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/normatividad/ACUERDO No 27 2006 Glos
ario.pdf

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Inventario Documental. [En linea]. P. 1. [Consultado el 1 de
septiembre de 2014]. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/inventario-documental



http://capacitacionarchivistica.blogspot.com/2011/03/la-descripcion-documental.html
http://www.vicentgimenez.net/curs/descrip.htm
http://www.archivo.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/normatividad/ACUERDO_No_27_2006_Glosario.pdf
http://www.archivo.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/normatividad/ACUERDO_No_27_2006_Glosario.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/inventario-documental

42 de 2002, donde se determina el Formato Unico de Inventario Documental y su

instructivo, el cual las instituciones deben adoptar.

En segundo lugar, el inventario permitira la recuperacion facil y agil de la
informacion contenida en el archivo, porque se podra establecer qué se tiene y
donde, lo que garantizard el acceso a la documentacion y la prestacién de un

mejor servicio a los usuarios, de una manera oportuna y eficiente.

Unido a la prestacién de un buen servicio, esta la eficiencia administrativa, que se
logra cuando los empleados del archivo dan respuesta en corto tiempo (gracias a
que conocen el contenido de los documentos y saben donde estan) a las
solicitudes de informacion de los usuarios y a los requerimientos realizados por la

Justicia y los Organos de Control ante procesos judiciales o visitas de inspeccion.

También, al elaborar e implementar instrumentos de descripcion, se tiene un
control permanente de la documentacién que se custodia, evitando asi el hurto y la
alteracion de la misma; y garantizando con ello, la transparencia en el

cumplimiento de las funciones de la Institucion.

En tercer lugar, el uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
en el desarrollo de este proyecto, permitiran que la automatizacién del inventario a
través de una base de datos en Excel contribuya a agilizar el acceso a la
informacion por parte de los usuarios, ya que por un lado esta aplicacion es facil
de utilizar y por otro, ya no se necesita buscar caja por caja los documentos
requeridos por las personas, sino que se accede al inventario y directamente se

busca lo solicitado y en poco tiempo esta a disposicion del publico.

Por dltimo, al tener un inventario documental actualizado y unificado se puede
garantizar que la informacion que se tiene esté identificada correctamente y en un

sélo lugar, para lograr que todos los empleados y no sélo los encargados de las



consultas, puedan acceder a este instrumento cuando requieran prestar un buen

servicio a los usuarios, de una forma rapida y efectiva.

Por todo lo anterior podemos concluir que son muchos los beneficios que se
obtienen al implementar la descripcidén y elaborar los instrumentos en un archivo,
confirmando lo “importante que es esta actividad dentro del quehacer archivistico,
porque se considera que un archivo esta vivo en la medida en que sea consultado
y para que ello ocurra deben existir instrumentos descriptivos que orienten e
informen a los usuarios el contenido de la informacion almacenada en los

depésitos”. '3

3 CABEZAS BOLARNOS, Esteban. La descripcion archivistica y su aplicacion en documentos particulares: el
caso del dlbum de Figueroa. En: Didlogos Revista Electrénica de Historia (Costa Rica). Vol. 1. No. 02. (2000).
[En lineal. P. 5. [Consultado el 10 de octubre de 2012]. Disponible  en:
http://redalyc.uaemex.mx/pdf/439/43910207.pdf



http://redalyc.uaemex.mx/pdf/439/43910207.pdf

4. OBIJETIVOS

Objetivo General:
Actualizar y unificar el Inventario Documental correspondiente a 10 metros lineales

del Archivo Central de la Gobernacion de Antioquia.

Objetivos Especificos:

e Realizar el Diagnéstico Integral de Archivos que permita visualizar la

situacion actual en que se encuentran los depdésitos y el acervo documental.

e Determinar los campos adicionales que tendra el Inventario Unico

Documental y elaborar un instructivo para su diligenciamiento.

e Actualizar y unificar el Inventario Unico Documental de 10 metros lineales

del Archivo Central.



