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Planteamiento del problema

Desde la dependencia Direccion de Gestion Documental de la Secretaria de Suministros y
Servicios de la Gobernacion de Antioquia, se dictan las directrices y se crean los Instrumentos
Archivisticos exigidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN)
ubicado en la ciudad de Bogota. Dichos Instrumentos y normas son aplicables a toda la informacion
producida, tramitada y conservada por la Institucion enmarcada en este proyecto. Recientemente
la Direccidn present6 las Tablas de Valoracién ante el AGN y actualmente estan trabajando para
la actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental, asi mismo el Programa de Gestion
Documental y el Sistema Integrado de Conservacion se encuentran creados y aprobados, sin

embargo, todavia faltan llevar a cabo algunas actividades que se encuentran alli planteadas.

Es importante mencionar que a raiz de la pandemia por la que estd atravesando el mundo,
situacion que afecta la vida personal, laboral y académica de todas las personas, los funcionarios
de diferentes areas de la Gobernacion de Antioquia a partir de finales del mes de marzo del afio
2020 empezaron a laborar desde sus casas en computadores personales o de trabajo, y al no asistir
presencialmente a las oficinas se empez6 a generar un gran volumen documental en soporte
electronico al cual no se le ha dado el correcto manejo porque no se tienen lineamientos claros
sobre como hacerlo y adicional a ello, todavia no se encuentra creado el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), por lo tanto no estan disponibles las herramientas
adecuadas, y dicha informacion corre el riesgo de perderse y generar graves consecuencias a nivel

juridico, legal, administrativo, entre otros.

Cabe mencionar que dichos documentos se encuentran firmados de una manera poco
convencional, y es la firma escaneada, situacion especial que se dio por el tiempo en que los
funcionarios laboraron desde sus hogares ya que se les dio el aval por medio del Decreto 1287 de
2020 en donde se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de 2020 en lo relacionado
con la seguridad de los documentos firmados durante el trabajo en casa en el marco de la
emergencia sanitaria emitido por parte del Archivo General. Posterior a esto se tuvo una reunion
por parte del equipo de la Direccién de Gestion Documental y el AGN en donde estos dieron
algunas directrices para darle un manejo adecuado para proteger dicha informacién ya que como

se menciond anteriormente no cuentan con un SGDEA.
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Teniendo en cuenta la problematica identificada en este proyecto se pretende generar un

protocolo que dé cuenta de los lineamientos que permitan darle solucidn a esta coyuntura y asi

mismo avanzar en el area del archivo de una manera eficaz y propositiva para realizar mejoras que

sean alcanzables dentro de un plazo coherente que permita generar resultados positivos en todo el

manejo de la documentacion tanto fisica, hibrida y electronica ya que se busca integrar el archivo

fisico y el electronico al mismo nivel de importancia y valor transversal a los 8 procesos de la

Gestion Documental los cuales son: (Planeacion, Produccién, Organizacion, Gestion y tramite,

Transferencia, Disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y Valoracion.

Objetivos

Objetivo General

Elaborar un protocolo con los lineamientos adecuados para el manejo de los documentos

electronicos producidos por los Archivos de Gestion de la Gobernacion de Antioquia en el marco

de la pandemia.

Objetivos Especificos

Realizar un marco normativo y técnico de la produccion documental en Pandemia.

Elaborar el protocolo para brindar los lineamientos sobre el manejo de la documentacion
producida en pandemia articulando los documentos producidos en pandemia con las Series
y Subseries de la TRD.

Brindar apoyo las unidades administrativas en la organizacién documental y la

conformacion de los documentos hibridos.

Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del cumplimiento de las
funciones en las diferentes dependencias de la Gobernacién, desde su creacién hasta su

conservacion y difusion.

Apoyar los procesos de la Direccidn de Gestién Documental.
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Marco Conceptual
La problematica que se aborda en el presente anteproyecto es sobre el desconocimiento y la
falta de una guia para la organizacion, y conservacién de los documentos producidos en pandemia
en formato electronico, por lo que se pretende realizar un protocolo que sirva como insumo para

darle solucién a dicha coyuntura.

