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Introduccion

El proyecto se enfoca en la gestion documental y administracion de archivos en la
Corporacion Cultural Camaledn de Uraba. Tiene como propdsito desarrollar un modelo de buenas
practicas, mediante la recoleccion de datos adquiridos de un diagndstico integral de archivo, se
propone que optimice la organizacion, conservacion y acceso a la informacion en la Corporacion.

Primero, se identifica el problema o necesidad, resaltando las deficiencias actuales en la
gestion documental que afectan la eficiencia, accesibilidad y preservacion de la informaciéon. La
falta de un sistema estructurado ha generado problemas significativos, como la pérdida de
documentos vy la dificultad de acceso a informacion esencial. En la justificacion, se expone la
importancia del proyecto, explicando cémo la optimizacion de la gestion documental contribuira a
una administracion mas eficiente y a la preservacion del patrimonio cultural de la Corporacion.
Ademas, se abordan los riesgos legales y operativos asociados con una gestion inadecuada.

Se establecen los objetivos del proyecto, incluyendo tanto el objetivo general como los
especificos, que aseguran la implementacion de buenas practicas archivisticas adecuadas y
alineadas con las normativas vigentes, como la Ley 594 de 2000. Ademas, el marco contextual
situa a la Corporacion dentro del entorno cultural y social de la region de Uraba, proporcionando
una vision clara de su misién y objetivos. Por otra parte, el marco conceptual define los conceptos
clave relacionados con la gestion documental, estableciendo un entendimiento comin sobre los
principios y practicas aplicables.

La metodologia detalla los métodos identificados para realizar el diagndstico de la situacion
actual y desarrollar el modelo de buenas préacticas, incluyendo técnicas de recoleccion y analisis de
datos que abordan las deficiencias identificadas. En cuanto a los resultados y productos esperados,
se espera una mejora en la eficiencia de la gestion documental y la implementacion de las buenas
practicas que garanticen la correcta conservacion y accesibilidad de la informacion. Se especifican
los productos concretos que se generaran como parte del proyecto.

Se sugieren, las estrategias de comunicacion pertinentes para asegurar que los hallazgos y
las propuestas de mejora sean adecuadamente comunicados, facilitando la comprension y el apoyo
a las acciones recomendadas. Finalmente, este proyecto tiene como meta no solo resolver las
deficiencias actuales en la gestion documental de la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, sino

también fortalecer sus procesos administrativos y contribuir a su misién cultural en la region.
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1. Planteamiento del problema

La Corporacion Cultural Camaledn de Urabéa carece de un modelo de buenas préacticas en
gestion documental y administracion de archivos, lo que genera diversos problemas, que van desde
la pérdida de informacidn hasta riesgos legales y operativos. La falta de una metodologia eficiente
complica la localizacion de documentos, afectando la productividad de la Corporacion.

Ademas, el personal de la Corporacion carece de conocimientos en practicas archivisticas,
y los documentos en soporte papel se encuentran almacenados en carpetas de cartulina y AZs. Estos
documentos corresponden a areas de contabilidad, administracion, formacion y proyeccion. La
ausencia de un sistema estructurado no solo dificulta el acceso a la informacion, sino que también
pone en riesgo la preservacion de documentos importantes para la Corporacion.

Consciente de la importancia de estos documentos, se reconocio el estado actual de las
practicas de gestion documental, para evaluar como se gestiona y administra la informacion
producida y recibida por la Corporacion. Este analisis permitio identificar la falta de
implementacidn de préacticas y politicas operativas adecuadas para la correcta administracion de
archivos, tanto fisicos como electrdnicos.

Aunque la Corporacién cuenta con algunos lineamientos escritos en materia de gestién
documental, estos no se aplican de manera oportuna. Por lo tanto, deben ser mejorados,

actualizados y puestos en marcha para garantizar una gestion eficiente y eficaz de la informacion.
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2 Justificacion

La gestion documental y la administracion de archivos son pilares fundamentales para
cualquier organizacién, y su importancia se extiende en instituciones culturales como la
Corporacién Cultural Camaledn de Uraba. La correcta organizacion, conservacion y acceso a la
informacion no solo asegura la continuidad operativa, sino que también protege el patrimonio
documental, que en este caso es vital para preservar la memoria historica y cumplir con la misién
cultural de la Corporacion. Ademas, Russo Gallo (2009) dice que la gestion documental es el
“conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con
creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso Yy difusion de
documentos”.

Por lo tanto, sin un modelo adecuado de gestién documental, la Corporacion enfrenta
dificultades que impactan su capacidad para operar de manera eficiente. La pérdida de informacion,
la desorganizacion de los documentos y la falta de acceso oportuno a la informacion esencial no
solo afectan la productividad diaria, sino que también representan riesgos legales y operativos. Un
sistema documental desorganizado impide que la informacion esté disponible de manera agil y
confiable, limitando la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas.

