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Resumen

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento archivistico que permite el
desarrollo de la gestion de documentos y la funcidn archivistica en general, contribuye a la
identificacion de aspectos criticos o problemadticas relacionadas con el proceso de gestion
documental y que imposibilitan la administracion y gestion de los documentos al interior de la
organizacion. El PINAR permite establecer metas y centrar prioridades en la gestion de
informacion para cumplir con la normatividad vigente y los principios y fundamentos
archivisticos.

Esta herramienta direcciona planes y proyectos encaminados a la resolucion de las
problemadticas al interior de la gestion informacional, definiendo objetivos, alcances, tiempo,
responsables y actividades para la intervencion del problema. El presente proyecto es un estudio
y andlisis principalmente cualitativo, el cual busca entender el comportamiento de la gestion
documental en la Personeria Municipal de Envigado. No obstante, a partir del diagndstico
integral de archivos se establecieron valores numéricos que permiten medir el estado actual de la
gestion documental y la archivistica, a través de aspectos administrativos, de conservacion,

tecnologicos, técnicos e infraestructura.

Palabras claves: instrumento archivistico, planeacion estratégica, pinar, plan institucional de

archivos, administracion de archivos, gestion documental

10



Abstract

The Institutional Archives Plan (PINAR) is an archival instrument that allows the development
of document management and the archival function in general, contributes to the identification of
critical aspects or problems related to the document management process and that make
administration and document management within the organization. The PINAR allows you to
establish goals and focus priorities on information management to comply with current
regulations and archival principles and foundations.

This tool directs plans and projects aimed at solving problems within information
management, defining objectives, scope, time, people responsible and activities for the
intervention of the problem. This project is a mainly qualitative study and analysis, which seeks
to understand the behavior of management documentary in the Municipal Office of Envigado.
However, from the diagnosis comprehensive files, numerical values were established that allow
measuring the current state of the document management and archiving, through administrative,

conservation, technological, technical and infrastructure aspects.

Keywords: archival instrument, strategic planning, pine forest, institutional archives plan,

archives administration, document management
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Introduccion

La Planeacion Estratégica es una herramienta asociada a la Gerencia de Proyectos, que
sirve para establecer el quehacer y el camino que deben recorrer las entidades para alcanzar las
metas previstas, teniendo en cuenta los cambios y demandas que impone su entorno.

En este sentido, es una herramienta fundamental para la toma de decisiones al interior de
cualquier organizacion. Asi, la planificacion estratégica es un proceso de formulacion y
establecimiento de objetivos y, especialmente, de los planes de accidon que conduciran a lograr los
objetivos.

Por su parte, “la planeacion estratégica es el conjunto de planes integrales de una
organizacion que normaran el comportamiento futuro de la misma” (Rodriguez, 2005).
Usualmente, la planeacion es vista de forma global para una Organizacion, pero en este trabajo se
empleara de forma particular al drea de Gestion Documental, porque segun la Ley 594 de 2000,
ésta es el conjunto de actividades, administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

En términos generales, la archivistica, posee nuevos retos, entre ellos, la desbordante
produccion documental y la pérdida de documentos de archivo sustanciales para las
organizaciones, por diversas causas como: la falta de alineacion estratégica, de identificacion y
normalizacidn de procesos, la ausencia y debilidad de politicas de gestion documental, asi como
la obsolescencia tecnologica, los cuales han afectado la produccion, tramite, organizacion,
seleccion, conservacion y destino final de los documentos de archivo.

“Sin planeacion estratégica las organizaciones se vuelven miopes y muy
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enfocadas en el dia a dia, sin tomar en cuenta el futuro” (Galo Romero, 2014). La Anterior
afirmacion, sintetiza la importancia de prever, los diferentes objetivos y metas de una
organizacion y el area de Gestion Documental, no puede ser indiferente a esa etapa de
planeacion, dado que es un Proceso, que permea no solo a las demdas dependencias sino también,
registra toda su gestion, porque finalmente, son los documentos y la informacion, son recursos
sumamente importante en las Entidades, porque en sus archivos se custodia las decisiones,
actuaciones, memoria institucional y patrimonio documental.

En el presente proyecto, aborda una propuesta de Plan Institucional de Archivos, como
instrumento de la planeacion de la Gestion Documental para el Archivo de la Personeria
Municipal de Envigado para el periodo 2024 — 2028, con base en lo indicado en el Decreto 1080
de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Es por ello, que para su elaboracion se tiene presente los
lineamientos formulados por el Archivo General de la Nacion para la funcion archivistica y el
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico de México, con la finalidad de proporcionar
una herramienta que permita a la alta direccion de la Entidad, planificar su desarrollo archivistico
mediante la articulacion, desarrollo, seguimiento y mejora de planes, programa y proyectos.

El Plan Institucional de Archivos, se debe articular con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la Entidad. Su importancia radica en ser la base de planeacion estratégica en
aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo, econdémico, técnico y tecnologico, ya
que los archivos aportan a la eficiencia y eficacia frente a los servicios a la ciudadania y la
promover el acceso a la informacion publica, ain mas tratdndose de una Personeria, cuya funcion
esta directamente relacionado con la guarda y promocion de los Derechos Humanos.

Para finalizar, se puede concluir que ambos términos (Planeacion Estratégica y

Gestion Documental) estan relacionados al hacer énfasis en la planificacion para alcanzar unos

objetivos o fines, pero como se pueden aplicar o aterrizar esas definiciones tedricas en la
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realidad, aplicado a un caso real, por ejemplo: Una entidad de Control y Vigilancia, del orden
municipal, como es el caso de la Personeria Municipal de Envigado. Justamente, esto es lo que se

abordara en este proyecto...
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CAPITULO 1

1. CONTEXTO

Empresa: Personeria de Envigado

Ubicacion: Envigado, Antioquia

Naturaleza: Empresa Publica, Organismo de Control y Vigilancia. Ministerio Publico.

Mision: La Personeria Municipal de Envigado es un 6rgano de Control, independiente con
autonomia administrativa y financiera que, en cumplimiento de la Constitucion y la ley
promovera, divulgara y actuard como garante de los derechos humanos, la moralidad
administrativa, la paz y la reconciliacion, a través de estrategias y acciones que permitan el

ejercicio efectivo de los principios de la funciéon publica.