5. MARCO NORMATIVO

El siguiente es el marco normativo que regula la elaboracién del Inventario y la
implementacién del Formato Unico de Inventario Documental (FUID). Esta
normatividad incluye leyes, decretos y acuerdos que permiten justificar la
pertinencia de actualizar y unificar el Inventario de la Gobernacion de Antioquia,

objetivo principal de este proyecto de practicas.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”.

» Articulo 26. Obligatoriedad de elaborar inventarios de la documentacion

producida por las entidades publicas en cumplimiento de sus funciones.

Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

> Articulo 7. Las entidades publicas deben adoptar el Formato Unico de

Inventario Documental y su instructivo.

Acuerdo 038 de 2002. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000”.

» Responsabilidad de los empleados publicos de entregar inventarios cuando
se retiran de su puesto. Asi mismo, se explica el instructivo del mismo y su

formato.

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

)



» Capitulo IV. Obligatoriedad de adelantar programas de descripcion y
elaborar instrumentos de descripcidn que ayuden a recuperar, conocer y

controlar la documentacion.

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

» Articulo 8. La gestion documental se desarrolla a partir de diferentes

instrumentos archivisticos, entre ellos el Inventario Documental.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la

administracion de los archivos del Estado”.

» Articulo 24. EI Secretario General y el Jefe de Archivo tienen la
responsabilidad de exigir a los servidores publicos que abandonen el cargo
la entrega de inventarios de los documentos fisicos y electrénicos que

tienen a su cargo.

Acuerdo 07 de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento

General de Archivos”.

» Capitulo IV. Establece los instrumentos de control, consulta y descripcion,
los cuales deben ajustarse a la normas emitidas por el Archivo General de

la Nacion y estar a disposicion de los usuarios para su consulta.

=



6. CRONOGRAMA

El siguiente fue el cronograma planteado para el desarrollo del proyecto de
practica académica. Sin embargo, al momento de presentar el avance, se
evidencio la necesidad de adicionar una semana mas a algunas actividades, las

cuales se pueden observar por la “X” roja.

Igualmente, debido a que la presentacion del informe final quedd acordada para el
dia 28 de noviembre de 2014, las dos ultimas actividades fueron realizadas en
menos tiempo del establecido, esto con el fin de dar cumplimiento al objetivo
propuesto. Las semanas en que se realizaron dichas actividades se pueden

11} ”

observar con la verde.




Realizar un registro

fotografico de los

depdsitos del Archivo.

Diligenciar ~ Formato
de Diagnéstico
Integral de Archivo del
AGN.

Elaborar un informe
de la situacién
encontrada en el

Archivo.

Determinar los

campos adicionales

que tendra el
Inventario Unico
Documental.

Elaborar un instructivo
para el
diligenciamiento  del
Inventario Unico

Documental.

Actualizar y unificar
Inventario Unico
Documental de 10
metros lineales del

Archivo Central.

Elaborar el informe
final de  préctica

académica.




7. DESCRIPCION DEL PROCESO

A continuacién se presenta una breve descripcion de cada una de las actividades
gue se realizaron para dar cumplimiento al objetivo propuesto de una forma clara,

ordenada y eficiente.

7.1 Realizacion de un registro fotografico de los depdsitos del Archivo.

Durante la primera semana del mes de agosto después de realizar una inspeccion
general a los depodsitos del Archivo Central e identificar los problemas mas
representativos y urgentes de resolver en el lugar, se procedié a realizar un
registro fotografico (Ver anexo 1) donde se podia identificar el estado de las
instalaciones, la ubicacién de los archivadores, las diferentes unidades de
almacenamiento, los tipos de soportes y el estado de conservacion de los

documentos.