La implementacion del modelo de buenas practicas en gestion documental optimizara el
manejo de la informacion y garantizara la conservacion de documentos esenciales y facilitara un
acceso eficiente a estos. Ademas, permitird a la Corporacion alinearse con las normativas
archivisticas nacionales, como la Ley 594 de 2000, y adoptar las mejores préacticas del sector.

Por tanto, este proyecto es crucial para resolver las actuales deficiencias en la
administracion de archivos, asegurando una organizacion eficiente, moderna y sostenible. Este
modelo contribuird a una eficiente gestion documental dentro de la Corporacion, mejorando su

capacidad operativa y asegurando la preservacion de su patrimonio documental.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Desarrollar un modelo de buenas practicas de gestion documental y administracion de
archivos, con el fin de optimizar el manejo de la informacion, garantizar la conservacion adecuada
de los documentos, facilitar el acceso oportuno a la informacion, contribuyendo asi a la mejora

continua de la gestion institucional de la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba.

3.2 Objetivos especificos

e Identificar el estado actual de la gestion documental y administracion de archivos en la
Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, con el fin de reconocer areas de mejoras y
establecer una base para el desarrollo del modelo de buenas précticas.

e Disefiar un modelo de buenas practicas de gestion documental y administracion de archivos,
ajustado a las necesidades de la Corporacién y alineado con las normativas archivisticas
nacionales, con el fin de mejorar la organizacion, preservacion y acceso a la informacion.

e Implementar el modelo desarrollado facilitando su adopcion por el personal de tal manera
que se promueva la mejora continua y se optimice la eficiencia en la gestion documental de

la Corporacion Cultural Camale6n de Uraba.
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4. Marco Contextual

La Corporacion de Arte y Recreacion Camaledn de Uraba, fundada el 06 de marzo del 2004,
es una organizacion sin animo de lucro del Municipio de Apartadd con direccion Cl 103 78c-05
barrio Policarpa, es una instalacion de tres pisos y tiene como objetivo desarrollar proyectos y
programas dirigidos al bien comun del arte y la cultura facilitando el desarrollo y la inclusién de la
comunidad en la regién de Uraba.

En 2004 iniciaron sus labores con la sefiora Maria Victoria Suaza Gomez como directora
general de la corporacion, licenciada en arte representativo con énfasis en educacion artistica y
como principal Luis Eduardo Mosquera Chala. Diez afios después, la corporacion cambio su
nombre por Corporacion Cultura Camaledn de Urabéa hasta hoy.

La mision de la Corporacion es utilizar el poder artistico para fomentar una comunidad mas
fuerte e integradora, mejorar la calidad de vida de los asociados y sus familias en la region de
Urab4, promoviendo el desarrollo social y cultural de la comunidad. Para ello, formula y ejecuta
proyectos educativos, artisticos y culturales dirigidos a grupos focalizados como
afrodescendientes, poblacion vulnerable, mujeres y LGBTIQ+, con el fin de fomentar la inclusion,
diversidad e identidad regional.

Ante el arduo trabajo de la Corporacion, ha recibido diferentes premios:

e Premio Antena de Oro al Mérito Cultural.

e Premio al Aporte Comunitario a Través del Arte.

e Premios City al Mejor Emprendimiento Cultural 20109.
e El Teatro Comunitario como Estrategia de Paz en 2018.
e Ganadores de Antioquia Vive el Teatro 2010-2015.

e Premio a Iniciativas Comunitarias de la Gobernacion de Antioquia 2015.1

! Esta informacion se tomé de la pagina web de la Corporacion:https://camaleonuraba.com/quienes-somos/.
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5. Marco tedrico

La gestién documental es esencial para el correcto funcionamiento de las organizaciones,
ya que proporciona un marco estructurado para organizar y administrar la creciente cantidad de
informacion que estas generan y reciben en su actividad diaria. Este proceso facilita la toma de
decisiones informadas al asegurar que la informacion relevante esté disponible cuando sea
necesaria. Ademas, contribuye al cumplimiento de los requisitos legales y regulatorios
relacionados con la conservacion y privacidad de la informacion.

Segln Russo Gallo (2009), la gestion documental es el “conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con la creacion, recepcion, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos”. En este contexto, es
fundamental seguir buenas practicas para asegurar una administracion eficiente de los documentos.

Gutiérrez (2017) afiade que las buenas préacticas de gestion documental consisten en
"acciones enfocadas a la gestion, tratamiento y conservacion de la informacion y los documentos,
gue han sido probadas en distintos contextos con resultados positivos”. Estas practicas permiten
optimizar el manejo de la informacion dentro de una organizacion, garantizando su preservacion y
accesibilidad.

Asimismo, es importante no dejar de lado la definicion de documento de archivo. Segln
Ketelaar y Delgado (2007), un documento pasa por tres fases en su ciclo de vida:

e Archivalizacion, cuando se decide que algo merece ser convertido en documento.
e Archivacion, el momento en que se redacta el documento.

e Archivar en sentido estricto, cuando el documento ya escrito se conserva por su valor.

