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Resumen

Empresas Publicas de Apartadd (Empapa) enfrenta problemas en la gestion documental debido a
la desorganizacion de sus archivos, lo que afecta la eficiencia administrativa, la transparencia y el
cumplimiento normativo. La falta de un archivista y recursos especificos ha incrementado el riesgo
de pérdida de informacidn, deterioro fisico y problemas legales.

Este proyecto tiene como objetivo principal mejorar la gestion documental mediante un
diagnostico integral y la organizacion de cinco metros lineales de la serie de contratos, cumpliendo
con normativas como la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015. Se busca identificar
deficiencias, proponer estrategias de mejora y garantizar la adecuada conservacion de los
documentos.

- Diagnostico: identificacion de fortalezas y debilidades.

- Organizacion: clasificacion y ordenacion siguiendo principios archivisticos y

descripcion detallada

- Resultados esperados

- Archivo de contratos de las dependencias, tesoreria, comercio y coordinacion operativo.

accesible y organizado.

- Informe diagnostico y recomendaciones

- El proyecto garantizara la transparencia, conservacion y accesibilidad de la informacion

en Empapa, optimizando sus procesos archivisticos.

Palabras clave Gestion documental, diagnostico integral, organizacion de archivos,

Conservacion documental, Clasificacion y ordenacion.



Diagndstico y organizacion documental en Empapa. ..

Abstract

Diagnosis and Documentary Organization at Empapa

Empresas Publicas de Apartad6é (Empapa) faces problems in document management due to
the disorganization of its archives, which affects administrative efficiency, transparency and
regulatory compliance. The lack of an archivist and specific resources has increased the risk of
information loss, physical deterioration, and legal problems.

The main objective of this project is to improve document management through a
comprehensive diagnosis and the organization of five linear meters of the contract series,
complying with regulations such as Law 594 of 2000 and Decree 1080 of 2015. It seeks to identify
deficiencies, propose improvement strategies and ensure the proper preservation of documents.

Methodology

A qualitative approach will be applied in three stages:

1. Regulatory review: analysis of laws and internal procedures.

2. Diagnosis: identification of strengths and weaknesses.

3. Organization: classification and arrangement following archival principles and detailed
description

Expected results.

- Accessible and organized contract files.

- Diagnostic report with proposals for improvement.

- Sensitization of civil servants through informative materials.

The project will guarantee the transparency, conservation, and accessibility of Empapa

information, optimizing its archival processes and complying with current regulations.

Keywords Records management, comprehensive diagnosis, archives organization, Records

preservation, Classification, and arrangement.
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Introduccién

Al realizar este trabajo, observé que Empresas Publicas de Apartadé (Empapa) enfrenta
retos importantes en la gestién documental debido a la desorganizacidn de sus archivos. Identifiqué
que esta situacion ha generado problemas como la pérdida de informacion, el deterioro de
documentos y dificultades para garantizar la transparencia y el acceso a los mismos. Ante este
panorama, me propuse responder a la pregunta: ;cdmo mejorar la organizacion documental en
Empapa para optimizar la gestion de sus archivos y cumplir con las normativas legales vigentes?
El propdsito de este proyecto organizar a mayor medida el archivo de la serie contratos en las 3
dependencias que trabajan de la mano en Empapa y organizar 4 metros lineales. Con este objetivo,
busco prevenir la pérdida de informacidn, mejorar la accesibilidad de los documentos y garantizar
la conservacion adecuada, teniendo en cuenta normativas como la Ley 594 de 2000 y el Decreto
1080 de 2015. Para ello, desarrollé un diagndstico en organizacion documental que me permitio
identificar las principales deficiencias en los procesos archivisticos y con base a ello, dejé algunas
recomendaciones . Algunas preguntas que orientaron mi trabajo incluyen: ¢qué debilidades existen
en el archivo actual? y ¢qué medidas pueden implementarse para asegurar una gestion documental
eficiente?