Vision: Para el afio 2030, la Personeria Municipal de Envigado serd una institucion moderna que
trabajara con herramientas tecnologicas, de informacion y de comunicacion adecuadas para el
cumplimiento de su mision, dimensionando los retos que devienen las nuevas formas de

relacionarnos entre si, con el entorno, la sociedad, las instituciones publicas y privadas.

Linea de Investigacion: Gestion de Proyectos

Areas a investigar: Archivistica, Gestion Documental, Planificacion Estratégica

Modalidad: Trabajo de Aplicacion
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1.1.Preguntas iniciales

1.1.1. ;Qué dificultades se presentan en la organizacion en la que trabajo, que

estan afectando su buen desarrollo?

El area de competencia es Gestion Documental, que es la dependencia en la que estoy
adscrito. La principal dificultad es determinar qué se debe realizar en los proximos 4 afos,
durante el periodo de la nueva administracion, qué se puede proponer en materia de gestion

documental y archivos de la Entidad, conforme a las normas vigentes y cual seria la prioridad.

1.1.2. ;Qué problematicas se evidencian en el sector y estan perjudicando el
desempeiio de las organizaciones?

En el contexto de las personerias municipales, se cuenta con muy poco presupuesto asignado,
cuentan con una independencia administrativa y financiera, pero sus recursos dependen de las
Alcaldias; solo cuentan con presupuesto para gastos de funcionamiento, no generan recursos por
si solas, lo que hace los recursos y proyectos sean limitados. También, su representante legal
(Personero Municipal) es un funcionario publico de periodo, es decir, cada cuatrefo, se realiza
concurso de méritos y es elegido, por lo que constantemente, puede cambiar los planes,
programas y proyectos, acorde la vision del funcionario en turno... Por otra parte, los constantes
cambios tecnoldgicos que afectan los tramites internos y externos, la proteccion de los Derechos
Humanos y la vigilancia de la conducta oficial, que requieren confidencialidad y fiabilidad en los
documentos.

Respecto a Gestion Documental, las personerias municipales, en su gran mayoria, no cuentan
con una estructura organizacional definida y pertenecen al Ministerio Publico, por lo que algunos

aspectos de normatividad Archivistica son complejos de aplicar y contextualizar. A esta
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problematica se suma que el Archivo General de la Nacion, ha expedido una serie de normas que
se deben aplicar en los archivos publicos, que no hacen distincion al presupuesto o cobertura de
las entidades, lo que pone en desventaja a las entidades pequenas del Estado, como las
personerias, los consejos y contralorias municipales y en general algunos municipios pequenos de

categorias quinta y sexta.

1.1.3. ;Qué evidencias o qué datos respaldan dichas apreciaciones?

Ley 136 de 1994, Dicta normas tendientes a modernizar la organizacioén y funcionamiento

de los municipios. Capitulo XI. Personeros Municipales.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos

Archivisticos para la Gestion Documental.

Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripeion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —

TRD y Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.
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1.2. Planteamiento del Problema

La Personeria Municipal de Envigado, es un Organo de Control y Vigilancia,
independiente con autonomia administrativa y financiera, que actia como garante de los
Derechos Humanos, la moralidad administrativa, la paz y reconciliacion, a través de estrategias y
acciones que permitan el ejercicio efectivo de los principios de la funcion publica. Por ello,
cuenta dentro de sus procesos con el Gestion Documental, busca gestionar de manera oportuna y
confiable la informacion de la Entidad.

Al ser un 6rgano municipal, pequefio, en comparacion con otras entidades del

Estado y con multiples funciones por sus roles de Defensor del Pueblo, Veedor Ciudadano y
Agente del Ministerio Publico en el contexto municipal, es multiple y variada la informacién que
se produce, recibe, tramita y se conserva. Sumado a esto, la variedad de tramites y servicios que
se le prestan a la ciudadania, generan una gran carga laboral y operativa para sus funcionarios que
asiduamente deben gestionar la informacion, registrada en diferentes documentos de archivo.
Adicionalmente, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICS), han traido grandes
retos en materia de gestion documental, haciendo replantear algunos procedimientos para ofrecer
a la ciudadania, no solo canales de atencidn, sino tramites y servicios acordes a las nuevas
necesidades, pero sin duda, también dificultades o problemas como la obsolencia tecnologica, la
confidencialidad de la informacion, entre otros.

Por otra parte, no se puede desconocer que, al ser entidades, cuyo representante legal, es
elegido por concurso de méritos, cada cuatro afios, conforme al Articulo 170 de la Ley 136 de
1994, sus planes, programas, proyectos, pueden variar, conforme a la vision y plan estratégico de
cada personero para su periodo. Sumado a ello, es la posibilidad de cambios en la legislacion, que

pueden retirar o adicionar trdmites o funciones a este tipo de entidades, al igual que los
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programas del Gobierno Nacional, que orientan de alguna forma la vigilancia y control que las
personerias realizan en su respectiva jurisdiccion.

Finalmente, todas esas funciones, se ven reflejadas en documentos, que

conforman expedientes que deben reposar en sus Archivos, pero para llegar a ese punto se debe
cumplir una serie de requisitos que plantea el Archivo General de la Nacion y diferentes
disposiciones técnicas y legales, como es el caso de los instrumentos archivisticos mencionados
en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y en Decreto Unico del Sector Cultura, 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.8. que establece que las entidades publicas desarrollaran su gestion documental
basados en instrumentos archivisticos, pero no se hace referencia a un orden especifico, ni se
identifica claramente porque es importante su aplicacion. En el articulo 2.8.2.5.9. de la citada
norma, indica que los procesos de gestion documental, debe comprender y define la planeacion
como: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y diserio de formas, formularios y documentos, andalisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental. El citado
Decreto, solo expone que, entre los instrumentos archivisticos de la Gestion Documental, se debe
crear un plan institucional de archivos. Pero no hace relacion a la situacion o contexto de cada
Entidad, se limita a dar unos lineamientos generales, que se deben llevar a la realidad particular
de cada Entidad, porque no todas cuentan con la misma historia, recursos, necesidades,
estabilidad, cobertura, usuarios, legislacion, funciones...