Ademas, las politicas de gestion documental desempefian un papel crucial en este proceso.
De acuerdo con el AGN (2020), estas politicas consisten en "un conjunto de directrices establecidas
por una entidad para definir un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica”. Esto incluye un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte, una metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y

preservacion de la informacién, y un programa de gestiébn de documentos. Asimismo, es
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fundamental una adecuada coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de archivo, las
oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Tambien es relevante mencionar la Ley General de Archivos, es decir, la Ley 594 de 2000,
que establece los principios y normas para garantizar la organizacion y conservacion de los
archivos en Colombia. Esta ley define los conceptos bésicos relacionados con la gestion
documental y establece los requisitos para la creacién y mantenimiento de archivos publicos y

privados.
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6. Metodologia

En la Corporacion Cultural Camaledén de Urab4, considerando las problematicas
identificadas, se implementdé una metodologia mixta, la cual consiste en unificar métodos
cuantitativos y cualitativos. Esto permitio entender la situacion actual de la gestion documental.

Desde la metodologia cuantitativa, se realizd un diagnéstico del estado actual de los
documentos y del volumen de informacién almacenada en las areas de contabilidad,
administracion, formacién y proyeccién. Ademas, se media el espacio de almacenamiento
disponible, la cantidad de entrepafios en las estanterias, y determinar qué documentos deben
archivarse, trasladarse o eliminarse. Estos datos facilitaron la toma de decisiones informadas sobre
la organizacion y conservacion de los archivos.

Por otro lado, en el método cualitativo, fue fundamental comprender las percepciones del
personal sobre la gestion documental. Para ello, se llevo a cabo entrevistas, lo que permitié obtener
informacidn valiosa sobre las dificultades que enfrentan y las mejoras necesarias. Este analisis
cualitativo ayudé a disefiar un modelo de buenas practicas de gestion documental que respondiera
de manera efectiva a las necesidades especificas de la Corporacion.

Asi, la metodologia mixta garantizo una vision completa del problema, abarcando los

aspectos técnicos y las perspectivas humanas involucradas en la gestion documental.
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7. Resultados

Resultados obtenidos de la identificacion de la situacion actual

De acuerdo con la metodologia y los objetivos propuesta en el proceso de practica para la
Corporacion Cultural Camaledn de Urab4, se realizé un diagndstico integral de archivo que incluyo
varias etapas. En primer lugar, se identifico en la Corporacion, los servicios que presta y la
administracion de su archivo. Posteriormente, se evalud la estructura fisica del edificio, las
instalaciones del depdsito y las condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento. En la
siguiente fase, se analizé los procesos archivisticos, incluyendo el almacenamiento, la presentacion
documental y la verificacion de la existencia Tabla de Retencion Documental.

Luego, se abordd la conservacion documental y los criterios de organizacion de los fondos
acumulados, tanto electronicos como fisicos. Finalmente, se identifico que software utiliza la
corporacion y se aplico los ocho procesos de gestion documental a través de entrevistas con
personal clave. Los métodos empleados incluyeron la revision interna de documentos como el
Manual de Archivo y el Organigrama, entrevistas con el personal encargado de la documentacion
para evaluar los conocimientos y procesos, y un inventario fisico de los documentos. También se
evalu6 las herramientas tecnoldgicas, identificando la falta de digitalizacion y automatizacion en
los procesos. Finalmente, en el organigrama de la Corporacion las dependencias se llaman lineas

estratégicas. Por lo tanto, en el desarrollo de este proyecto se habla de las lineas.

Cobertura
El depdsito de archivo esta ubicado en el segundo piso de la Corporacién Cultural

Camaledn de Uraba.

El diagnostico integral realizado en la Corporacion Cultural Camaledn de Urabé se aplico

en los archivos de gestidn, de acuerdo con la siguiente informacion:
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Tabla 1 Sedes depdsitos de los documentos

SEDE UBICACION DESCRIPCION

Apartadd CL 103 78C-05 La Corporacién Cultural Camaleén de
Uraba, cuenta con un depo6sito ubicado en el
segundo piso cuentan con tres estanterias que cuenta
con cuatro entrepafios cada una y con una sola
puerta corrediza. Estas estanterias estan ubicadas a
un rincon del salén. La organizacion de los archivos
esta en acetas (oficio y carta) y carpetas (planas de
cartulina).

Medicion En Metros Lineales

Para identificar el volumen documental de la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, se
utilizé la Norma Tecnica Colombiana (NTC) 5029:2001, que tiene como objetivo la medicion de
archivos en soporte de papel, en tamafio carta u oficio. Esta norma proporciona una explicacion
detallada sobre como realizar esta medicion y qué aspectos se deben tener en cuenta para llevar a
cabo el proceso de manera adecuada. Ademas, se considerd el Decreto 1080 de 2015,
especificamente el articulo 2.8.7.1.3, que trata sobre el diagnostico de archivo, sus propasitos, los

pasos a seguir y sus componentes.

