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Resumen

En el presente informe, se expone la experiencia y los resultados de las précticas
profesionales realizadas en la Gobernacion de Antioquia, en el Archivo de Gestion de Contratos
de la Secretaria de Infraestructura Fisica en el periodo 2023-2. El proceso se desarroll6 en el marco
de un objetivo general y cuatro objetivos especificos basados en las necesidades de apoyo del
archivo y con la guia del asesor de practicas. En el ejercicio académico se aplicaron los
conocimientos y habilidades adquiridas en el area de Archivistica en un contexto real mediante la
préctica del procedimiento de organizacion archivistica a expedientes contractuales, de lo cual
derivaron dos propuestas de mejora como aporte al proceso y procedimiento en materia

archivistica.

Palabras clave: Organizacion documental, expedientes de archivo, documentos

electrénicos, contratacion estatal
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Abstract

This report presents the experience and results of the professional practices carried out in
the Government of Antioquia, in the Contract Management Archive of the Secretariat of Physical
Infrastructure in the period 2023-2. The process was developed within the framework of a general
objective and four specific objectives based on the support needs of the archive and with the
guidance of the internship advisor. In the academic exercise, the knowledge and skills acquired in
the archival area were applied in a real context through the practice of the archival organization
procedure to contract files, from which two improvement proposals were derived as a contribution

to the archival process and procedure.

Translated with www.DeepL.com/Translator (free version)

Keywords: Documentary organization, archival records, electronic documents, government

contracting
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Introduccion

El presente documento informativo contiene el desarrollo del proceso y resultados significativos
de la propuesta académica: Organizacion Archivistica de la Serie Contratacion Estatal en la
Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia del Periodo 2021-2023, en
cuya estructura se plantearon una serie de entregables por cada objetivo especifico, iniciando por
el andlisis de la situacion actual de aquellas variables que involucran la gestion y administracion
de los expedientes contractuales que genera la oficina productora, con el fin de conocer el contexto
institucional, procedimental y administrativo en el cual se crean, conforman y gestionan los

expedientes de la serie contratacion estatal.

Una vez identificados los aspectos técnicos y la necesidad de intervencion archivistica, se aplicaron
las diferentes actividades y tareas que hay establecidas en el procedimiento de organizacién dentro
del sistema integrado de gestion, del cual quedé como producto o evidencia el FUID debidamente

diligenciado, asi mismo, otros instrumentos como hoja de control y rétulos de carpetas.

En el marco de lo anterior, se organizaron diferentes tipos de expedientes contractuales (subseries
documentales), y conocer el contexto y produccion documental, permitié que se identificaran dos

propuestas de mejora como valor agregado al trabajo de practicas.
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Planteamiento del problema

La Secretaria de Infraestructura Fisica (en adelante, SIF) de la Gobernacién de Antioquia
es una entidad de orden publico encargada de planificar, disefiar, construir y mantener la
infraestructura vial, portuaria, aeroportuaria y fluvial del Departamento de Antioquia. Ademas, se
encarga de la construccion y mantenimiento de obras publicas y de la gestion de proyectos de
infraestructura del departamento. Entre algunas obras que se han llevado a cabo se encuentran:
carreteras, puentes, aeropuertos, tuneles, entre otros. (Gobernacion de Antioquia, 2023)

Como resultado de lo anterior, la SIF, produce documentos y expedientes en soporte fisico
y electrdnico, asociados a la serie Contratacion Estatal, y las subseries documentales:

Contratos de Consultoria, Contratos de Interventoria, Contratos de Obra, Contratos de Prestacion
de Servicios, Contratos Desiertos, Convenios de Cofinanciacion y Convenios
Interadministrativos.

Basado en lo anterior, cada subserie documental implica un flujo de trabajo en tres grandes
etapas: precontractual, contractual y postcontractual, cada una de las cuales tiene uno o varios
responsables a cargo de crear y conformar el expediente contractual, es por ello, que la gestion y
administracion de los documentos resulta compleja teniendo en cuenta que es un proceso con
maultiples responsables, diversos formatos y soportes en un contexto dinamico (electronico por
pandemia) pero con lineamientos pensados para soportes fisicos ya que la entidad no cuenta con
las Tablas de Retencion actualizadas.

Como consecuencia de lo anterior, se generd una situacion problematica de acumulacion
de informacion en términos de gestion del expediente, lo cual dificulta el acceso oportuno a la
informacion requerida, ya que la falta de descripcion del expediente genera pérdida de tiempo en
la busqueda y a la vez, deterioro de los soportes por la constante manipulacion. Asimismo, el
expediente deberia reflejar claramente las etapas en su orden de tramitacion de acuerdo con el
procedimiento establecido.

En definitiva fue importante realizar este proyecto de organizacion con el objetivo de minimizar
estos riesgos y mejorar la toma de decisiones y los procesos que impactan resultados en la gestion
de la SIF.
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Antecedentes

El presente trabajo de practica se planted y se desarrolld a través de la indagacion de ciertos
conceptos principales para poder abarcar subconceptos y tener una vision general de lo que se ha
desarrollado por diversos autores, y asi, entrar a la practica contextualizada. Por consiguiente, se
hizo un recorrido por diversas investigaciones que se convirtieron en el insumo principal para
desarrollar este proyecto y que se abordaran en estos antecedentes.

Segun el glosario del Archivo General de la Nacion, la archivistica se define como “Disciplina
que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos”, esta se compone por diversos
procesos, técnicas y normatividades. Tal como lo plantea, José Ramon Cruz Mundet, en el 2010,
en su trabajo Archivistica: Gestion de documentos y administracion de archivos, el fin de la
archivistica es: “El acceso a la informacion, que es un derecho fundamental que debe ser
garantizado”, claramente, esto aplica en el ambito de lo publico ya que lo privado se rige por otro
tipo de procedimientos, siguiendo con el mismo autor, Ramoén Cruz, en otro de sus textos del afio
2015 llamado Manual de Archivistica - 2da edicion explica que “En el caso de los documentos
publicos las consecuencias adquieren una magnitud mucho mas trascendente, desde el punto en
que pueden recoger derechos y deberes inalienables del Estado y de los Ciudadanos”

Uno de los procesos de la Gestién Documental, es la Organizacion (que se compone de tres
procedimientos: Identificacion, Ordenacion y Descripcidn) que segun Javier Barbadillo Alonso en
su texto Apuntes de Clasificacion Archivistica en 2007, “el término organizacion denota, al mismo
tiempo, un control intelectual y material de los documentos.” y segiin Luis Fernando Sierra “La
organizacion de archivos tiene que ver con el “conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales para revelar su contenido, mientras que la organizacion de documentos se entiende
como el “proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas
a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad”

Tal como se plante6 anteriormente, la organizacion documental facilita el acceso oportuno ya
que permite tener el control de la informacion, y este argumento se ve reforzado con Jose Ramon
Cruz Mundet cuando afirma que “El archivo de oficina, como cualquier otro, responde a una

exigencia de primer orden: encontrar la informacion que se busca en un plazo de tiempo oportuno,
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para lo cual es necesario conocer con precision qué es lo que se tiene, es decir el conjunto de
documentos, algo imposible de todo punto si ese grupo no esta organizado de forma apropiada.”