Asi mismo, las 32 fotos que conforman el registro fotografico de los 3 depdsitos
del Archivo Central son la base para identificar las fortalezas y los aspectos a
mejorar; esto con el fin de lograr en primer lugar la concientizacién de la
importancia y el valor de los archivos, los cuales se debe procurar mantener en las
mejores condiciones, y en segundo lugar, para plantear las posibles soluciones a

los problemas que se evidenciaron en las imagenes.
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7.2 Diligenciamiento del Formato de Diagndstico Integral de Archivo del AGN.

Después de realizar el Registro fotografico se continud con el diligenciamiento del
Formato de Diagndéstico Integral de Archivo disefiado por el Archivo General de la
Nacién (Ver Anexo 2), para lo cual se efectué una observacion méas detallada a los
depdsitos y a los procesos archivisticos desarrollados por la Direccién de Gestidn
Documental. Ademas, se hicieron algunas entrevistas al personal de la oficina

para tener conocimientos de las practicas archivisticas llevadas a cabo en el lugar.

Los aspectos que se diligenciaron y estaban contemplados en el formato de

Diagndstico son los siguientes:

A. IDENTIFICACION
A.l1. Datos del Archivo
A.2. Identificacién de la entidad a la que pertenece el Archivo
A.3. Administracion del Archivo



A.4. Servicios que presta el Archivo

B. INFRAESTRUCTURA FISICA

B.1. El edificio

B.2. El Archivo

B.3. Instalaciones (depdsitos)

B.4. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

C.1. Almacenamiento
C.2. Aspectos archivisticos
C.3. Preservacion documental

C.4. Documentos que se encuentran en otro depdsito.

Finalmente, toda la informacién recolectada fue ingresada a un documento de

Excel conservando el formato dado por el Archivo General de la Nacion.
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7.3 Elaboracion de un informe de la situacion encontrada en el Archivo.

Durante las ultimas semanas del mes de septiembre y después de haber
finalizado el diligenciamiento del Formato de Diagndstico Integral de Archivo, se
procedié a elaborar un informe (Ver anexo 3) donde se describid la situacion
encontrada en los depdsitos del Archivo Central, dando mas relevancia a los

aspectos por mejorar y a las practicas llevadas a cabo por el personal.
Los temas que se abordaron en el informe fueron:

1. Presentacién del Archivo Central que incluia su ubicacion geogréfica y su
funcién principal.

Descripcidn de los depdsitos donde se almacena la documentacion.
Unidades de almacenamiento y tipos de soporte utilizados.

Organizacion de los Documentos.

Servicios prestados por el archivo.

Comité Interno de Archivo y Consejo Departamental de Archivo.

Aspectos de preservacion y conservacion.

© N o o A~ WD

Conclusiones y aspectos por mejorar.

Informe Diagnostico Integral de Archivo — Anexo 3



7.4 Determinacion de los campos adicionales que tendra el Inventario
Documental.

Después de finalizado el informe sobre el Diagnostico del Archivo se continué con
el andlisis del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) utilizado en la
Gobernacion, de la forma de recuperacion de la informacién y de las necesidades
de descripcion que tiene el archivo.

Con los datos recolectados, se procedid a determinar los campos que era
necesario adicionar al Inventario Documental para facilitar la recuperacion de la
informacion y para hacer de la descripcion una actividad sencilla y util para el

personal del Archivo.

Los campos que se adicionaron fueron:

e Oficina productora

¢ Fecha de transferencia

e Numero de oficio remisorio
¢ Ubicacion fisica

e Tiempo de retencion

e Disposicion final

e Elaborado por

Finalmente, con los campos establecidos, se procedié a disefiar el formato de
Inventario Documental en Excel, donde se empezaria a ingresar la informacion de

una forma normalizada.




TR TIOF WALV NOCLEEIN (F 8 MmO IO

—— —— THWTLMN D€ DEETON [ECmEA

ToAA
Ch A PR TR
e
| |

t

S et —e————— — ———t - — S S
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7.5 Elaboracién de un instructivo para el diligenciamiento del Inventario Unico
Documental.