En este marco vamos a tratar las siguientes categorias conceptuales: archivistica, gestion
documental y sus 8 procesos, documento electrénico, Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de archivo.

Segun A. Heredia (1987) “la Archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos,
aungue en Ultima instancia estos sean el producto integrante de aquellos. Como tal se ocupara de
la creacion, historia, organizacion y servicio de estos a la Administracion y a la historia, en

definitiva, a la sociedad” (p.11).

Mientras que, para E. Lodolini (1993) la archivistica “constituye una ciencia completa en si,
con principios universalmente validos y una literatura cientifica considerable en diferentes

lenguas” (p. 158).

La archivistica se contempla entonces, segun los autores citados anteriormente como una
ciencia. En tanto la ciencia ha desarrollado unos principios universales que son el principio de
orden original y el principio de procedencia. Segun el Glosario Terminoldgico del AGN, se pueden

entender de la siguiente forma:

“Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series

y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias

no deben mezclarse con los de otras”.
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A partir de los principios que dan fundamento a la archivistica como disciplina cientifica
podemos entender la gestion documental como “El conjunto de normas que se aplican para

gestionar los documentos de todo tipo que se crean y reciben en una organizacion” (Cortés y

Zambrano, 2019, p. 16).

En él se enmarcan 8 procesos que son transversales y aplicados en las etapas de los
archivos que son archivo de gestion, central e histérico, por tanto, para darle orden a este,
se crearon unas herramientas llamadas instrumentos archivisticos, segun la definicion en el
Glosario de Términos del AGN “Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion

documental”.

Para efectos de la conceptualizacion de la Gestién Documental, el Decreto 2609 de
2012, en su articulo 9°, establece como minimo los siguientes procesos que estan
interrelacionados entre si, los cuales se desarrollan en las unidades de correspondencia o
quien haga sus veces y durante las etapas del ciclo vital del documento (archivo de gestion,
archivo central, y archivo histérico): 1. Planeacion 2. Produccién 3. Gestion y Tramite 4.
Organizacién 5. Transferencia 6. Disposicidon de documentos 7. Preservacion a largo plazo
8. Valoracion. (Concepto Técnico AGN, S.F).

El concepto de documento electronico segun la definicion en el Glosario de Términos
del AGN “Es la informaciéon generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, Opticos o similares”, asi mismo como la definicion de documento
electrénico de archivo presentada por el Glosario de Términos del AGN “Registro de la
informacidn generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos

archivisticos”.

La produccion documental que se genera en una institucion puede darse en diferentes
soportes como el papel, audiovisuales, informaticos entre otros. EI documento electrénico
entra dentro del grupo de los informaticos y cada uno tiene un tratamiento especial de

acuerdo a sus caracteristicas que deben tenerse en cuenta en todo el ciclo vital del
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documento, para esto el Archivo General de la Nacion vio la necesidad de crear una guia
sobre el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, aplicable a

todas las entidades publicas y privadas con funcion publica en el territorio nacional.

“Las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones, estan introduciendo
nuevas practicas y formas de gestionar los documentos y se han vuelto una herramienta
fundamental para el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacion. Sin embargo, es necesario establecer politicas claras acerca de la produccion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues
cada decision asociada al tratamiento de dichos documentos tendra efectos sobre el

patrimonio documental” (Guia de Implementacion de un SGDEA, AGN, SF, p.11).

Mediante la Guia se dan a conocer los lineamientos para llevar a cabo la
implementacion de un SGDEA en una institucion y asi llevar a cabo correctamente la
funcion archivistica de manera que se garantice la conservacion y la accesibilidad a la
informacion en un soporte que en los tltimos afios ha tomado mucha fuerza gracias al avance

de las tecnologias y las comunicaciones en el mundo laboral.

Marco normativo
Para el marco normativo se hizo una indagacién documental sobre las principales leyes,

decretos y articulos que se relacionan directamente con la produccion de documentos electronicos.