En complemento con estos procedimientos de la organizacion, se debe tener en cuenta los
principios archivisticos, los cuales son: Procedencia y Orden Original. Tal como expone Miller en
el ano 2008, “el principio de procedencia coloca en los creadores de los documentos y en las
funciones y el orden original se relaciona principalmente con el mantenimiento de la
documentacién y los sistemas de archivo”, sin embargo, la globalizacion ha permitido que estos
principios inalienables se vuelvan un poco dindmicos debido a la era digital que se esta viviendo.

Por altimo se indagaron experiencias reales desarolladas en la Gobernacion de Antioquia
mediante los relatos de préctica de Luis Herndndez y su trabajo llamado: Manual de politicas y
procedimientos para los perfiles del Sistema Electrénico de Documentos de la Gobernacion de
Antioquia, donde el autor desarroll6 un manual de politicas y procedimientos para los perfiles del
Sistema Electronico de Documentos de la entidad. Mediante el analisis de requerimientos, una
exhaustiva investigacion y la colaboracion activa del personal involucrado, se lograron importantes
avances. Estos incluyen la definicion clara de roles y responsabilidades, la estandarizaciéon de
procesos y la mejora en la gestion de perfiles de usuario. Como resultado, se logré un impacto
positivo en la dependencia, con un acceso mas eficiente a la documentacion y una organizacion
mas estructurada en la gestion documental. Estos logros han contribuido a optimizar las
operaciones internas y a fortalecer la eficacia en el manejo de los documentos electronicos en la
entidad.

En ese mismo sentido, es significativo, la experiencia de practica de Luisa Fernanda Yepes
Jaramillo, realizado en el mismo archivo de gestién de contratos unos periodos atras, denominado:
Apoyar las labores de Gestién Documental en el Archivo de Contratacion Estatal de la Secretaria
de Infraestructura Fisica, donde la practicante presenta el desarrollo de las actividades enfocadas
en la organizacion de expedientes contractuales de 2020 y 2021, aplicando las labores de revision,
clasificacion, ordenacion, foliacion y la realizacién de la hoja de control; también se evidencia que
la principal dificultad al realizar la organizacién es que ha sido posible apreciar que faltaban
algunos documentos en el expediente lo que retrasa la conformacion del mismo. Por ende, la autora
considera que se hace necesaria la incentivacion de una cultura Archivistica donde los funcionarios
de la Secretaria de Infraestructura entiendan la importancia de la entrega oportuna de la

informacion.
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Basados en estos conceptos y estos autores, se cred una base de saberes que se ahondo por
medio de la investigacion profunda en estos procesos y enunciados, para asi poder desarrollar a

cabalidad y a satisfaccion el presente proceso de practicas.
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Justificacion

Los archivos de las entidades publicas, como en el caso de SIF, conservan y evidencian
cada decision administrativa que se toma en pro del mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos, entre ellos, la promocion del desarrollo de Infraestructura Fisica, por tanto, mantener
estos documentos organizados garantiza el acceso oportuno a datos, estadisticas para la rendicién
de cuentas, publicidad y transparencia en la gestion puablica de los proyectos a cargo de la
Secretaria, reduccion en los tiempos y esfuerzo en esta blusqueda, lo que genera mas eficiencia en
los procesos administrativos de la dependencia. Aunado a lo anterior, la Secretaria de
Infraestructura Fisica debe cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
teniendo en cuenta que se encuentra certificada bajo el sello de calidad 1SO 9001-2015.

Ademads, una adecuada organizacion permite una mejor gestion y tramite a los
procedimientos y se da cumplimiento de la funcién archivistica con un expediente que refleja las
funciones de la entidad. También, previene la pérdida de informacion y minimiza las alteraciones
y el dafio a los mismos, ya que son menos manipulados y estan identificados en unidades de
almacenamiento especializadas, seguras y accesibles. En tal sentido, se reafirma que una adecuada
intervencion de los expedientes contractuales, garantiza la transparencia en la gestion publica ya
que al tener acceso a la informacion, los ciudadanos o los entes de control, pueden supervisar y
monitorear el desempefio de estas entidades publicas, de sus contrataciones y de sus proyectos,
identificar posibles problemas o irregularidades y participar de manera activa y propositiva para la
toma de decisiones y de acciones de mejora. Cabe resaltar que el acceso a la informacion pablica
es un derecho fundamental reglamentado y es esencial para el fortalecimiento de la transparencia
y la democracia, y el tener un archivo organizado es una expresion del cumplimiento a dicha
garantia.

En ese orden de ideas, tener el archivo organizado, permitié el cumplimiento de otros
procesos de la Gestion Documental que se derivaron de este, por ejemplo, la transferencia
documental, donde estos expedientes se trasladan del archivo de gestion al archivo central para su
custodia, consulta y preservacion a corto, mediano o largo plazo. Esta transferencia se realiza
cuando los expedientes estan cerrados y organizados, con lo cual se favorece la reduccion de
espacio de almacenamiento fisico, identificacion de la informacion y eliminacion de informacion

obsoleta o duplicada.
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Para complementar, es importante resaltar que la Gobernacion de Antioquia, tuvo una
reestructuracion en noviembre de 2020 un proceso de modernizacidon administrativa, donde hubo
cambios en procesos y procedimientos internos, se crearon nuevas dependencias y funciones y se
redistribuyeron las tareas en pro del mejoramiento. Asimismo, el archivo de la SIF debe estar en

articulacion con esta modernizacion, en pro del mejoramiento continuo.