Los resultados obtenidos de las diferentes oficinas se pueden apreciar en los siguientes

cuadros:

Archivos De Gestion
El total de la medicion de los archivos de Gestion corresponde a 13.98 metros lineales, esta
documentacion se encuentra distribuida en las diferentes lineas de la Corporacion. A continuacion,

se presenta informacidn de los metros lineales por cada oficina o linea de gestion:

Tabla 2 Medicion de archivo de gestion

OFICINA O LINEA DE GESTION METROS LINEALES
Gestion de Fortalecimiento Institucional 8.22 metros lineales
Formacion, Creacion y Proyeccion 2.5 metros lineales
Comunicacion para las Transformaciones 1.44 metros lineales
Participacion para el Desarrollo Sociocultural 1.82 metros lineales
y la Construccién de Paz
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Teniendo en cuenta el levantamiento de informacién realizado en cada una de las Lineas
estratégicas, a continuacion, se describe, algunas series 0 asuntos que se encontraron en cada una

de las oficinas de los archivos de gestion:

Tabla 3 Series y/o Asuntos Documentales identificados - Archivos de Gestion Corporacion Cultural Camaledn de Uraba

Lineas Estratégicas SERIES O ASUNTOS
Gestidn de Fortalecimiento Comprobante de ingresos, egresos, historias laborales, informes
Institucional financieros.
Formacion, Creacidn y Proyeccion Proyectos culturales, Contratos de colaboracion y artistas,

Inventarios de bienes, semillero de formacion.

Comunicaciones para las Fotografias de obra de teatro, disefio de campafias publicitarias, plan
Transformaciones de comunicacion estratégica y operativa.
Participacion para el Desarrollo Registro de eventos culturales, teatro comunitario.
Sociocultural y la Construccién de
Paz

Fechas Extremas, Series o Asuntos Documentales

El andlisis de este item se realizd mediante la revision puntual de la documentacion se
identifica que las oficinas o lineas de gestion al generar los documentos de la siguiente manera:

En las Oficinas o Linea de Gestion de la Corporacion Cultural Camaledn de Urab4, en la
que se alberga la documentacion administrativa de la entidad, se identific6 documentacion entre
los afios 2004 a 2024.

Tabla 4 Fechas Extremas Oficinas productoras

OFICINA O LINEA DE GESTION FECHAS EXTREMAS
Gestion de Fortalecimiento Institucional 2004 - 2024
Formacion, Creacién y Proyeccion 2012 - 2014
Comunicaciones para las Transformaciones 2005 - 2024
Participacion para el Desarrollo 2010 - 2024
Sociocultural y la Construccion de Paz
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Medicion De Documentos Electrénicos

20

Se realizé la medicién de los documentos electrénicos generados por cada uno de los

archivos de gestion, tomando en cuenta las unidades de almacenamiento que poseen los equipos

de computo, siendo muy comudn que estan particionados en dos discos, uno destinado para el

almacenamiento de los documentos de sistema operativo y otro para el almacenamiento de los

documentos producto del ejercicio de sus funciones.

Tabla 5 Capacidad de Almacenamiento de documentos electrénicos por oficinas

DEPENDENCIA

Word
Excel
Sonoros
Videos

O LINEA CAPACIDAD CAPACIDAD FORMATO DE ASUNTOS DE LOS
ESTRATEGICA USADA DOCUMENTO DOCUMENTOS
Gestion de DISCOC 117 GB Word Informacion de
Fortalecimiento 23GB Excel Contabilidad,
Institucional Administracién y de
toda la Corporacion.
Hojas de vida de los
formadores y personal
administrativo.
Coordinadora 475 GB 130 GB Word Proyectos, informacion
Centro Comunitario Excel de Formacion y talleres.
Directora 2TB 250 GB Word Toda la informacion de
Excel convenios, socios,
proveedores
Comunicaciones 585 GB 516 GB Iconograficos Fotografias y video de

los eventos realizados en
la Corporacion

lustracion 1 Grafico SEQ Grafico \* ARABIC 1 Total almacenamiento electrdnico.
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Almacenamiento

Gestion de
11,5%

Coordinadora Centro

12,8%
Comunicaciones
50,9%
Directora
24 7%

Fuente: elaboracion Propia

Sistemas De Informacion
De acuerdo con la informacion levantada durante el diagnostico, se logré evidenciar que la

Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, gestiona informacion por medio de los sistemas que se

describen a continuacion:

Tabla 6 Sistemas de Informacion Corporacion Cultural Camaledn de Uraba.

Se maneja para la factura electronica con
seguimiento anual, trimestral y anual,
Documentos de soporte de compra, Nomina
electrénica de personas afiliadas a término
fijo y la consolidacion de la base de datos
de los clientes y proveedores
Este software esta en el disco duro del
computador matriz de la Corporacién, es
propio y se digitaliza toda la informacién
contable, junto al otro software Aliaddos se
maneja toda lo de contabilidad de la
entidad.

Aliaddos Contable Aplicacion Web

Word Office Contable Disco Duro
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Analisis De Los Ocho Procesos Del Programa De Gestion Documental

A continuacién, se presentan las generalidades encontradas en la aplicacion de los procesos
del Programa de Gestion Documental, estas observaciones se identificaron mediante entrevista con

el personal clave de la Corporacion.