A continuacién, se enlista de manera cronoldgica la normatividad relacionada con la
generacion, administracion, almacenamiento, conservacion y uso de los documentos electronicos,

asi como los lineamientos a considerar para la conformacion del expediente electronico:

- Ley 223 de 1995. Mediante la cual se expiden normas sobre racionalizacion Tributaria
y se dictan otras disposiciones. En su articulo 37, establece “Son documentos equivalentes
a la factura de venta: El tiquete de maquina registradora, la boleta de ingreso a espectaculos

publicos, la factura electronica y los demas que sefiale el Gobierno Nacional”
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- Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
0 tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica. Establecid que las
entidades publicas deberan habilitar sistemas de transmision electronica de datos para que
los usuarios envien o reciban informacién requerida en sus actuaciones frente a la

administracion.

Asi mismo, permite el intercambio de informacion entre entidades oficiales y El envio de la
informacion por fax o cualquier otro medio de transmision electronica, proveniente de una
entidad publica, prestard merito suficiente y servird de prueba en la actuacion de que se trate
siempre y cuando se encuentre debidamente certificado digitalmente por la entidad que lo

expide y haya sido solicitado por el funcionario superior de aquel a quien se atribuya el tramite."

- Decreto 1094 de 1996 Por medio del cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto
Tributario. Articulo 2. La factura electronica como documento equivalente a la factura de

venta. Articulo 5. Factura electrénica como soporte fiscal.

- Circular externa 002 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la implementacion de

nuevas Tecnologias en los archivos publicos.

- Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las

entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

- Ley 594 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Se encuentra reglamentada parcialmente por el decreto 4124 de 2004.

En su Articulo 19, establece “Soporte Documental. Las entidades del Estado podran incorporar
tecnologia de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
requisitos contemplados en la ley.”"

Define los conceptos de: mensaje de datos, comercio electronico, firma digital, entidad de

certificacion, intercambio electronico de datos (EDI) y sistema de informacion. Asi como establece
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el reconocimiento juridico y valor probatorio de los mensajes de datos, elementos para considerar

la originalidad, integridad y conservacion de los mensajes de datos."

- Decreto 1747 de 2000, Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales. El
presente decreto define conceptos como repositorio en los sistemas de informacion,
certificado, estampado cronoldgico y entidad de certificacion, entre muchas otras

relacionadas con la Ley 527 de 1999

Derogado por el art. 22, Decreto Nacional 333 de 2014"

- Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Define el concepto de documento electronico de archivo. Define, Archivo
electronico y da lineamientos con respecto a la preservacién en medios electronicos y

practicas de migracion.

- Ley 734 de 2002 Por medio de la cual se expide el codigo disciplinario Unico.

Establece en su Articulo.102 “Notificacion por medios de comunicacion electronicos. Las
decisiones que deban notificarse personalmente podran ser enviadas al nimero de fax o a la
direccion de correo electronico del investigado o de su defensor, si previamente y por escrito,
hubieren aceptado ser notificados de esta manera. La notificacion se entendera surtida en la fecha
que aparezca en el reporte del fax o en que el correo electronico sea enviado. La respectiva

constancia sera anexada al expediente.”

- Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de Junio de 1994.
Modifica glosario reglamento general de archivos. Modifica glosario reglamento general

de archivos. Definiciones de documento electronico de archivo y archivo electrénico.
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- Ley 1150 de 2007 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

Establece mediante su articulo 3, “De la contratacion publica electronica. De conformidad con los
dispuesto en la ley 527 de 1999, la sustanciacion de actividad precontractual y contractual, podran
tener lugar por medios electronicos. Para el tramite, notificacion y publicacion de tales actos,
podran utilizarse soportes, medios y aplicaciones electronicas. Los mecanismos e instrumentos por
medio de los cuales las entidades cumplirdn con las obligaciones de publicidad del proceso

contractual seran sefialados por el Gobierno Nacional”

- Decreto 1929 de 2007, Por el cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto
Tributario. Art.1. En el que establece con relacion a la factura electrdnica, los requisitos de
contenido fiscal y técnico, exhibicion, conservacion, acuerdos de expedicion y de

aceptacion entre otros.