Es pertinente resaltar que al ser una entidad publica se ve obligada a cumplir con un marco
normativo. Entre estos se encuentra la Ley 1712 de 2012 que obliga a estos sujetos a publicar su
informacion por cuestiones de transparencia. La ley 594 del 2000 que obliga a las entidades
publicas y con funciones publicas a conformar expedientes, asimismo, la circular 03001 de 2020
que se publicé durante pandemia y que afirma que una vez superada la emergencia la entidad debia
incorporar en los respectivos expedientes los documentos originados, tramitados, y producidos

durante la contingencia.
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Objetivos

Objetivo general
Aplicar procedimiento de organizacion archivistica a la serie contratacion estatal de la
Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia del periodo 2021-2023.

Objetivos especificos

1. Analizar la situacion actual del archivo de Gestion de Contratos de la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacién de Antioquia

2. Organizar expedientes de la serie Contratacion Estatal de la Secretaria de
Infraestructura Fisica de acuerdo con el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de
Gestion

3. Analizar produccion documental de una muestra de expedientes contractuales para
identificar acciones de racionalizacion documental en las fases de creacién y conformacion de la
serie contratacion estatal.

4. Presentar propuesta de mejora a las partes interesadas o tomadores de decisiones.
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Referentes Conceptuales
En el desarrollo de la presente practica académica, es pertinente conocer y reconocer una serie
de referentes conceptuales que se enmarcan el contexto a intervenir desde diferentes ambitos, por
tal razon se hizo un recorrido a traves de tres ejes tematicos: Calidad, Contratacion Estatal y Gestion
Documental, que permiten dar claridad al proceso teniendo en cuenta la naturaleza publica de la
entidad donde se desarrolla la practica.

En el ambito de Calidad, se encuentran las normas ISO, que son un modelo de caracter
internacional y se encargan de normalizar los procesos y las practicas en una entidad. En
Colombia, dichas normas son adaptadas a través de las Normas Técnicas Colombianas (NTC),
desde la entidad de caréacter privado ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion), que segun el Decreto 2269 de 1993 es el organismo nacional de normalizacion y
vela por el cumplimiento de las normas internacionales en el contexto colombiano desde varios
procesos de la entidad. Las entidades certificadas con el sello de calidad de ICONTEC, demuestran
que cumplen el referencial técnico que da respaldo, credibilidad y seguridad a sus productos,
procesos o servicios para el consumidor final (ICONTEC, 2015)

Las normas NTC-ISO 9000 Y NTC-1SO 9001 fueron adaptadas al contexto colombiano por
ICONTEC y estan sujetas a actualizaciones permanentes para que respondan en todo momento a
las necesidades actuales. Estas normas sirven de base para desarrollar un Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) cohesionado a una organizacién. EI SGC es un sistema dinamico que se adapta a
cada periodo de la entidad y se enfoca en identificar los objetivos de la organizacion y determinar
los procesos y recursos para lograr los resultados y la satisfaccion esperada brindando calidad en
los servicios, productos o procesos. Segln la norma 1SO 9001 el enfoque de calidad basado en
riesgos se basa en llevar a cabo acciones preventivas para manejar situaciones que no satisfagan a
las partes interesadas de manera potencial, es decir, prever y analizar cualquier no conformidad y
tomar acciones apropiadas para prevenirlas. Asimismo, en el SGC se consideran las consecuencias
de las decisiones de la organizacion a corto y largo plazo mediante la identificacion de acciones de
mejora o propuestas de mejora ya que estas, pretenden ofrecer soluciones a problemas mediante
actuaciones que permitan a la organizacion aumentar el cumplimiento de sus requisitos y por ende
la satisfaccion. EI SGC de la Gobernacion de Antioquia cubre los procesos estratégicos, procesos

de evaluacion, procesos de apoyo y procesos misionales, es decir la cadena de valor.
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Este modelo de gestion organizacional da pie a que se realicen eficientemente las tareas de
la organizacion, enfocados principalmente en la mejora continua; que se refiere al desarrollo
continuo en pro del funcionamiento y la determinacion de necesidades y oportunidades para
resolverlas y mejorar la calidad para incrementar la satisfaccion de las partes interesadas. Segun la
norma ISO 9000 de 2015, las partes interesadas en una entidad son aquellas que generan riesgos
significativos en la sostenibilidad de la organizacion si sus expectativas no se cumplen (mas alla
del cliente), por ende, las organizacion debe identificarlas para buscar resultados 0ptimos para estas
y asi reducir los riesgos, ya que del apoyo de las partes interesadas depende el éxito de la entidad.

Con relacion al eje temético de contratacion estatal, es esencial debido a la naturaleza de la
entidad donde se realiza la practica, ya que al ser una organizacion publica los procedimientos en
la contratacion es el instrumento juridico por medio del cual las instituciones materializan los
cometidos y fines del Estado, frente a las demandas y problemas que exigen la ciudadania y los
territorios. De acuerdo con la Ley 80 de 1993, norma en la cual se establece el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica Colombiana, el contrato estatal, se refiere a los
“actos juridicos que generan obligaciones y que se acuerdan y se celebran en las entidades publicas
con una persona o entidad, estos deben constar por escrito segun las normas legales vigentes”, cabe
resaltar que cada entidad publica debe aplicar medidas para la preservacion y seguridad de estos
contratos. En Colombia existen varias modalidades de contratacion entre ellas: Licitacion publica,
Seleccion abreviada, Concurso de méritos, Minima cuantia y Contratacion directa.

Un contrato estatal se divide en varias fases segun las actividades de las mismas. En primera
instancia la etapa precontractual que es basicamente la planeacion, donde la entidad analiza el
sector relativo al objeto desde diversas posiciones (legal, técnica, financiera, riesgos, etc.), en este
principio de planeacion se producen documentos precontractuales que dan cuenta de este proceso
de analisis, tales como: Estudios previos, convocatorias, etc. La segunda etapa, comienza donde se
suscribe el contrato y se debe cumplir con las obligaciones, en este marco de tiempo se producen
documentos como: minuta del contrato, modificaciones, acta de inicio, informes, etc. Por Gltimo,
se encuentra la etapa postcontractual, cuando las obligaciones como tal del contrato ya han
terminado, en esta instancia se producen documentos como: Actas de liquidacion. La gestion
contractual, abarca la planeacidn, creacion y liquidacion, incluyendo las garantias, la supervision,
los pagos y las modificaciones al contrato, asimismo, los documentos, actos e informacion

generada por los participes en el proceso de contratacion en todas sus etapas.
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Segun el Decreto 4170 de 2011, los participes en un proceso de Contratacion Publica son:
Las entidades estatales, Colombia compra eficiente, los oferentes, los contratistas, los supervisores,
los interventores y los ciudadanos ejerciendo su participacion. Por medio de este mismo decreto,
se cre0 la Agencia Nacional de Contratacion publica (mencionada anteriormente; Colombia
Compra Eficiente) que es un ente rector de la contratacion con miras a brindar herramientas a los
participantes para que los resultados sean dptimos, haya manejo correcto del dinero publico y se
dé un proceso transparente. ElI Decreto definio los lineamientos técnicos, conceptuales y
metodoldgicos para la consolidacién de un sistema de compras y contratacion publica, en la
plataforma Colombia Compra Eficiente se pueden disefiar, organizar y celebrar acuerdos marco de
precios.