Tabla 7 Analisis PGD Corporacion Cultural Camaleon de Uraba

PROCESO OBSERVACIONES

La Corporacién Cultural Camaledn de Uraba cuenta con un Manual de
Gestion Documental creado hace cuatro afios, que describe los
procesos y lineas de gestién para la elaboracion de documentos en las
distintas oficinas. Aungue la mayoria de la informacion de la
Corporacién esta digitalizada, muchos documentos fisicos también
estan en posesién de la directora. Tras la pérdida de datos debido a un
dafio en el computador matriz, la informacion digital ha sido
recuperada progresivamente y actualmente los archivos se gestionan
en la nube. Sin embargo, no existe personal dedicado exclusivamente
PLANEACION a la gestion documental, y cada &rea se encarga del proceso de manera
empirica. A pesar de que desde 2020 se activo el Manual de Procesos
y Procedimientos, no se siguen estrictamente criterios de
digitalizacion exigidos por el Archivo General de la Nacion (AGN),
ya que los archivos fisicos solo se generan cuando es necesario.
Aungue la Corporacién cuenta con un Plan de Prevencién de
Desastres en su manual, este no se implementa. Las politicas
archivisticas se formularon en 2008, pero varios archivos se perdieron,
lo que Ilevo a un enfoque empirico para manejar los procesos,
incluyendo la falta de un nomograma formal.
La Corporacién Cultural Camaleon de Uraba elabora sus documentos
siguiendo los manuales de procesos y procedimientos, utilizando
herramientas ofiméaticas como Word y Excel desde su creacidon. Los
documentos contables, como facturas y egresos, se archivan
mensualmente, y toda la informacién cuenta con soporte para
sustentar los movimientos realizados. Desde 2008, los formatos estan
estandarizados y se capacita al personal en su diligenciamiento.
Ademas, existe un control de versiones y aprobaciones mediante
actas. El control del uso adecuado de la reproduccién de documentos
PRODUCCION estéa regulado por el Manual de Archivo y el reglamento interno. La
informacién se almacena en la nube, con respaldos en discos duros, y
a veces se realizan anualmente. Se lleva un control de las firmas
autorizadas, y desde su creacion la Corporacion implementa firmas
electronicas con Adobe. Los documentos se reciben a través de correo
electronico, WhatsApp y en fisico, y solo estos canales estan
autorizados, no las redes sociales. EIl area de comunicacion define los
lineamientos para la produccion de informacion y controla el uso de
correos electronicos, los cuales estan asignados a cargos especificos
desde 2017.

La Corporacién Cultural Camaleon de Uraba maneja un
GESTION Y TRAMITE formato de entradas y salidas para la entrega de documentos a
usuarios internos y externos, y tiene procedimientos establecidos para
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la distribucién de documentos. Aunque existe un formato para el
seguimiento y control de las comunicaciones, este seguimiento no se
realiza de forma constante desde hace varios afios, ya que no cuentan
con un software especifico para la distribucidon de comunicaciones,
solo uno contable. Las alarmas de tiempo de respuesta se manejan de
manera informal, mediante voz a voz. La recepcién de
comunicaciones se realiza a través de un correo institucional que ha
estado en uso desde los inicios de la Corporacién, y la persona
encargada de comunicaciones es responsable de su envio y recepcion.
Las comunicaciones se radican desde 2004 y se registran utilizando
herramientas ofimaticas. Aunque no tienen un reglamento formal para
la recepcion y distribucién de comunicaciones, la persona encargada
de esta area distribuye los documentos entre las diferentes lineas de la
Corporacion.

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

La Corporacién Cultural Camale6n de Uraba no sigue procedimientos
formales de clasificacion, ordenacion y descripcion documental.
Aungue anteriormente utilizaban una tabla de clasificacion, dejaron de
usarla y ahora archivan los documentos de acuerdo con su propio
criterio, sin contar con una Clasificacién Documental (CCD) ni con
Tablas de Retencién Documental (TRD). Los documentos se
organizan cronolégicamente en las carpetas, con el mas antiguo
primero y el més reciente al final. No manejan inventarios de archivo
formales, sélo registran la documentacion por afos, y no realizan
foliacién debido a la falta de conocimiento. Aunque dividen la
documentacion de apoyo de los documentos de archivo mediante
rotulacion, no tienen mobiliario adecuado para la conservacion y
necesitan cambiar de archivador. No cuentan con un Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), y aunque el Manual de Archivo
establece reglamentos, no utilizan instrumentos archivisticos
actualizados ni Tablas de Valoracion Documental. Los criterios para
la organizacion de expedientes electrénicos estan definidos en el
manual, pero no se aplican.