Pues este proyecto es una oportunidad para contribuir a la consolidacion de procesos
documentales efectivos en Empapa, fortaleciendo su eficiencia administrativa, promoviendo la

transparencia y asegurando el cumplimiento normativo.:
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1. Planteamiento del problema

Consecuencias: En un fondo documental que no es tratado archivisticamente, tiende a tener

ciertas consecuencias muy comunes como:

1. Pérdida de informacion

2. Mala gestion

3. Problemas legales por no cumplir con las normas de transparencia.
4. Desconocimiento de la ubicacion de la informacion

5. Inaccesibilidad

6. Deterioro fisico

7. Ocultamiento de la informacion (malas préacticas)

2. Justificacion

Elaborar un diagndstico de organizacion, dejar recomendaciones y realizar un proceso de
organizacion documental para los archivos de contrato en las 3 dependencias de Empresas Publicas
de Apartado, pues es crucial para asegurar una adecuada gestion documental. La desorganizacion
actual afecta la eficiencia administrativa. Primero, el diagndstico de organizacién documental
permitira identificar deficiencias en la estructura y gestion actual de los documentos. Este analisis
es fundamental para dejar en claro el estado de la organizacion documental antes de que este
proyecto se realizara, el diagnostico deja recomendaciones que ayudaran a mejorar y a abordar
problemas especificos, garantizando asi que los documentos sean gestionados de manera eficiente
y conforme a los requisitos legales.

Considerando el Articulo 22 del Decreto 1080 de 2015 estipula la necesidad de garantizar
la autenticidad, integridad y conservacion de los documentos, lo que refuerza la importancia de una
organizacion adecuada. La implementacion de un plan estructurado y la organizacion de los
documentos aseguraran que estos cumplan con las normativas de gestion documental,
promoviendo la transparencia y la rendicidn de cuentas. (Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura -

Gestor Normativo, s. f.). Asi mismo el Articulo 1° de la Ley 594 de 2000 exige que las entidades
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publicas establezcan procesos archivisticos bien definidos. Un sistema de archivo ordenado
asegura un mejor acceso a los documentos, previene la pérdida de informacion y evita el deterioro
fisico. (LEY 594 DE 2000 | Normatividad AGN, s. f.)

- Por Gltimo, un proceso de organizacion que contemple los metros lineales necesarios garantiza
que todos los documentos sean almacenados y gestionados de manera eficiente. Esto no solo
optimiza el uso del espacio, sino que también facilita la localizacién y conservacion de los
documentos, contribuyendo a la integridad y disponibilidad de la informacion, en resumen, la
implementacion de estos procesos es esenciales para cumplir con los requisitos legales, mejorar la
eficiencia administrativa y asegurar la conservacion adecuada de los documentos en Empresas

Pablicas de Apartado.

3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Elaborar el diagndstico en organizacion de archivos y el proceso de organizacion
documental en la serie de contratos en las 3 dependencias de la entidad metros lineales en, para
mejorar la gestion documental, asegurar la conservacion adecuada de los documentos y cumplir
con la norma general de archivo.

3.2 Objetivos especificos

1. Aplicar el instrumento de Diagndstico de organizacion y evaluar el estado actual de la

gestion documental en la entidad con el objetivo de ver las debilidades y las necesidades fisicas,

3. Recomendaciones: Proponer recomendaciones en el diagnostico para ir solventando las

necesidades de mas prioridad



13
Diagndstico y organizacion documental en Empapa. ..

4. Clasificar y ordenar la serie de contratos de las 3 dependencias de acuerdo con el
principio de procedencia y el orden original, con el fin de garantizar una organizacion coherente y

estructurada que permita la facil recuperacién y uso eficiente de la informacion.