La Personeria de Envigado, elaboré un PINAR para el periodo 2020 — 2024, pero este esta
ligado al Plan Estratégico, que va hasta el 29 de febrero de 2024, si bien se realiz6 actividades
relacionadas con gestion documental muy importantes en dicho periodo, no se cuenta con el

seguimiento tacito y se requiere planear uno nuevo acorde los nuevos lineamientos y necesidades
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actuales de la Entidad; por ello, se puede afirmar que carece de instrumentos de planeacion como
el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para el periodo 2024 - 2028, pues no se evidencian las
actividades del proceso y los objetivos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo, careciendo de
un rumbo a seguir, por lo que crea una situacion problematica que se debe subsanar, de lo
contrario se puede poner en riesgo no solo la calidad, eficiencia, eficacia y efectividad de los
servicios, la informacién producida, tramitada y custodiada por la Entidad, comprometiendo no
solo los procesos internos de todas las dependencias, sino también poniendo en riesgo su
memoria institucional y su patrimonio documental.

La Personeria de Envigado, debe rendir reportes anuales de su avance de gestion, como lo
son los informes de rendicion de cuentas, informes al consejo municipal e inclusive el FURAG
(Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion) en los que hay una serie de preguntas
relacionadas con la Gestion Documental y su planificacion. Es preciso afirmar que, a pesar que
existe una gran cantidad de normas técnicas, legales y administrativas aplicables a la Gestion
Documental, los archivistas de las entidades publicas se ven limitados no saber como llevar a sus
contextos los diferentes requerimientos de Ley, que terminan siendo tantos que no saben por cuél
comenzar y se les dificulta definir sus prioridades o necesidades, lo que se podria corregir
mediante una adecuada planeacion estratégica y la Personeria de Envigado, no es ajena a esta
problematica. Por ello, surge la necesidad de abordar una serie de planteamientos y analisis, con
la finalidad de aplicar la planeacion estratégica a la Gestion Documental de la Personeria de
Envigado, conforme a su contexto actual, micro y marco entorno; recursos, necesidades
administrativas y servicios; articuladas a la mision, objetivos y metas de la Entidad, que se
integren con el Plan Institucional de Archivos y que sirva de guia para los funcionarios

encargados del Proceso en esta Entidad.
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1.3. Formulacion del problema

La Personeria de Envigado, no cuenta con una planeacion estratégica enfocada en la
Gestion Documental, por lo que imposibilita prever programas, proyectos, actividades y tareas,
acordes a sus necesidades reales, acordes a las normas técnicas, legales, juridicas, administrativas
y sociales que le sean aplicables, por lo cual es importante analizar su realidad y establecer unos
objetivos a corto, mediano y largo plazo en materia de gestion documental:

. Como elaborar un Plan Institucional de Archivos para la Personeria de Envigado,
periodo 2024-2028, para establecer una planeacion estratégica al seguimiento, control y

mejora de su Gestion Documental?
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2. OBJETIVOS
2.1.0bjetivo General

Elaborar el Plan Institucional de Archivos para el Proceso de Gestion Documental de la
Personeria de Envigado, proyectado para el periodo 2024-2028, con la finalidad garantizar asi la

adecuada planeacion de las actividades archivisticas al interior de la entidad.

2.2. Objetivos Especificos

v" Realizar un diagndstico a la Personeria de Envigado, con la finalidad de conocer el estado
actual de su Gestion Documental.

v" Definir los aspectos criticos para su priorizacion y posterior utilizacion durante la
elaboracion del Plan Institucional de Archivos de la Personeria de Envigado, proyectado
para el periodo 2024 — 2028.

v Formular los objetivos y vision estratégica teniendo en cuenta los aspectos criticos y los
ejes articulares del Plan Institucional de Archivos de la Personeria de Envigado.

v" Enunciar los planes, programas y proyectos de la Gestion Documental de la Personeria de
Envigado, teniendo en cuenta la construccion de un mapa de ruta y una herramienta de

seguimiento, control y mejora continua.
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3. JUSTIFICACION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se constituye en un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica al articularse con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la Personeria Municipal de Envigado.

El Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8. hace referencia a los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, entre ellos, el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
por ello, la Personeria de Envigado debe contar con una herramienta que permita identificar y
seguir con los planes, programas y mejoras relacionadas con la Gestion Documental, la funcion
archivistica y la eficiencia administrativa de la Entidad.

La relevancia de este proyecto, radica en que permite identificar los
problemas relacionados con el archivo, evidenciando los factores criticos y priorizando entre
ellos, en pro de una mejora continua, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos, que en su articulo 11 establece la obligatoriedad de la conformacién de
los archivos publicos; la obligacion del Estado en 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.

Al elaborar e implementar el Plan Institucional de Archivos para el periodo 2024 - 2028,
la Personeria de Envigado tendra varios beneficios como: Tener un marco de referencia para la
planeacion estratégica y el desarrollo de la funcidn archivistica. Contar con objetivos y metas a
corto, mediano y largo plazo asociados a su gestion documental. Contribuir a la eficiencia y
eficacia de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos para los Planes:
Estratégico Institucional, de Accion Anual y de Adquisiciones. Mejorar la eficiencia

administrativa e incrementar la productividad organizacional. Articular y coordinar los planes,

23



programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion documental y, ademas, facilitar el
seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados. (Archivo General de la
Nacion, Colombia, 2014).

Para concluir, el PINAR, permitira a la Personeria de Envigado, contar con una
herramienta de control especifica para el desarrollo de las actividades definidas, fortaleciendo asi,
la transparencia administrativa y la gestion de la informacion, para poder establecer procesos
efectivos, cuantificar los recursos necesarios y modernizar la administracion de los archivos de la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total (Concepto que hace referencia al proceso integral de

los documentos en su ciclo vital).
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CAPITULO II
4. MARCO REFERENCIAL
4.1. Antecedentes o Estado del Arte

Cada investigacion o estudio debe tomar en cuenta el conocimiento previamente
construido, ante ello, se puede afirmar que cada investigacion se apropia de parte de la
estructura tedrica ya existente, esta premisa pertinente porque:

Un estado del arte representa la primera actividad de caracter investigativo y
formativo por medio de la cual el investigador se pregunta, desde el inicio de su
trabajo, qué se ha dicho y qué no; como se ha dicho; y, a quién se ha dicho, con
el fin de develar el dinamismo y la 16gica que deben estar presentes en toda
descripcion, explicacion o interpretacion de cualquier fendémeno que ha sido
estudiado por tedricos o investigadores (Vélez, 2002).