Del mismo modo, se han creado plataformas que permitan garantizar un proceso de
contratacion pablica transparente, entre estas también se encuentra el Sistema Electrdnico para la
Contratacion Pablica (SECOP), al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007. Alli, esté la
constancia de las actuaciones, la expedicion de actos administrativos, documentos y todo tipo de
actuaciones derivadas del contrato en todas sus etapas, por medios electrénicos y accesibles para
toda la ciudadania. Existe el SECOP |y el SECOP II, y cada uno tiene sus herramientas para los
procesos contractuales.

Para que la entidad cumpla con la obligacién del principio de publicidad, planteado en el
Art. 9 de la Ley 1712 de 2014, debe publicar en el medio electrénico institucional sus
contrataciones en curso y un vinculo al sistema electronico para la contratacion pablica o el que
haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la informacion correspondiente al
respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren sometidas a dicho sistema, sin
excepcion. Asimismo, el Art.2 plantea que toda informacion en posesién, bajo control o custodia
de un sujeto obligado es publica y no podra ser reservada o limitada sino por disposicion
constitucional o legal. Cabe resaltar que los mecanismos e instrumentos por medio de los cuales
las entidades cumpliran con las obligaciones de publicidad del proceso contractual seran sefialados
por el Gobierno Nacional y se deberan publicar los documentos relacionados con su actividad
contractual en todas sus etapas.

La administracion y gestion de los expedientes contractuales, implican la produccion,
gestion y tramite de documentos, razon por la cual, requieren del método archivistico para gestionar

adecuadamente el expediente que se deriva de las funciones de la entidad, por ende, lo que da pie
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al ultimo eje tematico que se abordo para desarrollar este trabajo de practica: Gestion Documental.
En esta categoria, los expedientes se definen como el conjunto de documentos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite, vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva. (Acuerdo 002 de 2014), por consiguiente, existen tipos de expedientes segun
el Acuerdo 002 de 2014:

- Expediente fisico: se compone por documentos de naturaleza fisica y si se requieren firmas, deben
ser manuscritas originalmente.

- Expediente digital: copia del expediente fisico que se convierte a formato electronico.

- Expediente electronico: se compone de documentos creados originalmente en formato electronico
y que se gestionan y conservan en este mismo medio. En la archivistica, se compone de foliado
electrénico (que es la numeracién consecutiva segun lo dicta el AGN), indice electronico (que
permite relacionar los documentos y la identificacion de los mismos), firma electronica y
metadatos.

- Expediente hibrido: se compone tanto de documentos originalmente fisicos como originalmente
electronicos, formando una unidad documental.

La integridad u originalidad de los expedientes fisicos, electronicos o hibridos se determina
en gran medida por las firmas, ya que esta asocia directamente a la persona con el documento y da
certeza de la participacion en el trdmite, es decir permite la vinculacién e identificacion del autor
con el documento. El firmante es la persona que mediante simbolos, prueba su identidad para
aceptar un acuerdo y actuar en nombre propio. Segun la Ley 527 de 1999 existen diferentes tipos
de firmas, entre ellas se encuentran:

- Firma manuscrita o autégrafa: donde el firmante traza un simbolo con su mano en un documento
fisico.

- Firma digital: Valor numérico adherido a un mensaje de datos que se da exclusivamente al
iniciador sin modificaciones. Este tipo de firma debe adquirirse con un tercero de confianza y
acreditada, que tenga autoridad de certificacidn y que autentique que la firma si corresponde a la
persona vinculada.

- Firma electronica: se refiere a la firma de documentos electronicos sea por autenticacion o
consulta de datos personales, sin estar certificada.

- Firma digitalizada: se refiere a escanear una firma autdgrafa al ordenador.
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(Ley 527, 1999)

Segun el contexto actual, es interesante hacer una equivalencia funcional en los expedientes
fisicos, electrdnicos e hibridos, para atribuir el mismo valor probatorio a los documentos escritos
que a los electrénicos, por lo cual es importante incentivar el uso de la firma digital certificada y
de esta manera evitar la discriminacion de los mensajes de datos electronicos respecto a los
documentos escritos fisicos.

Los expedientes electronicos de archivo, deben ser igual de probatorios que los expedientes
fisicos, por ende, se deben gestionar con modelos especificos de acuerdo a sus caracteristicas, entre
estos, se encuentra el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo
(Moreq) que es un instrumento archivistico de planeacion, identificacion y formulacion de
requisitos funcionales para gestionar documentos en un contexto electrénico (Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural, 2020) por medio de Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) en las entidades. Este SGDEA es un software que se encarga de controlar y
organizar los documentos en una organizacion a través de politicas de gestion documental para los
documentos electronicos.

En Colombia, se expidio La ley 1437 de 2011, que es una directriz del gobierno en pro del
desarrollo del Programa de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, donde brindan la iniciativa cero papel para las entidades
publicas y se propone reducir el papel como medio de registro y de este modo adoptar los medios
electrénicos, en pro de generar economia, fortalecer la trasparencia, hacer poco a poco la transicion
a la gestion electronica de documentos y poder racionalizar los tramites. Segun iniciativa, se deben
contemplar medidas que permitan la preservacion, seguridad y acceso del documento en todo su
ciclo vital y a su vez, el uso de un sistema especializado para administrar estos documentos
electronicos, es decir un SGDEA.

Cabe resaltar, que el ciclo vital de los documentos, se define como el proceso por el que
pasa el expediente cuando es creado, utilizado, custodiado y finalmente eliminado o conservado
totalmente por su valor histérico o cultural: la primera etapa del ciclo vital, es cuando el documento
esta activo en el archivo de gestion y su trdmite respectivamente abierto, la segunda es cuando se
cierra el expediente y se transfiere al archivo central por un tiempo establecido para consultas,
reclamos o requerimientos y la tercera etapa es la disposicion final, que decide si se conserva o se

elimina el documento. Cada etapa del ciclo vital requiere de procesos de la gestiéon documental
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para que se pueda garantizar correctamente la administracion y el acceso, y uno de ellos es la
organizacion, para identificar qué informacion se tiene, a que serie pertenece, fechas extremas y
definir asi en qué etapa se encuentra y darle el manejo correcto a ese expediente por el bien de la
entidad y de los ciudadanos.