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

En la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, las transferencias
documentales se manejan por cada linea desde su inicio. Aungue se
verifica la organizacién de los documentos antes de ser transferidos,
no utilizan embalajes adecuados para este proceso, sino que lo
realizan segln su criterio. Las transferencias se efectdan en fechas
establecidas por la entidad, tanto para documentos fisicos como
electrénicos, aunque no cuentan con un instructivo formal para la
transferencia de estos Ultimos. Ademas, no se cumplen criterios
especificos para la transferencia de unidades de conservacién
electronicas, como CD, USB o DVD, ya que la Corporacién no
dispone de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

DISPOSICION FINAL

En la Corporacién Cultural Camaledn de Urab4 no cuentan con
instructivos formales para la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) ni las Tablas de Valoracién Documental (TVD),
por lo que ellos mismos determinan la disposicidn final de los
documentos. Aungue el Manual de Archivo establece criterios para la
eliminacion o conservacion de documentos, estos no se aplican en la
préactica. Antes de eliminar documentos ya se encuentran en formato
electronico, por lo que no se cumple con el proceso formal de
digitalizacion. La eliminacion de documentos se registra mediante un
acta, y las copias de seguridad se realizan en la nube (Drive) y discos
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duros. Sin embargo, no se publica un listado de los documentos a
eliminar para consulta publica.

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

La Corporacion Cultural Camale6n de Uraba cuenta con estrategias de
conservacion y preservacion documental estipuladas en su Manual de
Archivo, pero no se aplican completamente. Aunque el manual define un
Plan de Preservacion Documental, este no se implementa en su totalidad.
No disponen de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y la
conservacion de los documentos fisicos se realiza en carpetas, AZs y
cajas, mientras que los documentos electrdnicos se guardan en discos
duros y USB. No tienen un plan de contingencia documental en caso de
siniestros, aunque han identificado riesgos como humedad, incendios y
roedores. No realizan mantenimientos periddicos en sus depositos de
archivo, y las brigadas de desinfeccion y fumigacion son esporadicas.

VALORACION

En la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, aunque no cuentan con
Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencién Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD), si tienen identificados
y seleccionados los documentos misionales de la entidad. Ademas,
reconocen desde el momento de su produccion cuéles documentos tienen
valor histérico, tal como esté estipulado en el Manual de Archivo. Sin
embargo, para las transferencias documentales, aunque se realizan en
fechas establecidas, no se aplican criterios de valoracién documental
mediante TRD o TVD.

Analisis De La Muestra De Aspectos Archivisticos

Conforme lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”. Se procede a evaluar los
procesos de Clasificacion, Ordenacion y Descripcion descritos en la Ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”, mediante la aplicacion de una encuesta a una muestra del 5% y el diligenciamiento
de la herramienta H-12 y H-13 “Encuesta muestra 5%” en cuanto a la aplicacion de procesos

archivisticos, a continuacion, se presentan los resultados derivados del analisis de dicho muestreo.

Procedimiento De Clasificacién

En la Corporacién no se cuenta con un procedimiento formal de clasificacién documental.

Por lo tanto, los documentos se almacenan de manera empirica sin seguir normas archivisticas
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rigurosas. Aproximadamente el 80% de la documentacion que reposa en los diferentes archivos de
gestion, se tiene en cuenta por cada una de las lineas, elaboradas desde el afio 2004.

Con respecto a los documentos electronicos, la mayoria de la informacidon se gestiona en la

nube. Sin embargo, no se aplican criterios establecidos de clasificacion electronica.

Ordenacion
Se pudo observar que de la totalidad de los documentos analogos que reposan en los
archivos de gestion todos respetan el principio de orden original, pero se debe hacer la salvedad

que no se realiza la foliacion de los documentos ni se sigue un criterio claro de ordenacion.

De igual manera se pudo apreciar que las unidades documentales utilizan un sistema de

ordenacién documental como:

e Numérico cronoldgico, aplicada para las unidades documentales que pueden ser ordenadas

por fechas, como por ejemplo los informes y las actas.

A diferencia de los documentos en soportes analogos, los documentos electronicos no
cumplen con criterios de ordenacion documentales, no los ordenan respetando criterios minimos
segun los sistemas de ordenacion establecidos por el Archivo General de la Nacidn en la cartilla de
Ordenacion Documental.

Foliacion
La documentacién que reposa en los archivos de Gestion no se encuentra foliada, debido a

que la Corporacién no tiene procedimientos formales de Clasificacion y Ordenacion documental.

En cuanto a los documentos electrénicos, se evidencid que no se maneja indice de foliacion

en las unidades documentales simples o expedientes.

Rotulacion De Carpetas
En la Corporacion la rotulacion de las carpetas solo se realiza a ciertas unidades de
conservacién como contabilidad y proyeccién. Aunque no siguen algan criterio de rotulacién lo

hacen empiricamente para poder identificar entre ellos los documentos.
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Con respecto a la documentacion electrénica, no siguen ningun instructivo de foliacion,

pues en los documentos analogos no cumplen un criterio en los electrénicos.

Analisis De Aspectos De Conservacion

Las estanterias de la entidad estan fabricadas con laminas metalicas sélidas y resistentes, lo
cual es adecuado para la conservacion documental. Sin embargo, no cumplen con los requisitos
minimos de altura (2.20 m) ni con el espacio adecuado entre estanterias y paredes, que deberia ser
de al menos 20 cm para asegurar un flujo de aire apropiado. Ademas, no cuentan con sistemas de
identificacion visual, lo que dificulta la localizacion y el control de los documentos almacenados.
Es preocupante que se utilicen las estanterias para almacenar otros materiales en la parte superior,
ya que esto puede poner en riesgo la estabilidad y seguridad de los documentos. La falta de un
sistema de rodamientos también aumenta el riesgo de caidas y dafios en los documentos.