Por ello, para el desarrollo de este proyecto, se procedio asi:

Inicialmente, se realizé una busqueda de informacion en fuentes bibliograficas para hallar

experiencias equivalentes a las que esta investigacion plantea. Adicionalmente, se busco articulos

relacionados con esta tematica planes estratégicos y planes institucionales de archivos. Se
encontro el articulo “Acceso a la Informacion Publica y Gestion Documental: La Experiencia
Uruguaya”, (Villar, 2022) donde la autora resalta que la implementacion de las guias técnico-
metodoldgica y la normativa nacional requiere de planificacion de recursos para garantizar las
condiciones necesarias en cuanto a edificios y equipamiento, de acuerdo a especificaciones
técnicas. Asimismo, la autora enfatiza en que para dar cumplimiento a la normatividad es
necesario que todos los instrumentos legislativos, normativos y metodologicos sean vistos de

forma integrada con la politica nacional archivistica.
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Mientras que, Garcia Morales, E y Gallego Garcia, Angeles plantean la importancia de
estandarizacion y la concienciacion relacionada con los sistemas de archivo:

La estandarizacion es esencial en cualquier proyecto de preservacion digital a largo
plazo para garantizar la integridad, el acceso y la interoperabilidad de los registros. En
este contexto se enmarcan las actividades y directrices del grupo Lotar, la DPC (Digital
Preservation Coalition) y las emanadas del programa europeo eArchiving... Un trabajo
de concienciacion es necesario para mentalizar a los responsables de las empresas del
sector de la importancia de preservar para el futuro los registros de la actividad de
ingenieria de forma fiable, integra y segura. No solo por su valor puramente operativo
o instrumental para la empresa, sino por su valor patrimonial y como fuente de
conocimiento futuro. (2022, pag. 6)

Los anteriores planeamientos relacionados con la planeacion de la gestion documental, se
integra con la planeacion estratégica, porque para su ejecucion se requiere implementar diferentes
proyectos y apoyase en diferentes recursos, areas y designar responsabilidades, con anticipacion,
en un articulo “Normas para la Gestion de Proyectos, una aproximacion al a planificacion del
impacto”, publicado en 2023, los autores indican que:

Desde la etapa de planificacion del proyecto, es preciso que cada uno de los
componentes del alcance esté asignado a una persona o a un equipo. En este sentido,
el Diagrama de Asignacion de Responsabilidades contribuiria a garantizarlo.
Facilitaria, ademas, que todos los involucrados o grupos de interés conozcan su
responsabilidad en cada etapa e identifiquen y den seguimiento a su contribucion con
los resultados e impactos esperados. (Rafael Rivera-Rodriguez y otros, 2023, pag.

140)
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Bajo la anterior premisa relacionada con un diagrama de planificacion de
responsabilidades, se procede a indagar sobre documentos de indole administrativo en los que se
estructure o evidencie la planificacion como parte del proceso administrativo y se toma como
referente lo expuesto en el texto titulado: “Sentidos contemporaneos de la planeacion y el
desarrollo. Planeacion para el desarrollo integral del territorio”, donde los autores exponen que
las dimensiones operativas de la planeacion son los planes, programas y proyectos:

Entender la planeacion como proceso permanente y de naturaleza sinérgica, indica la
implementacion de practicas flexibles e innovadoras que permitan realizar ajustes y
cambios a lo largo del tiempo, asi como la incorporacion de mecanismos y elementos
creativos y actuales que realimenten el proceso, permitiéndole enfrentar la
complejidad. En el fondo de todo esto subyace una intencion que caracteriza a la
planeacion como un ejercicio progresivo, posibilitador de transformaciones de
realidades concretas, intencion que se desliza en las dimensiones operativas de la
planeacion: plan, programa, proyecto. (Gutiérrez Tamayo & Sanchez Mazo, 2008,
pag. 16)
Como se ha podido apreciar, existe una clara relacion entre la gestion documental, los archivos y
la planificacion como parte del desarrollo administrativo de una Organizacion. Esto no es aislado
e inherente solo al personal que posee funciones de archivos, sino que involucra a otras areas o
sistemas, como lo expone Triana Torres, J. W., & Moreno Rodriguez, I. C. (2021, pag. 24):
La armonizacioén entre los sistemas de gestion de la calidad, documental y seguridad
de la informacion propende por una mayor eficacia, eficiencia y oportunidad en el
manejo de los documentos, en términos de asegurar la disponibilidad y aporte para la
toma de decisiones, busqueda de la mejora continua e impulso de la gestion del

conocimiento e innovacion como factores de desarrollo de una organizacion.
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En ese orden de idas, se encontré que en México se desarroll un instrumento de
planificacion orientado a mejorar las capacidades institucionales de las dependencias y entidades
del Gobierno del Distrito Federal en materia de administracion de documentos, llamado PIDA
(Programa Institucional de Desarrollo Archivistico) este programa se realiza anualmente y
establece el Programa de Trabajo que cada afio se debe llevar a cabo para dar continuidad a la
construccion de un solido sistema institucional de archivos. Este programa no es aislado, sino que
hace parte de toda una estrategia de gestion e informacion institucional y sus beneficios son
multiples desde el punto de vista administrativo, como los inventarios, condiciones de las
edificaciones, tratamientos para la conservacion, entre otros y en el manejo archivistico
proporciona una fortaleza institucional, porque optimiza los espacios, uso de la informacién y los
recursos para su manejo. (México, Secretaria del Medio Ambiente, 2016) (Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos, 2016. p. 2).

Ese modelo metodoldgico fue adoptado y adaptado en Colombia, por el Archivo General
de la Nacion, quién luego de la expedicion del Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) e introduce el término Plan
Institucional de Archivos (PINAR), en su articulo 8, integrandose como instrumento archivistico
para la gestion documental en las entidades publicas y abriendo un nuevo panorama en la
comunidad archivistica colombiana, que apenas estaba elaborando y convalidando sus tablas de
retencion y valoracion documental. Ante esto, se elevan diferentes consultas al AGN y se
emitieron algunos conceptos técnicos al respecto, en los se resalta el siguiente aparte:

Como medida inicial se recomienda, la elaboracion del Diagndstico Integral de Archivos, como
insumo de los instrumentos archivisticos citados en el asunto. Esta herramienta ofrece a la
entidad, un panorama ajustado a su realidad, que, a la vez, permite en el desarrollo del Plan

Institucional de Archivos, realizar un mejor ejercicio de planeacion a nivel de alta gerencia. Es
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importante definir que el PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica,
el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos y en ¢€l, puede estar
proyectada la elaboracion del Programa de Gestion Documental de la entidad. (Archivo General
de la Nacion, Colombia, 2014)

Durante la vigencia del 2015, el Archivo General de la Nacion de Colombia, hace publico
el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), para su formulacion
se tuvo en cuenta los lineamientos formulados por esta misma Entidad y el modelo mexicano
PIDA. Este manual esta dirigido a la Administracién Publica en sus diferentes niveles; nacional,
departamental, distrital, municipal y a las entidades territoriales indigenas y demas entidades
territoriales que se creen por Ley; también a las divisiones administrativas; entidades privadas
que cumplen funciones publicas y en general a las entidades del Estado Colombiano, en sus
distintas ramas del poder y demds organismos regulados.