Para finalizar la conceptualizacion basado en los ejes tematicos, es importante resaltar que
en las entidades publicas se deben implementar actividades de simplificacion, estandarizacion y
automatizacion de tramites en pro de disminuir costos, procedimientos, tiempos y asi mejorar el
servicio a los ciudadanos y permitir que accedan oportunamente a sus derechos, es decir,

racionalizar los trdmites para simplificar el acceso a la informacion pablica a los ciudadanos.
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Metodologia

El presente trabajo tiene un enfoque metodologico practico o aplicado en el que se
emplearon los temas aprendidos a lo largo de los cursos de la carrera profesional y los métodos
propios de la disciplina archivistica, asimismo sirvieron de insumos los instrumentos archivisticos
normalizados en el contexto colombiano y reglamentacion interna de la Gobernacidn de Antioquia
(instructivos, resoluciones, entre otros.) en una situacion real correspondiente a la organizacion el
archivo de gestion de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia. Este
enfoque préactico se desarroll6 a través de la experiencia mediante la aplicabilidad.

Se utilizaron instrumentos metodol6gicos como:

- Las fuentes primarias que funcionan como evidencia directa de un evento ya que es
informacion de primera mano y muy Utiles para entender el contexto, en este caso fueron las
personas de las dependencias de la SIF, ya que fueron los encargados de explicar el proceso que
cumplen y manejan. También la investigacion documental fue fundamental para entender
conceptos, normatividad y procedimientos y llegar a la aplicacion en el contexto de practica

- Se usaron matrices, esquemas y graficos para sistematizar la informacién obtenida.

- Asimismo, fueron revisados y aplicados los procedimientos que tiene el Sistema Integrado
de Gestion a nivel de gestion documental (por ejemplo: PR-M7-P4-018: procedimiento de
organizacion) para armonizar con la entidad.

- El trabajo también se desarrollé a través de insumos que posee el archivo de gestidn tales
como: matrices, presentaciones y bases de datos.

- Durante toda la préactica se realizd la observacion, entrevistas, reuniones y sondeos para
tener claro el panorama y se utilizaron instrumentos archivisticos que la entidad ya tiene

desarrollados y los formatos establecidos.
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Resultados

Durante el proceso de practicas, con fecha de corte al 14 de noviembre de 2023, se
organizaron 40 expedientes con todas y cada una de las actividades que tiene establecida la
entidad (con todo el procedimiento de organizacion) y 4 expedientes parcialmente
organizados (hasta el proceso de ordenacion ya que la foliacion, es una actividad operativa
que ejecuta el servidor que ostenta la figura de trabajador oficial, mientras se prosigue con
la organizacion de los otros expedientes) estos expedientes organizados corresponden a las
subseries: contratos de consultoria, de interventoria, obra, prestacion de servicios, convenios
de cofinanciacién e interadministrativos y estos expedientes, abarcaron un total de 552
registros en el Inventario documental. Estos corresponden al periodo 2021-2022, cabe
resaltar, que el proceso de practicas culmina el dia 15 de diciembre de 2023, por ende, a
partir de la fecha de corte que se tomé para brindar los datos de este informe, se tiene un
mes mas donde se seguird apoyando al archivo en las actividades pertinentes y
principalmente en el proceso de organizacion, que por instrucciones internas, continua en lo
que se posibilite los expedientes del periodo de 2023, para asi dar cumplimiento a lo
planteado en el objetivo general de la propuesta. En los anexos, se adjuntan hojas de control
y rétulos de cada expediente organizado y Formato Unico de Inventario Documental.

Del afio 2021 se organizaron 38 expedientes, del afio 2022 se organizaron 6 expedientes y
del 2023 no se han organizado aln pero durante el mes restante de préacticas se intervendran

expedientes de esta vigencia, para mayor ilustracion se presenta la siguiente tabla:

1.Tabla 1: CANTIDAD DE EXPEDIENTES ORGANIZADOS POR VIGENCIA

Afo Cantidad de expedientes
2021 38

2022 6

2023 0

Total 44
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Como practicante de excelencia, se pretendia no solo realizar trabajos operativos, si no
también aplicar los conocimientos de la profesion de forma critica y analitica, durante el
proceso de practicas se evidenciaron situaciones susceptibles de mejora, que dan pie a
proponer ciertas acciones que pueden brindar soluciones 0 mejorias en estos procesos y asi
dejar un valor agregado a la entidad. A continuacion se presentan dos acciones de mejora

identificadas durante el proceso:

Propuesta de mejora 1: Indicador de control

Segun el Acuerdo 002 de 2014, Capitulo II: Del expediente de archivo, Articulo 4: “Obligatoriedad
de la conformacion de los expedientes y unidades documentales simples. Todas las entidades
publicas estdn obligadas a crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los
documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar
las unidades documentales simples en el caso de documentos del mismo tipo documental.”, es decir
que segun la norma que le aplica, el archivo de Gestion de contratos de la SIF, debe tener creados,
conformados y custodiados todos los expedientes de los procesos contractuales (celebrados o no)
y los documentos que se deriven de los mismos.

Tener los expedientes conformados y custodiados garantiza la transparencia en el proceso
contractual, facilita la administracion y actuaciones en torno al proceso, da cumplimiento a la
normativa, y evita sanciones a las entidades publicas.

En el proceso de practicas se evidencio que esto no se cumple, ya que al archivo deben de llegar
los procesos para su conformacion y muchas veces no se entregan los documentos o se entregan
mucho tiempo después (aun habiendo un plazo establecido) por ende no se tiene la totalidad de
expedientes conformados.

Basado en lo anterior, se desarrolla una propuesta de un indicador de control, donde todas las areas
sepan cuantos procesos se han realizado y cuantos se han entregado al archivo, cabe resaltar que
este control se venia haciendo de manera manual desde el archivo como tal (instrumento interno),
sin embargo, se considera pertinente exponer la importancia de la implementacion del mismo en la
SIF y en la medida de lo posible, de una manera méas automatizada (recomendando que sea desde

el aplicativo de gestion contractual SIF).
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A continuacion se presenta el modelo técnico del indicador propuesto:

2.Tabla 2: MODELO DE INDICADOR DE CREACION Y CONFORMACION

Nombre del indicador:

Indicador de control de creacion y conformacion de expedientes

Tipo de proceso:

Apoyo

Proceso:

Gestion Documental

Objetivo:

Controlar la creacién y conformacion de los expedientes
contractuales que produce la Secretaria de Infraestructura Fisica en
virtud de sus funciones, con el fin de dar cumplimiento al Articulo
4, del Acuerdo 002 de 2014.