- Ley 1409 de 2010, Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

- Ley 1437 de 2011, Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y

de lo Contencioso Administrativo.

En su capitulo 1V, establece la utilizacion de medios electronicos en el procedimiento
administrativo, con relacion al registro para el uso de medios electrénicos, el documento pablico
en medio electronico, la notificacion electronica, el acto administrativo electronico, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la sede electronica, la recepcion de
documentos electronicos por parte de las autoridades, las pruebas de recepcion y envio de mensajes

de datos por la autoridad, entre otros.

Ley 1564 de 2012, Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se

dictan otras disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de expedientes
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y uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones
judiciales.

Ver “articulo 74. Se podra conferir poder especial por mensaje de datos con firma digital.” En
su articulo “Articulo 103. Uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones. En
todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en la gestion y tramite de los procesos judiciales, con el fin de facilitar y agilizar
el acceso a la justicia, asi como ampliar su cobertura. Las actuaciones judiciales se podran realizar
a través de mensajes de datos. La autoridad judicial deberé contar con mecanismos que permitan

generar, archivar y comunicar mensajes de datos.

Ley 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de

datos personales.

- Decreto 019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica en las que

habilita el uso de medios electronicos con el fin de agilizar los tramites.

- 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.

Este decreto se encuentra compilado en el DECRETO 1080 DE 2015

- Acuerdo 04 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de la Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracién Documental. Art.14. Actualizacion. Cuando se transformen tipos documentales
fisicos en electronicos. Art. 18. Usos de tecnologias de informacion que permitan la

automatizacion de la elaboracion, consulta y actualizacion de la TRD, de forma que facilite
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la interoperabilidad con el “Registro Unico de Series Documentales” y otros sistemas de
informacion de cada entidad.
Derogado por el Acuerdo 004 de 2019.

- 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. Art. 20. Utilizacion de medios
tecnoldgicos en la descripcion archivistica. Art. 21. Compatibilidad e interoperabilidad.

Art. 22. Transferencias de informacién.

- Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho

de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 4°. Concepto del derecho. En ejercicio del derecho fundamental de acceso a la
informacidn, toda persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la informacion publica en
posesion o bajo control de los sujetos obligados. El acceso a la informacién solamente podréa ser
restringido excepcionalmente. Las excepciones seran limitadas y proporcionales, deberan estar
contempladas en la ley o en la Constitucion y ser acordes con los principios de una sociedad

democratica.

- Decreto 333 de 2014, Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de
2012.

Articulo 22. Vigencia. El presente decreto entrara a regir a partir de su fecha de publicacion en

el Diario Oficial y deroga el Decreto nimero 1747 de 2000 y todas las demas disposiciones que le

sean contrarias.

- Acuerdo 02 de 2014, "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones". El acuerdo 004 de 2019, deroga el inciso tercero del articulo
cuarto del Acuerdo No.002 del 23 de enero de 2004.

"CAPITULO. Ill DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO
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Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura".

Decreto 2242 de 2015 "Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicién e

interoperabilidad de la factura electronica con fines de masificacion y control fiscal”.

Decreto 1081 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico

del Sector Presidencia de la Republica".

Acuerdo 03 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012".

Decreto 1349 de 2016 "Por el cual se adiciona un capitulo, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Comercio, Industria'y Turismo, Decreto 1074 de 2015, referente a la circulacion
de la factura electronica como titulo valor y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Decreto 2106 de 2019 "Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar

tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion puablica™.
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Articulo 16. Gestion documental electronica y preservacion de la informacion y el Articulo

17. Transacciones a través de medios electronicos.

Disefio metodologico
En este espacio se busca mostrar la metodologia que se utilizara para el desarrollo del trabajo
de grado en modalidad de préactica académica, con el fin de cumplir con los objetivos propuestos
en este anteproyecto.