Luego de haber determinado los campos adicionales que tendria el Inventario
Documental, se elabor6 un instructivo donde se explicé cada uno de ellos, con el
fin de lograr que todas las personas entendieran cémo se debe diligenciar el

formato y a qué hace referencia cada uno de los items.

La elaboracién del instructivo permitirhd que la informacion que se ingrese sea la
que se requiere; ademas se normalizara la presentacion y el diligenciamiento del
inventario, y se garantizard que este instrumento de descripcion, control y

recuperacion quede bien elaborado.



INSTRUCTIVO PARAEL
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
INVENTARIO DOCUMENTALDETA

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Instructivo para el diligenciamiento del Inventario Documental — Anexo 5

7.6 Actualizacion y unificacion del Inventario Documental de 10 metros lineales
del Archivo Central.

Después de tener establecido el formato de Inventario Documental y de haber
elaborado el instructivo para su diligenciamiento, se procedi6é a actualizar y unificar

los inventarios correspondientes a 10 metros lineales del Archivo Central.

Este proceso se realizé debido a que los inventarios que posee el Archivo estan
desactualizados a causa de que unos archivadores rodantes fueron cambiados de
lugar y otros fueron adicionados; y ademas se encuentran fraccionados por
dependencia, lo que hace que la busqueda sea mas lenta y complicada.

La actualizacion del Inventario Documental se dividié en varias actividades como
lo son:




En primer lugar, se seleccionaron los Inventarios a intervenir, los cuales
fueron elaborados por las dependencias en el momento de realizar la
transferencia primaria.

Posteriormente, se confrontaron los datos que se ingresaron en el FUID con
los documentos transferidos. Los errores mas comunes que se encontraron
fueron las fechas extremas y el numero de folios equivocados, el tipo de
soporte no diligenciado y la numeracion de las cajas y las carpetas que se
realizaba de forma incorrecta.

Después se corregia la informacion que estaba errada en el FUID y se
asignaba la ubicacion fisica de la documentacibn que habia sido
transferida.

Por ultimo, se ingresaba el tiempo de retencién en el Archivo Central y la
disposicion final de cada serie y/o subserie registrada en el Inventario. Para
ello, se buscaba la Tabla de Retencion Documental (TRD) de la
dependencia que realizé la transferencia y se extraia la informacion que se

requeria.

Asi mismo, la unificacion de los Inventarios Documentales comprendié actividades

como.

Creacion de una base de datos en Excel con el Formato de Inventario
Documental establecido.

Utilizacién de la funcién “Validacién de datos” en Excel, para que en cada
campo aparezca una descripcion de lo que se esta solicitando. Asi mismo,
para que solo se ingrese los datos que se requieren, bloqueando el registro
de datos que no son necesarios.

Ingreso de la informacion actualizada, unificando todas las dependencias

en la misma base de datos.

Finalmente, después de realizada la actualizacion y unificacion del Inventario se

procedié a poner a disposicion de los empleados del Archivo y de los ciudadanos



esta herramienta que ayudard a controlar la documentacion y a mejorar la

recuperacion de la informacion.
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

e La Direccion de Gestion Documental es una dependencia transversal a toda
la organizacion que requiere la modernizacién de muchos de sus procesos,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y ser un modelo a
seguir tanto para los municipios de Antioquia como para los otros
departamentos de Colombia.

e La planeacion de las actividades es un aspecto sumamente importante a la
hora de adelantar proyectos que busquen la modernizacién de la Gestion
Documental. Sin una buena planeacion la consecucién de los objetivos sera
una actividad ardua, y en muchos casos infructuosa.

e La modernizacion de la Gestion Documental debe estar encaminada a la
prestacion de un buen servicio y a la elaboracion de instrumentos
archivisticos que permitan la correcta administracion de los documentos
producidos y/o recibidos en la Gobernacion.