5. Describir los documentos archivisticos, mediante rotulos por carpeta que solo mencione
las unidades compuestas, asi mismo se deja el inventario para tener la informacién completa y
detallada que permitan identificar el contenido, contexto y valor de los documentos, facilitando asi

su acceso, conservacion y eventual consulta por parte de la entidad
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5. Marco teorico

Para comprender mejor el proceso de Diagndstico integral y organizacion documental, se
mencionara algunos conceptos que son necesarios comprender |y contextualizar.
Y para iniciar esto, es debido recordar que esto es un proceso de la gestién documental; la gestion
documental se define como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, con tendencia
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion ” (Acuerdo 027, 2006, p. 9) Aquella gestion documental impacta significativamente
en la transparencia y acceso de la informacion pablica (ACUERDO 027 DE 2006 | Normatividad
AGN, s. f.). Entendiendo la gestion documental, y el contexto de la entidad, es valido elaborar el
diagnostico integral de archivos el cual se define como el “procedimiento de observacion,
levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y
se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios” (Decreto 1080, 2015)

De esta manera, la normatividad encamina a las organizaciones, al correcto uso e
implementacion de instrumentos tendientes a una adecuada gestion documental. En dicha Ley se
promulga que “el Estado est4 obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica. (Archivo General de la Nacién, 2000, p. 8)

- Clasificacion: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

(Nacién (Colombia), 2013a)

- Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. (Nacion (Colombia),

2013Db)

- Descripcion: “andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que se materializa en
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representaciones que permitan la identificacion, localizacion y recuperacion de la informacion para
la gestion o la investigacion”

(Nacién (Colombia), 2013a)
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6. Metodologia

Para abordar la mejora de la gestién documental en Empresas Publicas de Apartadd, se
utilizara un enfoque cualitativo. Este enfoque es especialmente adecuado debido a la naturaleza del
problema, que involucra la comprension profunda de las practicas archivisticas actuales y la
identificacion de necesidades especificas dado que la préctica pretende dar cuenta de las

caracteristicas, el estado y los procesos, que tiene Empapa en temas archivisticos.

- Cémo inicial, para la implementacion del diagndstico en organizacion documental en el Archivo
de Gestion de Empapa, se utilizara una metodologia basada en una sola etapa clave: se hara la
revision documental y se revisara si en tal caso existan normativas internas que rijan la
organizacion documental en tal caso que no se tenga no se menciona y posterior a la revision se

realiza la evaluacion del proceso de organizacion documental

- Para mejorar la organizacion documental en Empresas Publicas de Apartadé (Empapa),
especificamente en los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los 4 metros lineales
del archivo de gestion en contratos de las 3 dependencias. El proceso de organizacion documental
de archivos se puede realizar siguiendo estos pasos, basados en las buenas préacticas archivisticas.

Clasificacion Documental: se agrupan en categorias logicas segun su funcion u origen, se
definen series y subseries.

Ordenacion documental: Se establece un orden ldgico: Los criterios comunes son
cronolégico (ordenar por fechas), alfabético (por nombres o titulos) o tematico (por asuntos o
temas).

Descripcion documental: Se elabora un registro detallado de los documentos, para facilitar
su identificacion y acceso; como primero se describen documentos. Este estandar incluye datos
como: (Solo si se cumplen)

Titulo del documento o expediente.

Fecha de creacion.

Productor o creador del documento.
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7. Resultado

En respuesta al desarrollo del cronograma de actividades, iniciando por el proceso de
organizacion documental, inicié relacionandome con los documentos de archivo y alli conoci sus
funciones y a lo que se dedica en general.

Dado el caso, e iniciando los procesos, nos hemos dado cuenta de que existen documentos
fuera de su entidad productora, dejando a un lado el principio de procedencia y generando
desorden, lo cual me llevo a la tarea de preguntar a los funcionarios por los actos administrativos
de creacion y encontré la seccion mayor que es la gerencia, de alli se ramifica en 2 Subsecciones

que son las siguientes:

- Subdireccion

- Tesoreria

En la subseccidn de tesoreria, no se ramifica, el caso contrario de subdireccidn, que tiene
una gama mas amplia que subdivide en las siguientes dos subsecciones: Coordinacion operativo y

comercial

El caso de la subseccion Comercial, al ser nuevo no hacia parte hasta este mismo afio,
identificando el inicio pues por eso he decidido que la mayor parte del trabajo se hara a esta nueva
subseccidn. Luego de relacionarme identifiqué; aparte de sus funciones también como llevaban a
cabo la documentacion, que procesos archivisticos tienen y como ha sido su gestion, esto ha
demostrado que el fondo documental se ha tomado la oficina principal de la entidad, mostrando un

poco lo que ha sido su misma gestion:
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lustracion 1 Estado del archivo de EMPAPA, presenta acumulacién en la oficina e incluso soporte
de otros objetos.
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lustracion 2 Estado del archivo de EMPAPA, presenta acumulacion en la oficina

lustracion 3 Estado del archivo de EMPAPA, presenta acumulacion en la oficina e incluso soporte
de otros objetos.
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Cabe reiterar, que los procesos archivisticos que han tenido escasamente han sido de afios
anteriores, lo que promueve un reto con una intensidad mas alta, pues con el pasar del tiempo se

ha acumulado la informacién, y no hay ningun operario o profesional en el archivo.

El estado de los documentos en una entidad que no tiene muchos recursos y muchas veces
no van destinados originalmente a donde deberian ir, pues suele ser un poco problematica.

Aqui evidenci6 algunos inconvenientes que encontré en el momento de identificar, no solo
la informacion, sino que también el mismo estado ya que para poder leer una informacién analoga

se debe tener en cuenta también el estado del documento: anexo fotografias para dar contexto:

lHustracion 4 Pececillo de plata (Lepisma saccharina) extraido de los documentos de archivo de
EMPAPA
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lustracion 5 Heces y hongos que fueron previamente retirados para no promover mas los hongos
a los demas documentos
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s | \ Valor en letras:
y | \

= Denaniato por Sateman A
) mgreso por. SAND

lustracion 7 Manchas por oxidacion en las carpetas AZ

Se realiza la actividad nimero 2, que es clasificar la informacion (Teniendo en cuenta que
la  situacibn  econdémica  de la entidad se decide seguir  trabajando

sin carpetas algunos documentos)

Luego de haber leido documento por documento, carpeta por carpeta y caja por caja, se
entiende cuales son las series y subseries en funcion a las areas productoras de informacion, fui
escribiendo tema por tema, asi para ir sacando la informacion y anotando en cuaderno y
computadora, lo que se hace puntualmente. Con esto asi pude ir sacando las siguientes series y

subseries:
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A. Serie 1: Comprobantes de pago: el cual viene de la Subseccion de tesoreria se define por

afio

B. Serie 2: Contratos y convenios: Viene de la Subseccidén de Coordinacion operativa y se
dividen por afios y por sectores. (Churidd, Loma verde, Naranjales, Palmas, Vijagual — afio, 2022,
2023)

C. Serie 3: PQRFS que viene de subseccion de la subdireccion, solo se ramifica en
documentos de PQRFS

Se continua con las actividades a pesar de las adversidades y Posteriormente de haber
identificado y clasificado las series y subseries, se inicia el proceso de foliacion, identifiqué varias
dificultades mientras hacia el proceso de foliacion, asi como, por ejemplo, inconsistencias en la
documentacion como saltos en el tiempo, y es un error, debido a que, en una prestadora de servicios
publicos, su deber es mensual, y tuve que revisar en la base de datos e imprimir el “paquete del
mes” asi se les llaman a los expedientes documentales, eso fue un corto atraso, realizado.

Terminando el proceso, ahora conlleva la siguiente actividad ndmero 4 que es la
ordenacion.