Enfoque: Existe el enfoque cualitativo, cuantitativo y mixto. En cuanto al método
cuantitativo se deduce que “Este enfoque cominmente se asocia con practicas y normas de las
ciencias naturales y del positivismo. Este enfoque basa su investigacion en casos “tipo”, con la

intencion de obtener resultados que permitan hacer generalizaciones (Bryman,2004, p.19).

El andlisis cualitativo, en contraste, estd basado en el pensamiento de autores como Max
Weber. Es inductivo, lo que implica que “utiliza la recoleccion de datos para finar las preguntas de
investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion” (Herndndez,

Fernandez y Baptista, 2014, p.7).

Teniendo en cuenta lo anterior, el enfoque mediante el cual se llevard a cabo el presente
proyecto es cualitativo porque sera por medio de indagaciones, reuniones, diagndsticos que se
obtendrd la informacion necesaria para realizar la actualizacion del Programa de Gestion
Documental en la Gobernacion de Antioquia en cada uno de sus 8 procesos que van desde la
planeacion hasta la valoracién, tanto de documentos fisicos como electronicos y digitales de la
institucion.

Método: ElI método que se utilizara en este proyecto es el estudio de caso, y la investigacion

documental.

“Un estudio de caso es un estudio detallado de un tema especifico. Los estudios de casos se
utilizan habitualmente en la investigacion social, educativa, clinica y empresarial. El disefio de la
investigacion de un estudio de caso suele incluir métodos cualitativos, pero a veces también se

utilizan métodos cuantitativos” (QuestionPro,2022).
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Segun lo definido anteriormente, el estudio de caso va a permitir que se delimite la
problematica y se busquen posibles soluciones para ella, asi mismo permite que de la mano con el

enfoque cualitativo se permita llegar de manera mas especifica a lo que se quiere lograr.

También, se hard investigacion documental ya que el manejo de documentos electronicos
estd regido por diversa normatividad archivistica emitida por parte del Archivo General de la
Nacion, por lo que es de suma importancia tenerla en cuenta y conocer las actualizaciones de la
misma para poder desarrollar los lineamientos para el desarrollo del protocolo en una entidad
publica como lo es la Gobernacion de Antioquia.

Técnicas: Su concepto se define como “Las técnicas de investigacion son un conjunto de
procedimientos metodoldgicos y sistematicos cuyo objetivo es garantizar la operatividad del

proceso investigativo” (Universidad Concordia, 2022).

Por lo anterior entre las técnicas disponibles para llevar a cabo el proyecto se eligieron las

siguientes:

La primera técnica por considerar sera la observacion participativa, es decir, se tendra contacto
directo con la problematica a resolver, por medio de esta técnica se busca un acercamiento y la

distincién de circunstancias que puedan ayudar a delimitar las necesidades.

Por medio de la revision documental se busca tener un panorama amplio sobre lo que se ha
adelantado por parte de la institucion en el tema con los documentos electrénicos producidos en
pandemia de la Gobernacion de Antioquia, asi como tener presente la normatividad archivistica

vigente.

En los grupos de discusidn se busca realizar reuniones perioddicas con un equipo de trabajo
designado para tal fin por la direccion de Gestién Documental de la Gobernacion, se hara un trabajo
en equipo para hallar de manera eficiente los puntos débiles que hay que abordar y posteriormente

actualizar el Programa en cuestion.

Instrumentos: Los instrumentos de investigacion son los medios que vamos a utilizar para la
recoleccion de la informacion. Segun la Universidad de Panama (2020), “Los instrumentos de
investigacion son los recursos que el investigador puede utilizar para abordar problemas y

fenomenos y extraer informacion de ellos: formularios en papel, dispositivos mecanicos y
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electrénicos que se utilizan para recoger datos o informacion sobre un problema o fendmeno

determinado”

Se hard uso de tres instrumentos los cuales son: Fichas bibliogréaficas, dado que este tema
conlleva normatividad amplia esto permitira que se pueda organizar de manera clara en las fichas

asi mismo con otra informacion relacionada con el tema y documentos que nutran el proyecto.