Luego, en 2016, se comenzo a elaborar por parte de las entidades del orden nacional, que
ya contaban con un avance en sus procesos de gestion documental, como es el caso del
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (MinTIC), quien lo formulo
para el periodo 2017 - 2021, con base en el Diagnostico Integral de Archivos y el Formulario
Unico de Reporte y Avance de la Gestion (FURAG). (Ministerio de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion, Colombia, 2016, pag. 4)

Otro referente importante para esta investigacion, es la Procuraduria General de la
Nacion, que es el maximo organismo del Ministerio Publico en el Pais, del cual se desprenden
otros drganos de control y vigilancia, como las personerias municipales; la Procuraduria para
formular su Plan Estratégico Institucional (PEI 2017-2021) elabord el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), su punto de partida es la revision y andlisis de documentos como el

diagnostico de archivos (2016), informes internos (nivel territorial), asi como entrevistas y
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hallazgos que permiten definir los principales aspectos a mejorar y organizar dentro de las
iniciativas estratégicas que haran parte del PINAR. Seguidamente, se identifican los aspectos
criticos de la gestion documental, contemplando los ejes articuladores: Administracion de
Archivos, Acceso a la Informacién, Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnoldgicos,
Fortalecimiento y Armonizacion. Adicionalmente, incorporan un marco legal relacionado con las
normas y buenas practicas de gestion documental y finalizan, con la generacion de las prioridades
y objetivos que desarrollan soluciones de impacto, organizadas en planes y proyectos, que no son
necesariamente resorte de la Division de Documentacion, sino que involucran la activa
participacion y redundan en beneficios para otras areas. (Procuraduria General de la Nacion,
Colombia, 2017, pag. 1).

Por su parte, en 2017, la Personeria Municipal de Envigado, cred dentro del Sistema de
Gestion de Calidad, una plantilla o formato para elaborar el Plan Institucional de Archivos, pero
no se encontro registros o evidencia de su implementacion. Solo hasta el 2020, se retoma el tema
y se crea un primer PINAR para el periodo 2020 - 2024, aprobado por el Comité Interno de
Archivos, mediante el acta 001 de 2021, si bien en dicho lapso se realiza importantes avances en
materia de gestion documental, no se hizo seguimiento tacito a la ejecucion de este instrumento
archivistico.

En este orden de ideas, se puede concluir que pese a existir unos antecedentes
relacionados con el tema a investigar no existe un producto acorde las circunstancias actuales de
la Personeria de Envigado, por lo cual es necesario, realizar un diagnostico de gestion
documental y proyectar una propuesta de Plan Institucional de Archivos, para el periodo 2024 -
2028, dado que en la actualidad, no se cuenta con un instrumento archivistico que cubra las

necesidades actuales ni que abarque la proyeccion estratégica para los siguientes afios.
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4.2. Marco Teorico

Para la elaboracion del presente Marco Tedrico se parte planteamiento expuesto por Sautu,
Boniolo, Dalle & Elbert (2005) que afirman:
El marco teodrico constituye un corpus de conceptos de diferentes niveles de
abstraccion articulados entre si que orientan la forma de aprehender la realidad. Incluye
supuestos de caracter general acerca del funcionamiento de la sociedad y la teoria
sustantiva o conceptos especificos sobre el tema que se pretende analizar. (pag. 192)

Es decir, en este apartado se realiza la descripcion de los elementos tedricos planteados
por algunos autores con la finalidad de fundamentar la investigacion, para este caso se realizo,
asi:

La doctora en Historia, Antonia Heredia (Heredia, 1991) hace gran hincapié en la cultura
organizacional que deben implementar las organizaciones, ademas de hacer gran énfasis en los
retos que tienen las mismas en la incorporacion de nuevas tecnologias sin dejar de lado el
tratamiento que debe aplicarse a los documentos tradicionales, la autora presenta la archivistica
como una disciplina moderna transversal en todos los procesos que integran las organizaciones.
En cuanto a los sistema de gestion documental (Zapata, 2005, pag. 110) refiere sobre lo esencial a
tener en cuenta en disefio e implantacion de este tipo de sistemas, el cual se debe apoyar en los
principios administrativos: que se refieren a las consideraciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia de la administracion, la simplificacion y la
eficiencia de la administracion principios economicos: hacen relacion a las consideraciones de
tipo economico de la gestion de documentos como, por ejemplo, la reduccion de costos derivados
del papeleo, la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion del documento, etc.
Principios archivisticos: considerados la base del programa; se refieren a los principios

consignados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: el

31



concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el respeto de la procedencia y el orden
natural.

Con el anterior planteamiento, se evidencia que la Planificacion, es fundamental en la
Gestion Documental, se muestra la relacion entre las teorias de la Administracion con el
Archivistica, lo que hace que se cree una interaccion interdisciplinaria y transversal; justamente
alli es donde entra la Planeacion Estratégica y la Gestion de Proyectos, para aportar en el proceso
de Planeacion Documental, que es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestion documental.

En Colombia, la Planeacion, como proceso de la gestion documental, es definido bajo los
planteamientos de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, en su articulo 9, lo incluye
dentro de los procesos minimos con que se debe contar: Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo y
valoracion.

Al ser la Personeria Municipal de Envigado, una entidad publica, del orden municipal,
perteneciente al Ministerio Publico, el respaldo tedrico de este trabajo se concentra en los
planteamientos normativos técnicos, asi:

La Ley General de Archivos?, indica que la gestién documental es un conjunto de

actividades administrativas y técnicas pendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los

1 Ley 594 de 2000.
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documentos producidos y recibidos por las entidades; desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Los documentos de archivo, son el testimonio del quehacer administrativo, para el
Sistema Nacional de Archivos documento es: "Toda expresion testimonial de las actividades del
hombre, de los grupos humanos y de las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de
formato o soporte material”.