Se inicia el ordenamiento original como deberia ser, quedando la serie y las unidades compuestas

ya que casi todos son expedientes de contratos

A. Serie 1: Comprobantes de pago
- comprobantes de egreso:

- comprobantes de ingreso:

- cuotas iniciales

- conciliacion bancaria:

- extractos bancarios

b. serie 2: Contratos y convenios

- datos de los usuarios:
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- listado de usuarios

- lecturas de informes

- lecturas

- listado de lectura

- lectura macro-medidores, aguas regionales

- nuevas instalaciones

- materiales por cobrar

- solicitud de prestacidn de servicios de acueducto
- reconexidn del servicio de acueducto

- suspensiones del servicio

- novedad

- validacion

- cambio de suscriptores

- reparaciones

- carta de notificacion e invitacion a acuerdo de pago
- lista de asistencia reunion interna y externa

- revision y aprobacion lecturas

c. serie 3: PQRSF

- PQRSF

Este es el mas adecuado para seguir, pero con el pasar del tiempo, y no tener mas carpetas
para separar tantos temas, se debera seguir trabajando en las mismas carpetas y se decide hacer un
inventario por carpeta debido al alto volumen de folios que contienen, esto sigue respetando el

principio de procedencia y el principio de orden cronologico

Posterior a las actividades ya realizadas, se inicia el proceso mas riguroso que es la actividad
namero 5 que es la descripcién, el cual tiene que ser muy exacto, en el transcurso se fueron
presentando varios inconvenientes que se fueron realizando sobre la marcha como, por ejemplo;

La entidad tiene un software que genera c6digos por personas, pero hay procesos que no generan
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o fecha, o cddigo, asi solo se indexa lo mas cercano que seria el nombre del usuario, podria ser

viceversa.

Con esta actividad se busca mejorar y llegar a una cuspide de gestion; es decir, que sea lo
mas facil para el usuario externo y asi mismo le sea méas facil para el usuario interno gestionar la
informacidn, el cual permita ser mas rapidos a la hora de buscar la informacion, se busca generar
un impacto en la importancia de la gestion en el area administrativa e interna de mantener una
buena gestién documental para el rapido acceso y oportuno de la informacion, generar satisfaccion
en los usuarios por sentirse bien atendidos por la rapidez de ubicar la informacién, también se busca
que estos preserven la documentacion, y sirva para futuros trabajos el cual solo debera ver la

rotulacion por inventario

Teniendo en cuenta que algunos no tienen o nombre, codigo o fecha y se indexara de la

siguiente manera:

Asunto Caodigo Nombre Fecha Folios Carpeta Caja
Lecturas N/A Loma 35/12/2019 | 34 1 2
Verde
Instalaciones | 830597. N/A 8/01/2023 |1 2 1
nuevas
PQRSF N/A Fidel N/A 2 4 1
Herrera
Reyes

Tabla 1 ejemplo de rotulacion por tipo (faltante ya sea fecha, nombre o c6digo)



27

Diagndstico y organizacion documental en Empapa. ..

Si se hubiese sacado las subseries de los tomos, quedaria triplicando la necesidad de carpetas, por
ese motivo se decide seguir con la misma unidad de conservacion que ya se tenia.
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El desarrollo del trabajo de grado se centr6 en la organizacion del archivo de gestion en la

serie de contratos en las 3 dependencias de la entidad, con el objetivo de estructurar los archivos

en series y subseries documentales segun las areas productoras. Sin embargo, durante el proceso

surgieron limitaciones significativas relacionadas con la falta de recursos para adquirir nuevas

carpetas o cajas de almacenamiento. Por esta razon, se tomd la decision de trabajar con las mismas

carpetas existentes, respetando su contenido original, incluso cuando esto implic6 mantener

expedientes completos que no podian separarse.

Asimismo, se identifico una estrecha relacion funcional entre las dependencias de Comercio

y Tesoreria, que compartian documentacién y generaban un cruce constante entre sus series

documentales. Ante esta realidad, se optd por no separar fisicamente las series de estas

dependencias, y en su lugar, se desarrollé una descripcion detallada en formato de inventario. Este

inventario incluye informacién precisa sobre los contratos y documentos contenidos en cada
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carpeta o expediente, permitiendo un control méas claro y organizado sin necesidad de reestructurar

fisicamente los archivos.