En segundo lugar, el diario de campo, porque es importante llevar un registro de los cambios
que se van presentando y las novedades a medida que se vaya ejecutando el proyecto, asi como
sugerencias y nuevos lineamientos que vayan surgiendo también en las reuniones con el equipo

designado para este fin.

Todo lo anterior teniendo en cuenta que la direccion emitié un oficio dirigido a todos los
archivos de gestién en el cual solicito a todos los que mediante el diligenciamiento de un formato
para informar sobre la documentacion que produjeron en pandemia y también el peso de los
mismos en formato electronico para tener conocimiento sobre el espacio que se le debe solicitar a
tecnologia para el repositorio que se debe crear y asi permitir su correcta conservacion, mediante
la aplicacion de las Tablas de Retencion y centralizar toda esta informacidn que se encuentra en
condiciones no adecuadas, que se podria tomar como insumo haciendo las veces de una encuesta
aunque no cumpla con todos los requerimientos, sin embargo, por cuestiones de tiempo y

practicidad es la que se tomara como base para la realizacion del proyecto.

No se tiene la informacion de qué tipo o que asuntos generaron por lo que los lineamientos se
haran de manera general teniendo en cuenta la informacion suministrada y posterior a ello difundir

a estas dependencias que informaron y luego hacerles el correcto acompafiamiento.

Cabe mencionar que mediante el acta generada a partir de la reunién entre la Direccion de
Gestion Documental y el AGN se establece que teniendo en cuenta que se carece del SGDEA se
recomienda para el caso de aquellos expedientes que contienen documentos fisicos y los nuevos
recibidos o producidos de manera electronica darle un tratamiento de expediente hibrido donde el
expediente fisico hace referencia a los documentos que estan en soporte electronico lo que se llama
referencia cruzada, en donde se debe incluir nombre del documento, ubicacion, y descripcion del

objeto digital (formato, tamafio, duracién, paginas etc.) que permitan su localizacion. Se
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recomienda la creacion de un repositorio ya sea de forma local o en la nube donde se represente la
estructura del cuadro de clasificacion documental y creando en ellos las carpetas de los expedientes

y en su interior sus respectivos tipos documentales.
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Cronograma

ACTIVIDADES AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Consultar, y
recopilar la
normatividad interna
y externa que
concierne a la
produccion
documental en el
marco de la
pandemia

Realizar un marco
normativo y técnico
de la produccién
documental en
Pandemia.

Elaborar el
protocolo para
brindar los
lineamientos sobre
el manejo de la
documentacion
producida en
pandemia
articulando los
documentos
producidos en
pandemia con las
Series y Subseries
de la TRD.

Brindar apoyo las
unidades
administrativas en la
organizacion
documental y la
conformacion de los
documentos hibridos
Destacar la
importancia que
tienen los
documentos dentro
del cumplimiento de
las funciones en las
diferentes
dependencias de la
Gobernacion, desde
su creacion hasta su
conservacion y
difusion.

Apoyar los procesos
de la Direccién de
Gestion
Documental.
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Desarrollo de actividades

Se dio inicio a la practica académica el 18 de Julio de 2022 mediante la induccion de apertura

por parte de la Gobernacion de Antioquia y posterior a ella, se realizé la presentacion de los tutores

y cada uno de los practicantes acudimos a los espacios que posteriormente se convirtieron en

nuestro escenario de practicas.

Para comenzar la practica se establecieron unos objetivos (general y especificos) y, de acuerdo

a un cronograma se describieron las actividades a realizar para llevar a cabo el presente proyecto.

Para empezar a desarrollar el protocolo se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Realizar rastreo de la informacion brindada por el funcionario José Luis Vargas, iniciando
con la normatividad interna y externa de los actos administrativos que dan cuenta de la
gestion del trabajo en casa y la regulacion de la firma escaneada durante el periodo de
pandemia para sustentar el protocolo, asi mismo se sacO resumen sobre la esencia de la
norma.