Observaciones:

Este indicador permite monitorear la cantidad de procesos
celebrados o no celebrados en la SIF vs la cantidad de expedientes

creados y conformados en el archivo.

Fuentes de informacion

Servidor Mesa de Ayuda (Carpeta 3: Documentos escaneados por
procesos contractuales)

Aplicativo Gestion Contractual SIF (Rol: Mesa de Ayuda — Modulo:
Matriz Unica de Contratacion)

Oficios de solicitud de archivo y custodia

Formula de célculo

# de expedientes recibidos-custodiados/ # de procesos celebrados-

no celebrados*100

Descripcion de formula

Se divide la cantidad de expedientes que ha recibido el archivo para
creacion y conformacion sobre la cantidad de procesos (se hayan
celebrado o no) que ha producido la SIF y que le corresponda
custodiar al archivo de gestion de contratos y este resultado se
multiplica por cien, para que genere el porcentaje real entre lo que

se tiene en el archivo y lo que se ha producido en la secretaria.

Meta

70%

Descripcion de la meta

En cada fecha de corte, se debe medir cuales son los procesos que

se han producido en ese tiempo y cuales son los que se han recibido,
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minimamente se debe tener el 70% debido a demoras en tiempos de

entrega y/o administracion.

Unidad de medida Porcentaje (%)

Frecuencia de medicion  Cuatrimestral

Para realizar la aplicacion de la propuesta de manera real, se tomd como referencia los expedientes
celebrados en la vigencia 2023 y los datos preestablecidos que ya tenia el equipo de archivo para
el ejercicio.

Como se menciond anteriormente, el equipo del archivo venia desarrollando un instrumento
manual para llevar este control, esta matriz tiene descrito los procesos llevados a cabo por la SIF y
que les corresponde custodiar (No. de contrato, No. de proceso, vigencia, fecha en que se entrego
al archivo, por quien y en qué condiciones) y también contiene los procesos pendientes por
incorporar al archivo para la creacion y la conformacion del expediente.

Haciendo la revision de esta matriz para la aplicacién del indicador, se establecié que en el afio
2023, con fecha de corte al 9 de noviembre, se legalizaron 209 procesos de contratacion en la SIF
que debia custodiar el Archivo de Gestion de Contratos, posteriormente, se procedio a confrontar
este dato con los expedientes que ya se habian creado y conformado oficialmente en el archivo, los
cuales correspondieron a 160 expedientes, es decir, que segun esos datos, hacen falta por
incorporacion en el archivo, 49 expedientes que aun no se encuentran conformados, cabe resaltar
que estos expedientes si estaban en la Mesa de Ayuda (ya que los roles si se preocupan por publicar

los procesos), sin embargo, no llegaron al archivo para ser custodiados.

3.Tabla 3: APLICACION DE INDICADOR DE CREACION Y CONFORMACION
Expedientes recibidos
Control Si No
160 49

Total procesos celebrados-no 209

celebrados
Fecha de corte 09/11/2023
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Entonces, aplicando la formula de calculo se define que 160/209*100=76.5% este porcentaje

corresponde a la cantidad de expedientes que han llegado al archivo de la vigencia 2023. Es

importante aplicar este indicador para tener el control real de los expedientes que produce la SIF

en el marco de sus funciones.

Basado en lo anterior, también se propone basicamente, un indicador de uso interno (del archivo

de gestion de contratos) donde se controlen los expedientes que han sido recibidos para la custodia

y el su posterior organizacion:

4.Tabla 4: MODELO DE INDICADOR DE ORGANIZACION

Nombre del indicador:

Indicador de control interno de organizacion de expedientes

Tipo de proceso:

Apoyo

Proceso:

Gestion Documental

Objetivo:

Controlar la organizacién de los expedientes contractuales que
produce la Secretaria de Infraestructura Fisica, desde el archivo de

gestion de contratos.

Observaciones:

Este indicador permite monitorear la cantidad de expedientes
creados y conformados en el archivo producidos en la SIF vs la
cantidad de expedientes organizados por el archivo con los criterios

establecidos.

Fuentes de informacion

Servidor Mesa de Ayuda (Carpeta 3: Documentos escaneados por
procesos contractuales)

Inventario Unico Documental

Férmula de célculo

# de expedientes organizados / # de expedientes recibidos-
custodiados *100

Descripcion de férmula

Se divide la cantidad de expedientes que se ha organizado con los
criterios archivisticos sobre la cantidad de expedientes que se
crearon y se conformaron en el archivo desde la secretaria y este

resultado se multiplica por cien, para que genere el porcentaje real
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entre lo que se tiene organizado y lo que se tiene custodiado en el
archivo.
Meta 70%

Descripcion de lameta  En cada fecha de corte, se debe medir cuales son expedientes que
se han organizado en ese tiempo, minimamente se debe tener el
70%.

Unidad de medida Porcentaje (%)

Frecuencia de medicion  Cuatrimestral

Igualmente, se realizo la aplicacion del indicador con los datos anteriormente mencionados en la

vigencia de 2023, dando como resultado lo siguiente:

5.Tabla 5: APLICACION DE INDICADOR DE ORGANIZACION

Expedientes organizados

Control Si No
39 121
Total expedientes creados y 160
conformados
Fecha de corte 09/11/2023

Entonces, aplicando la férmula de célculo se define que 39/121*100=32.2% este porcentaje
corresponde a la cantidad de expedientes organizados por el archivo en la vigencia 2023.

Durante el proceso de practicas se hizo evidente la necesidad de estos indicadores de control en
pro de potenciar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion y de sus diferentes areas.
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Propuesta de mejora 2: Analisis a la produccion documental

Hoy en la Gobernacion de Antioquia, se presentan diversos factores criticos a nivel de gestion

documental, esta situacion actual se aborda desde el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la

institucion, publicado en el mes de diciembre del afio 2022. Donde se resaltan los siguientes

aspectos:

La falta de inventarios documentales en el FUID: ya que estos son una herramienta
fundamental para el control y la gestion documental, debido a que permiten conocer el
contenido y la estructura de los documentos de una organizacion, el no tener inventariada la
informacion aumenta el riesgo de pérdida de la misma y a su vez la falta de estos puede
conllevar sanciones legales para la organizacion.