Aungue las limitaciones materiales afectaron la implementacién ideal del proyecto, se logré
un avance significativo en la organizacion documental. El enfoque adoptado garantiza que la
entidad pueda conocer el contenido exacto de sus archivos, lo que facilita la localizacién y consulta
futura, y sienta las bases para una gestién documental mas eficiente y alineada con las normativas

archivistica
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9. Conclusiones

El desarrollo del trabajo de grado se centro en la clasificacién y ordenacién de los
documentos de Empapa, con el objetivo de estructurar los archivos en series y subseries
documentales segun las areas productoras. Sin embargo, durante el proceso surgieron limitaciones
significativas relacionadas con la falta de recursos para adquirir nuevas carpetas o cajas de
almacenamiento. Por esta razon, se tomo la decisién de trabajar con las mismas carpetas existentes,
respetando su contenido original, incluso cuando esto implicd mantener expedientes completos que
no podian separarse. Asi mismo, se identifico6 una estrecha relacion funcional entre las
dependencias de Comercio y Tesoreria, que compartian documentacion y generaban un cruce
constante entre sus series documentales. Ante esta realidad, se opto por no separar fisicamente las
series de estas dependencias, y en su lugar, se desarrollé una descripcion detallada en formato de
inventario. Este inventario incluye informacion precisa sobre los contratos y documentos
contenidos en cada carpeta o expediente, permitiendo un control méas claro y organizado sin
necesidad de reestructurar fisicamente los archivos.

Aunque las limitaciones materiales afectaron la implementacion ideal del proyecto, se logré
un avance significativo en la organizacion documental. El enfoque adoptado garantiza que la
entidad pueda conocer el contenido exacto de sus archivos, lo que facilita la localizacion y consulta
futura, y sienta las bases para una gestién documental mas eficiente y alineada con las normativas

archivisticas.
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9. Diagndstico y conclusion

El analisis realizado evidencia importantes falencias en la gestién documental de la organizacion,
lo que afecta tanto la recuperacion de la informacion como el cumplimiento de normativas
archivisticas. Entre los hallazgos mas relevantes, se identificd la ausencia de procedimientos
consistentes para la clasificacion y ordenacion documental, asi como la falta de actualizacion de
herramientas fundamentales como el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y la Tabla de
Retencion Documental (TRD). Esto ha ocasionado que la informacion no se organice de manera
cronoldgica ni conforme al orden original.

Es importante resaltar la necesidad de implementar estrategias que permitan la mejora integral del
archivo, incluyendo la adquisicion de estanterias, la gestion de un espacio exclusivo para la
conservacion de documentos y la elaboracion de instrumentos archivisticos actualizados. Esto no
solo garantizard una mayor organizacion, sino que también facilitard el acceso oportuno a la
informacion y el cumplimiento normativo.

Finalmente, se recomienda priorizar la definicion de criterios claros para la gestion de expedientes
electronicos, dado el creciente uso de herramientas digitales en los procesos documentales. Este
diagnostico subraya la urgencia de establecer un plan de accion que permita a la organizacion

alcanzar estandares ptimos en la administracion de su informacion.
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éAplican procedimiento
de clasificacion
documental?

La informacién no se clasifica,
si no que se sigue un orden
original, de como se va
generando la informacién

Se recominda una vez terminado cada proceso
separar las series y subseries.

éAplican procedimiento
de ordenacién
documental?

Si pero en muy pocos casos,
marco un no, pues se pierde
cuando se junta con otros
temas sin orden.

Se recominda una vez terminado cada proceso
separar las series y subseries, asi aprovechan
que el orden sea mucho mas sencillo.

éTienen establecidas las
agrupaciones
documentales segun la
clasificacion documental?

Hay un CCD del 2021, pero
desde el 2022 hasta el 2024 no
hay agrupaciones establecidas.

Actualizar CCD

éOrdenan en las carpetas
los documentos, siendo el
primer documento el mas
antiguo y el ultimo el mas
reciente?