Segun el articulo 251 del Codigo de Procedimiento Civil “Son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujos, cuadros fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofonicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo
objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares”. Lo que amplia el espectro de la tipologia documental y sus
soportes.

Por otra parte, el Sistema Nacional de Archivos (SNA) se define como el conjunto de
instituciones archivisticas articuladas entre si, que busca mejorar la estructura y el
funcionamiento de los archivos del pais y tiene como fin adoptar, articular y difundir las
politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia archivistica y de
gestion de documentos y archivos establezca el Archivo General de la Nacion promoviendo la
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

Bajo los anteriores planteamientos, es evidente la responsabilidad que tiene la Personeria
de Envigado, para con la Gestion de Documentos, puesto registra actividad administrativa del
Estado, cabe resaltar qué, para cualquier organizacion, la gestion documental es un gran reto que
tarde o temprano deben que enfrentar principalmente por la necesidad de contar con eficiencia y
eficacia en los servicios de informacion, dado su micro y macroentorno. Es una labor compleja,

porque es necesario realizar recursos, procesos, procedimientos, actividades y tareas como
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auditorias de informacion y gestion electronica de documentos entre otras, para la cual muy
pocas personas estan capacitadas.

Para implementar la gestion documental en cualquier organizacidn es necesario contar un
previo diagnostico seguido de un programa de gestion documental, que permita una transicion sin
mayores dificultades. Este es definido como “el conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como: Planeacion produccion recepcion, distribucion, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos”. Mientras que el diagnostico es entendido
como la busqueda e identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, asi como el analisis
y evaluacion de las necesidades de informacion y mantenimiento del programa, ademas de planes
de mejoramiento y planes de contingencia (Ferndndez, 2001). Por ello, es necesario:

v Reconocer la importancia que tienen los documentos de archivo dentro de cualquier
institucion publica o privada.

v" Buscar la racionalizacion y control de la produccion documental, basandose en los
procesos archivisticos, con el fin de evitar la mala produccion de los documentos y que
estos sean conservados por mas tiempo del establecido.

v' Hacer una reglamentacion en cuanto al tipo de materiales y soportes que se empleen, todo
en busca de preservar la documentacion.

v" Permitir la recuperacion de la informacion de una forma mucho mas rapida, efectiva y
exacta.

v" Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacién como verdaderas
unidades de informacion ttiles no solo para la administracion, sino también para la

cultura.
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En cuanto a los Planes de Archivos, el Archivo General de la Nacion en desarrollo de la Ley
594 de 2000, en especial el articulo 4, Principios Generales; la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, especialmente el
articulo 16 (archivos) y Decretos 2609 de 2012 y 1080 de 2015, puntualmente, el articulo 8§,
Instrumentos Archivisticos para la gestion documental, cre6 un Manual para la Formulaciéon
del PINAR (Plan Institucional de Archivos), para que sirva de base para la formulacion,
aprobacion, seguimiento y control. (Archivo General de la Nacion, Colombia, 2014, pag. 5). Su
importancia radica en que la alta direccion de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, desde su rol estratégico, realicen actividades de planeacion, revision y mejora
para lograr la eficiencia y eficacia, y a su vez, cumplir con los objetivos y metas trazados en la
planeacion estratégica.

Esta herramienta se divide en tres: La primera parte desarrolla los aspectos generales, que
contextualizan el PINAR; la segunda describe cada uno de los pasos que son necesarios para la
formulacion del Plan y la Gltima, presenta un ejemplo de la aplicacion de la metodologia
propuesta. En ese orden de ideas, los elementos basicos para la formulacion del PINAR son:

1. Identificar la situacion actual: En este aspecto se comprende la recoleccion de la informacion
puntual, que sirva de base para determinar la situacion actual de la Entidad, se debe examinar las
problemadticas archivisticas. Se centra en una perspectiva global, aspectos administrativos,
técnicos, tecnologicos y archivisticos, entre otros. Con la finalidad de determinar y priorizar los
que tienen mayor afectacion. Las herramientas administrativas referentes que permiten
determinar la situacion son: Diagnostico integral del archivo, Mapa de Riesgos, Planes de
Mejoramiento Generados a partir de auditorias internas y externas, auditorias realizadas por
6rganos de control; Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion (FURAG); planes de

mejoramiento archivistico realizados por el AGN; Indice de Gobierno Abierto (IGA) e
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INTEGRA (Procuraduria); Autoevaluacion de la Funcion Archivistica y otras herramientas y
modelos que faciliten la evaluacion.

2. Definicion de Aspectos Criticos: Luego del diagnostico, se identifican los aspectos criticos,
asociandose a los riesgos. Se deben tener en cuenta todos los aspectos sin importar su relevancia.
3. Priorizacion de los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores: Consiste en determinar de
manera objetiva, mediante una tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores que representan la funcidn archivistica. Esto da como resultado el
grado de prioridad de los aspectos y ejes que sirven de base para formular la vision estratégica y
objetivos del Plan.

Los ejes articuladores: Basado en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Es un campo fijo.
(Administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos
tecnologicos y de seguridad, y fortalecimiento y articulacion).

Evaluacion de impacto: Se debe evaluar los aspectos criticos frente a cada eje articulador, una vez
evaluados se suman el puntaje de cada eje articulador que no puede ser superior a diez y se

propone el siguiente modelo de cuadro:

Tabla 1. Ejes articuladores

EJES ARTICULADORES
Administracion Accesoala Preservacion de Aspectos tecnolo Fortalecimiento
de archives informacion la informacion gicos y de seguridad  y articulacion

ASPECTO CRITICO

TOTAL

TOTAL
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La buena identificacion de los aspectos criticos y la correcta priorizacion, facilita la

mejora.

elaboracioén y articulacion de la vision, los objetivos, planes y proyectos de la Entidad.

manifiesta de mejorar su funcion archivistica. Se debe tomar como base los aspectos criticos y

Formulacion de la vision estratégica del PINAR: El AGN en su manual indica que es la intencion

los ejes articuladores con mayor impacto y redactar de manera breve y concisa el compromiso de

Formulacion de Objetivos: Deben ser medibles, para su formulacion se debe tomar cada

aspecto critico y los ejes articuladores que conforman la vision.