Desactualizacion y falta de implementacion de las Tablas de Retencién Documental: este es
un aspecto muy critico ya que dificulta todos los procesos de la gestién documental, ya que
estas reflejan la produccién documental de la organizacion y no tenerlas actualizadas genera
retrasos en los procesos, aumento de costos y provoca errores.

El reto de implementar los requisitos de integridad, autenticidad, inalterabilidad,
disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos electronicos de archivo en el
sistema de gestion de documentos electronicos: ya que al ser una entidad que produce
expedientes hibridos se debe garantizar que estos proporcionen mecanismos de seguridad y
proteccién de la informacion y asi asegurar la integridad de los documentos, por ende es
importante almacenar los expedientes electrénicos en un entorno seguro y protegido y a la
vez, aplicar una politica de gestion de documentos electronicos que utilice los medios
tecnoldgicos a su disposiciéon y gue integre a todos los expedientes electronicos en un
sistema del cual hacen parte.

Carencia de conformacion de expedientes electronicos: la Gobernacidon no cuenta con la
implementacion del expediente electronico a la luz del Acuerdo 03 de 2015 “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos”. En el
entorno digital actual y con la modernizacion que plante6 la organizacion, es importante
incentivar a una cultura tecnolégica que conforme expedientes electronicos ya que garantiza

gue todos los documentos estén organizados, completos y actualizados, también puede
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ayudar a la Gobernacion a agilizar sus procesos y mejorar la productividad ya que este tipo
documental puede ser facilmente encontrado, compartido y gestionado.

- Falta de seguimiento del PGD: esto representa otra de las dificultades en la gestion
documental tanto en el acceso como en el uso de la informacion ya que no seguir las politicas

genera riesgo de pérdida en la informacion e incumplimiento de la norma.

Aunado a lo anterior, es importante mencionar que en el afio 2020, surgi6 la emergencia sanitaria
a causa de la Pandemia por Covid-19, lo anterior obligd a realizar cambios en las dindmicas para
la produccion, gestion y tramite de documentos y expedientes de archivo en la Gobernacién de
Antioquia; adoptando medidas como el distanciamiento social, el trabajo en casa, el uso de firma
escaneada para la suscripcién de documentos, y el almacenamiento de los documentos producidos
en medios electronicos como correos electronicos, la nube, discos duros, equipos de computo de
los responsables, servidores, etc., dando asi continuidad a los tramites y proyectos de la entidad.
Antes de pandemia, en la Secretaria de Infraestructura Fisica, la gestion y tramite de los expedientes
era fisica totalmente y los responsables habian adoptado dicha cultura.

Durante la emergencia sanitaria por covid-19, esto cambi6 abruptamente ya que los documentos
de los expedientes se gestionaron y tramitaron por medios electronicos, por ende su conformacion
fisica estaba pendiente y se hallaban incompletos o fragmentados (algunos documentos fisicos,
otros electronicos). Cabe resaltar que la Gobernacién de Antioquia cuenta con un gestor
documental Ilamado: Mercurio, el cual es un sistema de informacion o software utilizado en
muchas entidades para gestionar y organizar diferentes tipos de datos y procesos, sin embargo la
entidad no tiene implementado ningun Sistema de Gestion Electrénica de Documentos (SGDEA),
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo (MOREQ) o
expediente electronico que pueda gestione estos documentos como parte de un sistema, teniendo
en cuenta que los mismos documentos son hibridos (debido a su tipo de firma), por ejemplo, las
comunicaciones oficiales son hibridas ya que se radican previa validacién del documento con
firmas autdgrafas, para que el ordenador del gasto o los directivos autoricen la firma electronica
por Mercurio.

Cabe resaltar, que la informacion y documentacion del proceso de contratacion de la Secretaria,
coexiste entre diversos medios o sistemas de informacion (SECOP IlI, Mercurio, SAP, correo

institucional, servidores, discos duros, entre otros) Lo anterior, representa en términos de gestién
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documental, un enorme reto a la hora de garantizar la integridad documental (agrupar documentos),
dada la diversidad de formas, formatos y soportes.
Ademaés, actualmente en la Gobernacion se presentan dificultades de espacio fisico, ya que como
lo menciona el PINAR, los dep6sitos de archivo son insuficientes e inadecuados lo cual da pie al
déficit de espacios de almacenamiento para garantizar la conservacion de expediente fisicos. En
este mismo sentido, en la entidad se evidencia resistencia al cambio y falta de la cultura “cero
papel” por parte del personal puesto que la consulta del expediente se continda solicitando en forma
fisica (impresa).
Conforme a lo anterior, se realiz6 un andlisis guiado por el archivo de contratos SIF, donde se tomo
como muestra la lista de chequeo de documentos de la subserie Contratos de Obra, en la modalidad
de Licitacion Pablica (Anexo No.4) y se realiz6 una categorizacion para los documentos de ese
expediente:

- Documentos impresos con firmas autografas

- Documentos electronicos (que se producen o se tramitan en este medio) con firmas

electronicas

En el anexo, se contempla la recomendacion de implementar el expediente electronico debido a lo
que se evidencia en esos tipos documentales, ya que la mayoria se tramitan por medio electrénico.
Cabe resaltar que en la Gobernacién de Antioguia, aun se tiene una cultura de documentos fisicos
donde los expedientes que se producen son en su mayoria hibridos debido a su flujo de aprobacién,
sin embargo, no quiere decir que esto sea del todo funcional, ya que se pueden implementar las
herramientas tecnolégicas y producir los documentos en medio electrénico, optimizando recursos
y mejorando la administracion.
Por las razones anteriormente expuestas, se presenta este analisis a la produccion documental de la
serie Contratacion Estatal, en la cual el objetivo es visibilizar la importancia de la implementacion
de un SGDEA en la entidad ya que el expediente de contratacion se compone de diversidad de
documentos, respecto a forma, formato, soporte y medios de autenticacion (firma electronica y

firma autdgrafa).