La Corporacién no cuenta con climatizacion adecuada, ya que solo dispone de ventiladores
de techo y de piso, lo que no es suficiente para garantizar la estabilidad ambiental de los
documentos. Ademas, la manipulacion constante de la documentacion sin medidas de seguridad
adecuadas expone a los archivos a dafos fisicos. La Corporacion no cuenta con areas especializadas
para la custodia y consulta de documentos, ni con las zonas necesarias para los procesos de
organizacion y tratamiento documental, lo que genera desorganizacién y riesgos adicionales de
deterioro.

La Corporacion tiene carencia de sistemas de proteccion contra incendios y robos. La falta
de alarmas y extintores, sumado a que la estructura del edificio no esta construida con materiales
ignifugos ni la pintura es adecuada para ambientes archivisticos, incrementa significativamente el
riesgo de pérdidas irreparables en caso de un siniestro.

Ademas, el uso de ascetas y carpetas para almacenar documentos fotograficos (aunque la
entidad no cuenta con un gran acervo de materiales fotograficos) es inadecuado para este tipo de
soporte, que requiere condiciones mas controladas de temperatura y humedad, asi como materiales
de archivo libres de acido.

Aungue existe una persona encargada de la limpieza general de las instalaciones, no se
Ilevan a cabo précticas adecuadas de limpieza en seco en las estanterias, lo que podria llevar a la

acumulacién de polvo y otros contaminantes en los documentos. La ausencia de aspiradoras
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especializadas o sistemas de limpieza disefiados para archivos compromete ain mas la

conservacion de los documentos.

Plan De Mejoramiento
Matriz DOFA

Las principales debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas encontradas en
Corporacion Cultural Camaledn de Uraba se encuentran establecidas en la tabla ocho:

Explicacion de la Matriz DOFA:

Oportunidades: Se refiere a las oportunidades externas a la entidad en materia de
archivistica que son ofrecidas por el entorno de la empresa.

Amenazas: Esta indica los riesgos en materia de archivistica que se presentan en el entorno
de la entidad y que pueden generar un impacto negativo.

Fortalezas: Se refiere a los aspectos positivos con los que cuenta la entidad en materia de
archivistica y que le puede permitir potencializar las oportunidades o disminuir las debilidades.

Debilidades: Al conocer las debilidades en materia de archivistica que posee la entidad, se

sabe en qué se debe de mejorar Y proponer las soluciones.

Tabla 8 MATRIZ DOFA

OPORTUNIDADES (O) AMENAZAS (A)
- Implementar el Plan de Prevencion de Desastres y las - Incumplimiento de normativas archivisticas generar
estrategias de preservacion documental del manual. riesgos legales y operativos de la Corporacion.
- implementar un software de gestién documental para o . .
optimizar la distribucién y control de documentos. - Lafalta de mantenimiento y de un plan de contingencia

- Implementar un Sistema Integrado de Conservacion | documental aumenta  la  vulnerabilidad en la
para mejorar la gestion de documentos fisicos y | Corporacion.

electronicos. - Falta de un sistema de respaldo adecuado, carencia de

procedimientos archivisticos y eliminacion de

documentos.
FORTALEZAS (F) DEBILIDADES (D)
- Implementacidn de firmas electrénicas. - No siguen procedimientos de clasificacidn, ordenacion
- Tienen un Manual de Gestion Documental que y descripcion documental, no cuentan con Tablas de
describe los procesos de gestion documental. Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
- Cuentan con canales oficiales de comunicacion. Documental (TVD).

- No existe personal para la gestién documental, lo que
Ileva a un manejo empirico.
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- Falta de un software de gestion documental

Resultados obtenidos en el disefio del modelo de buenas practicas
Actualizacién del Manual de Archivo, elaboracion procedimientos de gestion documental y

construccién del cuadro de clasificaciéon documental

Para la actualizacion del manual de archivo de la Corporacion, inicialmente se identificd
que este no habia sido revisado ni modificado en cuatro afios. Esta situacion evidencio la
ausencia de definiciones y normatividad actualizadas relacionadas con la gestion documental, la
administracion de archivos y los procesos correspondientes. Ante esta problematica, se llevo a
cabo una busqueda exhaustiva de normatividad archivistica aplicable, utilizando como referencia
el glosario del Archivo General de la Nacion (AGN), el cual sirvié como base para incorporar
definiciones actualizadas al manual. Ademas, se tom6 como referencia el Decreto 1080 de 2015
para definir los ocho procesos de gestién documental.