Formulacion de Planes y Proyectos: Estos deben responder a cada uno de los objetivos

Tabla 2. Modelo de Formato PINAR

establecidos. Si la entidad cuenta con una metodologia para la construccion de planes y
proyectos, se debe hacer uso de ésta. Sino debe registrar lo siguiente: Nombre del plan o
proyecto, Alcance, Metas, Actividades, Indicadores, Recursos y Matriz de responsabilidades.
Construccion del Mapa de Ruta: Es una herramienta para identificar y comprender el orden en
que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos. Se registran tantos los que estén en

desarrollo como los previstos para futuras acciones. Propone el siguiente modelo de formato:

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Corto

plazo M(:d:’::'g::" Largo plazo (4 ahos en adelante)
(1 afo)

2014 201512016] 2017 |2018] 2019|2020 1 221202
20 2015]2016] 2017 8|20 02012021 20 023

Mitigar nesgos puntuales de los
depdsitos de archivo

Plan de nesgo operativo del
MUNICIPIO.

Elaboracion de Tablas de
Retencién Documental

Creacion de instrumentos
archivisticos para los archivos de
gestion

Eslablecer los programas
especificos para los archivos de
gestion

Formular procesos de gestion
documental

Programa de Gestion

1 Documental - PGD del

MUNICIPIO

oy

4. Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control: Permite el monitoreo de los

planes, programas y proyectos, relacionados con el PINAR en un lapso determinado. Si la
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entidad ya cuenta con algiin mecanismo se puede adoptar y adaptar al PINAR. Propone el

siguiente modelo de formato:

Tabla 3. Modelo formato indicadores PINAR

nivel municipal

Medicion
PLANES Y PROYECTOS META :
INDICADORES trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS TRIM.
2|3
Plan de riesgo Identificacion de riesgos 100%
operativo del . o )
miuriicigio, Evaluacion y andlisis de riesgos 100%
Programa de Gestion |Costos en la formulacion del PGD| 100%
f-P |
Docuterital - POl o reacion GarPGD 100%
municipio.
Hitos alcanzados 100%
Sistema Integral de
Conservacion -SIC del |Construccidn del SIC 100%
municipio.
Pl itacid
an de cagaciiacion a Personal capacitado 95%

5. Estructura del PINAR: Comprende la Introduccion, Contexto Estratégico de la Entidad,

Vision Estratégica del Plan, Objetivos, Mapa de Ruta y Herramienta de seguimiento.

5. Aprobacion y publicacion: EI PINAR debe ser presentado y aprobado por el Comité de la

Entidad que tenga funciones de Archivo. Para el caso de la Personeria de Envigado, es el Comité

de Gestion y Desempeiio Institucional. Se debera publicar en el sitio web oficial de la entidad.

El Archivo General de la Nacion, en ejercicio de las funciones de control y vigilancia, verificara

la aprobacion y publicacion del PINAR.

4.3. Marco conceptual

Dado que en el PINAR se recopila y sintetiza diferentes aspectos, programas, procesos e

instrumentos de la Gestion Documental, se presenta una profundizacién conceptual de los

principales para facilitar su interpretacion:
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En el articulo publicado por (Aranda y otros, 2012, pag. 574), indican en su caso de
estudio sobre Diagnoéstico sobre la gestion documental y de archivos en la Universidad Central
Marta Abreu de las Villas. Cuba. “La gestion de documentos es un concepto y una actividad
cuyos origenes se sitlan a comienzos de los afios treinta del siglo XX en los Estados Unidos de
Norteamérica cuando se configura el sistema archivistico nacional. Esta unidn viene a ser la
traduccion literal del término norteamericano records management”, se puede ver como los
autores hacen una comparacién en la normar management y los tratamientos archivisticos en los
documentos en la primera fase del ciclo vital del documento, la cual orienta a su integracion en
forma mas eficaz, eficiente, y econdmica, ademas de garantizar a la organizacién una gestion
administrativa, la toma de decisiones y la obtencion de pruebas. Es el conjunto de tareas y
procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los
documentos por parte de las organizaciones. (Cruz Mundet, La gestion de documentos en las
organizaciones, 2006).

El proceso de la Gestion Documental bajo los planteamientos técnicos y legales en
Colombia, esta conceptualizado, asi:

Los documentos son el instrumento natural para conducir y coordinar las actividades
cotidianas de las organizaciones; son los que sustentan la toma de decisiones en todos los niveles
y se constituyen en el testimonio objetivo y concreto de la gestion institucional. Para el
planteamiento del problema se tomaron en cuenta algunos conceptos técnicos de archivos que
facilitan la identificacion del problema como:

Planeacion: En esta etapa se crea un conjunto de actividades encaminadas a la generacion
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,

legal, funcional y técnico, el cual comprende la creacion y diseno de formas y formularios, y
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documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion
documental

Produccion: Antes de decir que es un documento de archivo, es necesario conocer ¢
identificar las fuentes que lo originan.

En la teoria archivistica formulada por Natalis de Wailly? establece que los documentos

producidos por una institucioén u organismo no deben mezclarse con los otros. Partiendo

de este principio de procedencia, la documentacion debe seguir unos lineamientos
definidos por una organizacion archivistica que le sirva de apoyo a la administracion para
garantizar el control sobre la produccion documental, y su respectiva calidad en la
informacion, previendo su perdurabilidad y durabilidad.

Gestion y tramite: Es el concepto referido a la accion administrativa, legal o informativa
que un documento debe realizar en cumplimiento del objeto que lo gener6. Esto se logra por la
acumulacion de antecedentes o pasos necesarios para la accion administrativa o juridica que se
cumple en el transcurso del ciclo vital de los documentos. Este recorrido, puede definirse como
una fuerza testimonial, obligatoria o informativa. Esta fuerza ordena el cumplimiento de lo
planteado en el documento.

La vigencia de un documento se inicia con la firma de la autoridad competente o con lo
estipulado en el acto. Ejemplo una Resolucion, una ley.

La vigencia se termina de cinco maneras:

* Por vencimiento del plazo establecido en el documento.
* Por disposicion legal.

* Porque se produce un documento que modifica el anterior.