Revision, estudio y resumen de informacién importante y extraida de los documentos
compartidos por el funcionario José Luis para que sirva como base para la creacion del
protocolo o instructivo de manejo y aseguramiento de los documentos en pandemia entre
ellos el PR-M7-P4-018 Organizacion de los Documentos en los Archivos de Gestion.
Recopilar la normatividad interna que se generd en la pandemia como Circulares,
Resoluciones, Decretos, etc. La busqueda se realiz6 en mercurio, la intranet y acudiendo a
algunos funcionarios de la direccidén que por medio de sus correos pudieran suministrar
informacion relacionada.

Estudio y revision de la documentacion que se tuvo en cuenta para desarrollar trabajo
principal de la practica que consistié en realizar el “protocolo para el manejo de documentos
electronicos generados en el marco de la pandemia”, debido a lo anterior se tuvo que
solicitar una informacion a las diferentes dependencias para tener conocimiento sobre

cuales habia generado este tipo de documentos y cuéles no. Previamente habia un


https://isolucion.antioquia.gov.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNEFudGlvcXVpYS83LzcyYzY5NzRjNjgwZjRhZmZhMGU5OGU0MTgyYmE4NzQ1LzcyYzY5NzRjNjgwZjRhZmZhMGU5OGU0MTgyYmE4NzQ1LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTI1NjY4
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documento en Excel parcialmente diligenciado por lo que se acudio a su actualizacion, esta
actividad se Ilamaé:

o Actualizacion del documento en Excel llamado “Produccion Documental

Pandemia” (Ver Anexo 1 en el presente documento) con informacion

enviada por las dependencias de los archivos de gestion de la Gobernacion

de Antioquia.

Después de desarrollar el primer objetivo especifico “Realizar un marco normativo y técnico de
la produccion documental en Pandemia”, se dio inicio al desarrollo del segundo objetivo “Elaborar
el protocolo para brindar los lineamientos sobre el manejo de la documentacién producida en
pandemia articulando los documentos producidos en pandemia con las Series y Subseries de la
TRD”, a medida que se iba construyendo el protocolo se recibieron asesorias por parte del
funcionario José Luis Vargas y el Asesor de trabajo de grado César Augusto Rojas.

Se revisaron los conceptos técnicos enviados por el AGN cuando la direccion en varias
ocasiones solicitd asesoria sobre cOmo manejar estd documentacion, en especial la que se encuentra
hibrida. Asi mismo, fue muy importante el estudio del manual que realizé la Rama Judicial para el
manejo de los documentos que produjeron en pandemiay los formatos e informacion contenida en
el I Solucion, software de la Gobernacion en donde se encuentra el mapa de procesos y la

documentacion concerniente a cada unidad administrativa.

El protocolo se pensé de una manera muy descriptiva y grafica para que fuera mas ameno a la hora

de interpretarlo por parte del funcionario. Este consté de 5 guias las cuéles fueron:

e Guia para guardar correos electrénicos en formato PDF.

e Guia para la Digitalizacién de documentos fisicos.

e Guia para el diligenciamiento del Indice Electronico de expedientes.
e Guia Hoja testigo o referencia cruzada.

e Guia Formato Unico de Inventario Documental- FUID.

Protocolo Para el Manejo de Documentos Electronicos Producidos en el Marco de la
Pandemia, Ver Anexo 2 del presente documento.
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Es de aclarar que la actividad programada en el cronograma que consta de asesorar a las oficinas
sobre el manejo de los documentos hibridos no se llevo a cabo ya que la Direccion de Gestion

Documental determino que la aplicacion del protocolo se va a realizar en el afio 2023.