Posteriormente, se elabor6 un informe cuyo objetivo fue determinar los procedimientos y
su alcance, desde la planeacion hasta la valoracién documental, destacando la importancia de
estos en la Corporacion, este informe se fundamenté en normativas colombianas relevantes,
como la Ley General de Archivos, la Ley de Cultura y el Decreto 1080 de 2015. Dichas
normativas permitieron definir cada uno de los procesos, describir las actividades
correspondientes y asignar responsabilidades claras para su ejecucion.

Una vez completados los pasos anteriores, se disefio un modelo de cuadro de clasificacion
documental para clasificar la documentacién y determinar las series y subseries desarrolladas por
cada una de las lineas estratégicas de la Corporacion. En la elaboracién de este cuadro, se tomo
como base el Banco Terminoldgico del AGN, que define las series y subseries documentales, lo
que permitio clasificar los documentos en cuatro secciones o lineas de gestion. Este modelo
incluye 26 series documentales y 56 subseries documentales. Ademas, se describio
detalladamente cada subserie, especificando su contenido y su relacion con las lineas estratégicas
de la Corporacion.

El modelo de cuadro de clasificacion documental fue presentado a la Direccion General,

la junta directiva y los coordinadores de cada linea estratégica para su revision y aprobacion,
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asegurando la adecuada identificacion y clasificacion de las series documentales. Este proceso
permitid fortalecer la gestion documental de la Corporacién y sentar las bases para la

administracion eficiente de sus archivos.

Disefio del modelo de buenas practicas de gestion documental

Con base en la necesidad de optimizar la organizacion, conservacion y disposicion de los
documentos en la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba, se disefio un modelo de buenas
practicas en gestion documental. Este modelo se fundamenta en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo
General de la Nacion (AGN), el cual establece lineamientos que facilitan la gestion documental y
la alineacidn con los objetivos estratégicos de la Corporacion.

El Acuerdo 01 de 2024 identifica buenas practicas en cada uno de los ocho procesos de
gestion documental, considerando los principios a, b, g, h, i, j, m, p y r. Asimismo, define el alcance
del modelo, que abarca desde la planeacion hasta la valoracién documental. De manera
complementaria, el Decreto 1080 de 2015 proporciona directrices especificas que fueron adaptadas
para responder a las necesidades particulares de la Corporacion.

El modelo incluye indicadores de gestion disefiados para medir la efectividad de su
implementacién. Entre los recursos tecnolégicos se destacan el uso de equipos de cémputo,
escaneres y un software especializado en gestién documental. Ademas, se subraya la necesidad de
contar con personal capacitado que asuma la responsabilidad de los procesos documentales.

Finalmente, se desarrollaron formatos técnicos especificos para cada uno de los ocho
procesos de gestion documental. Estos formatos, junto con un procedimiento detallado para la

gestion documental, fueron integrados como anexos al modelo.

Resultados obtenidos del modelo de buenas préacticas de gestiéon documental

Este modelo se ejecuto a través de la implementacion de las buenas précticas definidas y el
uso del cuadro de clasificacién documental disefiado para la Corporacion. Asimismo, se llevé a
cabo un proceso de retroalimentacion con el personal para asegurar que los procesos se alinean con

las buenas préacticas establecidas. Para el ajuste y evaluacion del modelo en la Corporacion se
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realizaran revisiones anuales y ajustes conforme a las leyes y normativas colombianas, como la
Ley General de Archivos y otras normativas relacionadas con la gestion documental, es esencial
realizar un taller trimestral para capacitar al personal sobre las buenas practicas estipuladas en este
modelo. Ademas, se llevaran a cabo charlas dos veces al afio sobre la importancia de la gestion
documental.

El objetivo de estas acciones es que el modelo disefiado para la corporacion esté relacionado
con los empleados para, optimizando asi el manejo de la informacién, facilitando el acceso,

reduciendo el tiempo y asegurando el cumplimiento normativo.
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Recomendaciones

Como recomendaciones para la Corporacion Cultural Camaledn de Uraba:

1.

Nombrar un responsable de liderar los procesos de la gestién documental, preferiblemente
con formacion en archivistica o experiencia en administracion de archivos.

Implementar un sistema que permita monitorear y evaluar periddicamente los procesos de
gestion documental.

Realizar auditorias internas para asegurar la mejora continua.

Implementar el Cuadro de Clasificacion Documental que se disefid como parte de esta
practica lo cual facilitard el proceso de organizacion de los documentos fisicos y
electronicos.

Realizar la valoracién de los documentos de archivos tanto del archivo de gestion como del
fondo acumulado elaborando para esto una Tabla de Retencion Documental y una Tabla de
Valoracion Documental.

Implementar el procedimiento que se documentd en esta practica el cual incluye los ochos
procesos técnicos de la gestion documental y mantenerlo actualizado.

Revisar periédicamente el modelo de buenas practicas de gestion documental producto de
esta practica y aplicarlo de manera permanente para que la gestion de los documentos sea
mas eficiente y se logre los resultados esperados.

Una vez se acate las recomendaciones anteriores seria importante adquirir un software de gestion

documental para la organizacion, digitalizacion, almacenamiento y recuperacion eficiente de los

documentos.
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