Fuentes de informacion:

Concepto abogado Santiago Morales Quijano y Archivo SIF
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Conclusiones
Mantener el archivo y los expedientes organizados permiten que la informacion esté
disponible oportunamente; al ser un archivo de gestion de contratos, los supervisores,
auditores, abogados y diversos roles de trabajo, acuden con frecuencia y en cualquier
momento al archivo para la consulta de algin expediente o documento para resolver sus
tramites y el tenerlo debidamente organizado permite encontrarlos eficazmente. Ademas, el
mantener los expedientes organizados ayudan a que el equipo del archivo tenga control sobre
los mismos y también a que pueda adelantar otras de las tantas tareas del archivo y no
dedicarse exclusivamente a la organizacion de esos expedientes acumulados (ya que es una
tarea que demanda mucho tiempo). Por altimo, cabe resaltar que la organizacion de los
archivos y los expedientes dan cumplimiento a las regulaciones por ende, la Gobernacion
de Antiogquia cumple con las politicas de Archivo Y gestién documental.
El archivo de las entidades publicas es una pieza fundamental en los procesos ya que estos
se encargan de garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas (por el funcionamiento
y administracion de los recursos publicos que se ve reflejado en los documentos que se
custodian), por consiguiente, se garantiza el derecho a la informacién del ciudadano y
facilita la toma de decisiones en la entidad. Por esta razon, es muy importante sensibilizar
al personal de la importancia del archivo y de los expedientes que deben reposar alli ya que
son una fuente de informacién valiosa para la entidad y los ciudadanos.
Se evidencia la necesidad de racionalizacion en los tramites que involucran la gestion
contractual de la Gobernacién de Antioquia ya que esto se puede optimizar el uso de los
recursos y reducir los costos de operacion que pueden ser destinados a otras necesidades,
también ayuda a mejorar la transparencia ya que facilita el seguimiento a las actividades que
se realizan. Es inevitable evolucionar con los avances de la época, por ende la entidad debe
tomar las herramientas tecnoldgicas que se le brindan en pro de la evolucion de los procesos,
por ende esta racionalizacion se puede realizar mediante la simplificacion de los tramites, la
automatizacion de los procesos y la implementacién de sistemas de informacion.
La produccion documental de la Gobernacion de Antioquia, evidencia la necesidad de la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) ya que este ayuda a automatizar los procesos de la gestion documental, por ende

representa ahorro en tiempo y esfuerzo. Este también reduce costos en los procesos de
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gestion documental (almacenamiento, reprografia fisica, etc.) y puede mejorar la seguridad
y la conservacion de los documentos ya que proporciona controles y procedimientos para
protegerlos. Por ultimo, es importante resaltar que este SGDEA permite el cumplimiento a
la normativa (Ley 594 de 2000 que establece que las entidades publicas deben contar con
un sistema de archivo que garantice la conservacion, organizacion, acceso consulta de los
documentos.).

- Se infiere un factor critico entre el principio de publicidad con el principio de integridad del
expediente fisico, ya que se observaron en el marco de la organizacion, el uso de firmas
escaneadas en la suscripcién de actos, providencias y documentos contractuales, lo cual
estuvo Unicamente autorizado, y de manera excepcional en el marco de la emergencia
sanitaria por el covid — 19, lo anterior, como costumbre del periodo de la pandemia, no

obstante, se ha mantenido como una practica en la era postpademia.
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Recomendaciones
En la Gobernacion de Antioquia, existe una subserie llamada “Contratos desiertos” la cual
no es un término adecuado ya que; un contrato se refiere al acuerdo ya legalizado entre dos
personas, mientras que, desierto se refiere al proceso en que no se presentan oferentes o
estos no cumplen con los requisitos de la convocatoria, entonces no es ldgico ni correcto
poner estos dos términos juntos. Por ende, se recomienda que en la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental, se renombre la subserie como “Procesos no celebrados”
que abarcaria todos los procesos de contratacion que no se pudieron celebrar o legalizar, los
cuales son: resciliados, desiertos, desistidos, etc.
Durante el proceso de practicas, se evidencio el uso de la palabra “correspondencia” en
algunos tipos documentales, segun el Acuerdo 060 de 2001, esta correspondencia se refiere
a las comunicaciones de carécter privado o personal y que no genera tramites para las
instituciones, por ende, se recomienda cambiar este término a “Comunicaciones oficiales”
ya que estas son recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, por lo cual es mas apto y pertinente este término en la
Gobernacion.
Se recomienda que el proceso de organizacion establecido en la entidad por el SIG, sea méas
especifico, ya que hay tareas operativas indispensables que no estan documentadas pero son
infaltables en el proceso, cabe resaltar que el equipo de archivo tiene conocimiento de estas
debido a su profesién, sin embargo, otros funcionarios no necesariamente deben de saber
estas tareas y es importante que cualquier persona que lea el procedimiento sepa
exactamente que conlleva la organizacion y que quede normalizado.
Se recomienda reevaluar el nombramiento de los archivos que se encuentran en el servidor
de Mesa de Ayuda, ya que el hecho de que estos sean tan largos pueden generar que no se
puedan abrir ni visualizar, debido a las limitaciones del sistema operativo (generalmente,
Windows tiene un limite de longitud de 260 caracteres, incluidos espacios y caracteres
especiales) y si el nombre del archivo, excede este limite el sistema no lo dejara abrir, por
lo cual la informacion no estara disponible, por ende se recomienda ser conciso y usar
palabras y datos claves a la hora de nombrar los archivos. De este mismo modo, se
recomienda no usar caracteres especiales en el nombramiento de los mismos, ya que esto

puede causar problemas de compatibilidad.
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Se recomienda usar medios tecnoldgicos mas accesibles a la hora de entregar o recibir
documentos, es decir, en el proceso se evidencio que muchos de los anexos a los informes
de interventoria entregados por supervisores, se realizaban por medio de cd, si bien este es
un buen medio analédgico de almacenamiento debido a su capacidad y tamafio, en los ultimos
afios ha disminuido el uso de los cd, por consiguiente muchas veces no se lee o no se cuenta
con las herramientas de lector de cd, por ende, se recomienda usar medios menos obsoletos
tal como el correo electrénico ya que es rapido, facil de usar y esta disponible en la mayoria
de dispositivos y en la mayoria de entidades.

Se recomienda que la Gobernacion de Antioquia actualice las Tablas de Retencion
Documental lo més pronto posible y basadas en el contexto real de la organizacion (series
que se produce, nombres técnicos, etc.), ya que la desactualizacion de estas dificulta la
conformacién de expedientes y los procesos de la gestion documental y por ende, el
cumplimiento a lo que dicta la normativa para las entidades publicas.

Se recomienda evaluar, adaptar y aplicar en la entidad, las propuestas de mejora planteadas
en el presente trabajo, ya que estas se realizaron en miras de proporcionar soluciones y

mejoras en los procesos de la misma.
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