e La elaboracion, actualizacion y unificacion de los Inventarios Documentales
es una labor indispensable para un archivo que requiere de este
instrumento para prestar un mejor servicio y garantizar con ello el acceso a
la informacién y la toma de decisiones.

e La ejecucidon de buenas practicas archivisticas en toda la organizacion
permitird la conservacion de la memoria institucional, aspecto que en
ocasiones se descuida por solo centrarse en el dia a dia y en la solucién de
los problemas cotidianos.

e Solo se es consciente de la importancia de los archivos cuando se requiere
de forma urgente informacién para la solucion de un problema, por ello, es
necesario unir esfuerzos que permitan el desarrollo eficiente y efectivo de la
Gestion Documental dentro de una entidad, lo que conlleva a la generacion

de una cultura organizacional y a un apoyo en la elaboracion de todas




aguellas herramientas que permitan la prestacion de un buen servicio y la

consecucion de las metas y objetivos propuestos.

Recomendaciones.

La Direccién de Gestion Documental ha venido adelantando procesos muy
significativos para mejorar la administracion de los documentos producidos y/o

recibidos por la Gobernacion de Antioquia.

Sin embargo, se evidencia la necesidad de mejorar muchos aspectos para lograr

una adecuada gestion documental en la Institucion, algunos de estos son:

1. Tener el inventario de toda la documentacion custodiada en el Archivo
Central, para garantizar su control y facilitar la recuperaciéon de la
informacion.

2. Organizar la documentacion cuando se tenga elaborada y aprobada la
Tabla de Valoraciéon Documental de la Gobernacion.

3. Adecuar los techos de los depésitos para que no se continie con el
deterioro de los documentos.

4. Elaborar un Plan de Conservacion que ayude a la preservacion a largo
plazo de la informacion.

5. Continuar con la documentacion de los procedimientos, para evitar la fuga
de conocimiento por motivos de renuncia o jubilacién del personal del
Archivo.

6. Capacitar al personal para que todos tengan las competencias necesarias a
la hora de prestar los servicios que ofrece el Archivo.

7. Actualizar el manual de funciones para que se especifique claramente
cudles son las actividades correspondientes a cada puesto de trabajo.

8. Verificar constantemente el vencimiento de los tiempos de retencion

estipulados en la Tabla de Retencién Documental.




9. Establecer y socializar un cronograma de transferencias tanto primarias
como secundarias.
10.Elaborar un reglamento de consulta y préstamo de la documentacion

custodiada en el Archivo Central.

Asi mismo, después de conocer todos los procesos que adelanta la Direccién, se

recomienda de forma general:

% Dar continuidad a los procesos iniciados en la Direccion con el fin de dar
cumplimiento al proyecto de modernizacién de la Gestion Documental.

+ Contratar personal idéneo y capacitado en temas archivisticos para lograr
que las actividades se realicen de manera correcta y sin reprocesos.

% Normalizar todos los procesos que se adelantan en la Direccién para que
no se cometan errores y no se trasgreda la normatividad archivistica.

% El apoyo a los proyectos adelantados en la Direccién debe ser constante, y
no deben suspenderse o cancelarse cuando se cambie de mandato, porque
la gestion documental es una actividad que no puede retroceder sino que
debe avanzar, para lograr alcanzar el ideal de un archivo totalmente

organizado y dispuesto al publico.
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10.ANEXOS

1. Registro fotografico de los depositos del Archivo.

2. Diagnostico Integral de Archivo.

2.1 Listado del personal de la Direccion de Gestion Documental.

2.2 Esquema del Archivo.

3. Informe de la situacién encontrada en el Archivo.

4. Formato de Inventario Documental disefiado para el Archivo Central.

5. Instructivo para el diligenciamiento del Inventario Documental.

6. Inventario Documental actualizado y unificado en una base de datos en
Excel.