La mayoria de la informacion se
hace de mas reciente al mas
antiguo, otros ni tienen orden.

Seguir orden cronologico y orden original

éUtilizan instrumentos
para la descripciéony

Si se utilizan pero solo cuando

documentos de apoyo?

: < " - " N/A
recuperacion de la terminan un paquete
documentacion?
éRealizan inventario de la Se realiza con un formato del
documentacién con el AGN pero organizado por la N/A
formato del AGN? alcaldia de Apartaddé
éRealizan adecuadamente . .
. Si se realiza pero solo cuando
la foliacién de las “terminan un paguete" N/A
unidades documentales? paq
Se tiene documento la
organizacion de los N/A N/A

TABLA 2 DIAGNOSTICO DE ORGANIZACION DOC
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éUtilizan mobiliario
adecuado para la
conservacion de los
documentos tanto en los
archivos de gestiéon como
en el Central?

De hecho solo tienen dos
estantes, y la informacion ya
hace rato paso por la necesidad
de 2 estantes

Adquirir estantes para tener un mayor control y
cuidado.

10

éUtilizan rotulacion
adecuada de las unidades
de conservacion de los
documentos?

Si se utilizan pero solo cuando
"terminan un paquete"

11

éEl espacio parala
conservacion adecuada de
los documentos en los
archivos de gestién como
central son suficientes y
adecuados?

En lo absoluto, de hecho el
espacio es compartido con
infraestructura, y alli hay
andamios barras de hierro, etc.

Gestionar un espacio o pedir permiso a
infraestructura para solo tener el archivo
central.

12

éPoseen Tablas de
Valoracién documental
para la organizacién de los
documentos del fondo
acumulado?

N/A

Realizar TVD

13

Tienen elaborado el
cuadro de clasificaciéon
documental?

Si, pero es del afo 2021, y dicha
informacion estuvo perdida
hasta el dia de hoy

Actualizar CCD

14

Se tienen TVD vy la
informacién esta
organizada segun este
instrumento archivistico?

N/A

Realizar TVD

15

Se tienen TRD vy la
informacioén esta
organizada segun este
instrumento archivistico?

Si pero solo hasta el 2021

Actualizar TRD

16

éPoseen criterios
definidos para la
organizacién de los
expedientes electrénicos?

No hasta el conocimiento

Definir criterios conforme a las necesidades

TABLA 3 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL
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10. Recomendaciones

Capacitar al personal en normativas archivisticas: Para que los cambios sean sostenibles,
EMPAPA debe invertir en la capacitacién del personal encargado del archivo, asegurando el
cumplimiento de las normativas vigentes y mejorando la eficiencia en la gestién documental.

Formalizar y aplicar procedimientos de clasificacién y ordenacion documental: Es crucial
establecer y seguir un sistema estructurado de clasificacién que respete el orden original de los
documentos. Esto puede incluir la actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y
la separacion de series y subseries de manera ordenada.

Mejorar el almacenamiento fisico: Para optimizar el espacio y la conservacion de los
documentos, es recomendable adquirir estantes adecuados y gestionar un espacio especifico solo
para los archivos centrales, separandolo de la ubicacién compartida.

Actualizar y realizar inventarios sistematicos: Es vital realizar inventarios periddicos, y
contar con una correcta aplicacion de los formatos del AGN para el registro y seguimiento de los
documentos en todas las etapas de su ciclo de vida.

Implementar herramientas de gestion y recuperacion de la documentacion: Adoptar un
sistema que permita una mejor trazabilidad de los documentos y evitar el desorden, lo cual también
ayudara en la futura digitalizacion de los archivos.

Desarrollar e implementar un sistema de criterios definidos: A medida que la gestion de los
expedientes electronicos se vuelva mas relevante, sera importante definir criterios claros para su
organizacion, asegurando que todos los archivos fisicos y digitales estén alineados con las mejores

practicas archivisticas.
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