Adicional a lo anterior se desarrollaron parcialmente actividades que corresponden al objetivo
N°5 “Apoyar los procesos de la Direccion de Gestion Documental”. A continuacion, se enlistan

las gestiones realizadas:

e Clasificacion e insercién de documentos por asuntos y orden cronologico, como: PQRS,
Derechos de Peticion e Incapacidades.

e Lectura del Sistema Integrado de Conservacion y del Programa de Gestion Documental
aprobado y publicado en la pagina de la Gobernacién de Antioquia, también acercamiento
al organigrama actualizado de la institucion.

e Apoyo para el diligenciamiento de un informe semestral sobre las actividades realizadas
por parte de la direccion de Gestion Documental.

e Actualizar las bases de datos con los nombres nuevos de las dependencias y actualizarlas
indice de Informacion Clasificada y Reservada para desglosar y actualizar dependencias) y
el Registro de activos de la Informacién BD.

o De estas bases de datos retirar la informacion correspondiente a la Fabrica de

Licores de Antioquia.

Ver Anexo 3 del presente documento. Base de datos Informacion Clasificada y
Reservada.

Ver Anexo 4 del presente documento. Base de datos Registro de activos de la

Informacion.

e Interpretar y generar las actas de reunidén de visitas virtuales y asistencias técnicas
realizadas por el Grupo evaluador del consejo departamental a diferentes entidades de
caracter departamental a partir de las grabaciones por Teams.

v" Acta de Asesoria y Asistencia Técnica- Pensiones de Antioquia
v Acta de Asesoria y Asistencia Técnica Empresas Publicas de Guarne
v Acta de Asesoria y Asistencia Técnica FOVIS
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v' Acta de asesoria y Asistencia Técnica Alcaldia de Ituango
Ver Anexo 5 del presente documento. Actas de Asesorias y Asistencia Técnicas.

e Asistir a capacitacion dictadas por la Gobernacion de Antioquia.

e Reuvision de la base de datos del reporte de produccion documental de las dependencias en
el marco de la pandemia.

¢ Recopilar Informacién recibida via correo y Mercurio por medio de la cual se cred una Base
de datos donde se registraron los enlaces a los archivos de gestion, esta base de datos se le
entrego a la empresa contratista Valor mas y se continta actualizando. En esta base de datos
faltan por reportar 35 dependencias aproximadamente, sin embargo, con este insumo se
envid un oficio a los archivos de gestion reportados y actualizados para que llenen un
formulario en donde se busca recopilar la informacion sobre la produccion documental en
pandemia, dicho formulario ya se diligencio, y la direccion ha emitido un comunicado
avisando a las dependencias que no reportaron informacion producida en pandemia que no
se tendran en cuenta para el repositorio que habiliten para almacenar la documentacion.

Ver Anexo 6 del presente documento. Enlaces a los archivos de gestion BD
e Generar oficio segundo llamado, solicitud de informacidn para terminar de diligenciar base
de datos de los archivos de gestion. Ver Anexo 7 del presente documento
e Recopilar correos de los secretarios, directores y subsecretarios para enviar oficio.

e Clasificacion y valoracion de documentos encontrados en el archivo central.

e Generar oficio y hacer envio de informacion encontrada en el archivo central para otra
dependencia. Ver Anexo 8 del presente documento

e Entrega de expedientes con oficio al mensajero interno.

e Solicitar informacion para enviar oficio a las dependencias que faltan por reportar los
enlaces a los archivos de gestion.



SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y AL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION EN LA GOBERNACION DE ANTIOQUIA 26

e Apoyar actividades de la direccion de gestion documental en torno a la auditoria interna 'y
auditoria del AGN. Ver Anexo 9 del presente documento.

e Realizar llamadas para corroborar informacion.

Conclusiones

e De acuerdo a esta experiencia tan enriquecedora llena de aprendizajes y retos, puedo
concluir que la gestion documental es el pilar sobre el cual se edifican las demas actividades
en la administracion, esta disciplina es transversal a todos los procesos y se le debe dar la
importancia que merece.

e Lapandemia lleg6 para ensefiarnos a que debemos estar preparados para una contingencia
a nivel informacional y muchas entidades no estan preparadas para enfrentar las dificultades
que se pueden presentar.

e La préctica académica es una etapa en donde el estudiante logra conectar la teoria con la
realidad laboral, nos ayuda a crecer, a ser proactivos, a ser diligentes, pero sobre todo a ser
humanos.
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