2 Natallis Wally, Archivero, historiador y bibliotecario francés, escribid una circular ministerial emitida por el Conde
Tanneguay Duchatel, Formul¢ el principio del fondo (1805- 1886, Paris).
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* Por desaparecer el objeto fisico que dio razén de ser al documento. Ejemplo: los planos de una
obra que fue demolida.

* Por enterarse del contenido del documento, como en el caso de los documentos de caracter
informativo.

Organizacion: En todo sistema que se desee ejecutar es necesario tener en cuenta la
organizacion que es la capacidad que tiene el individuo para agrupar y estructurar diversidad de
procesos para la satisfaccion de la necesidad administrativa. Partiendo desde la organizacion
documental se establecen servicios y principios que facilitan el desarrollo de las actividades
diarias de las entidades tanto publicas como privadas.

Los servicios asociados a este proceso comprenden la consulta, préstamo, reprografia,
microfilmacion y digitalizacion que son necesarios para facilitar el acceso a la informacion.
Con respecto a los principios es necesario afirmar que este proceso contiene dos principios: el
principio de procedencia y el principio de orden natural, que son el eje central de la teoria
archivistica. El primero consiste en conocer la oficina que lo produjo, y el segundo se enfoca en
la l6gica y el desarrollo del tramite, con la finalidad de facilitar su integridad.

El principio de procedencia facilita identificar el origen del documento por la entidad
productora y dependencia que genero el mismo. José Ramon Cruz Mundet en su Manual de
archivistica indica “...El objeto de la labor descriptiva es el hacer accesible eficazmente los

nmn

fondos documentales..." "...La descripcion de los documentos constituye la parte culminante del
trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia
documentacion: informar..." (1994, pags. 229-245)

En todo proceso para que se pueda concertar a cabalidad cualquier actividad es necesario

una secuencia que posibilite la solucion de las dificultades administrativas, en este caso se
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establece el orden natural que traza parametros para la organizacion de los documentos en su
orden logico dentro de un expediente o cualquier otro tipo de soporte.

La articulacion de esa informacion “individual” sera la que va a conformar los archivos de
gestion en principio, y posteriormente la que servira para construir los archivos central e
historico.

Dentro de la organizacion, se incluye La descripcion documental: “Es el proceso de
analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones
que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la
investigacion”. (Archivo General de la Nacion, Colombia, 2021, pag. 3).

Adicionalmente, la autora Antonia Heredia® en su escrito Norma ISAD (G) y su
terminologia: Andlisis, estudio y alternativas argumenta que "la descripcion es el medio utilizado
por el archivero para obtener la informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los
interesados en ella. ... La descripcion persigue dos objetivos: dar informacion a los demas y
facilitar el control al archivero” La ISAD (G) Se trata de una guia general para la elaboracion de
descripciones archivisticas que tiene por objetivos:

a) Asegurar la creacion de descripciones apropiadas e inteligibles por si mismas; b)
facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos de archivo; c)
favorecer el intercambio de encabezamientos autorizados y d) posibilitar la integracion de
descripciones de diferentes archivos en un sistema unificado de informacion.

Transferencia: Se precisa este concepto relacionado con las diferentes fases de archivo

(gestion, central, histérico) destacando la responsabilidad del archivo central para liderar la

3 Antonia Heredia Herrera: Historiadora y Archivera Espafiola. Desde 1954 hasta la fecha ha vinculado su actividad
profesional a los Archivos que ha compatibilizado con la investigacion de la Historia de América. Pertenece al
cuerpo facultativo de archiveros del estado (Ministerio de Cultura), jefe seccion Archivo General de Indias.
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administracion de documentos en cada entidad, de igual forma sefiala los procedimientos a seguir
con miras a realizar transferencias y tratamientos fisicos de la documentacion para garantizar su
conservacion

Las transferencias documentales estan definidas como el proceso mediante el cual las
instituciones publicas o privadas trasladan la documentacioén de un archivo a otro, una vez
cumplidos los tiempos de retencion sefialados en las tablas de retencion o las tablas de valoracion
documental, éstas se clasifican en:

Transferencias Primarias: Es el traslado de documentos de archivos de gestion (o de
oficina) al central, cuya frecuencia de uso ha disminuido para su conservacion precaucional. Es
importante tener en cuenta los tiempos establecidos en las tablas de retencion documental.

Transferencias Secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central al
historico (o permanente). Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria
en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de los documentos con valor social
(cultural e historico). M4s all4 de las necesidades institucionales de conservarlos.!'>)En todas las
entidades se debe realizar transferencias primarias y secundarias, acompafiadas del inventario
documental como lo establece el Acuerdo 042 de 2002, del Archivo General de la Nacion. Para
llevar a cabo cualquiera de los dos tipos de transferencias documentales, se requiere contar con
los siguientes aspectos:

Requisitos
» Las tablas de retencion documental.

* Las tablas de valoracion documental para los fondos acumulados.
* Cronograma de transferencias.

* Elinventario de las series documentales por transferir.
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Beneficios de las transferencias

Los beneficios que conlleva la realizacion de las transferencias son:

» Evitan la aglomeracion de documentos en las areas destinadas para las oficinas.

* Mejoran el manejo administrativo de la documentacion.

* Conservan precaucional o definitivamente la documentacion de interés para la
administracion, para el ciudadano y aquella util como fuente de informacion historica.

* Aseguran la conservacion de documentos de aquellas entidades que han sido objeto de
liquidacion, fusion o supresion.

Disposicion de los documentos: Por tanto, la descripcion Archivistica es un elemento
esencial para la gestion documental que permite dar cumplimiento a las actividades
administrativas y técnicas involucradas en este gran conjunto. En este subproceso se hace
conveniente tener claro el ciclo vital de los documentos, donde se establecen una serie de fases
necesarias para determinar la vida del documento. En una primera fase que va desde la creacion
del documento hasta que cumple su finalidad; una segunda fase donde se conservan los
documentos que tienen un soporte administrativo por tener algun valor fiscal, contable, legal y
una tercera fase donde se determina el valor que tiene el documento para la sociedad que puede
ser histdrico o cientifico.

Acorde con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 (Posteriormente absorbido por el
Decreto 1080 de 2015), establece la disposicion de los documentos como la seleccion de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o tablas de

valoracion.
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Mientras que las tablas de retencion documental (TRD) se definen como el listado de
series con sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento. Estas, pueden ser generales
o especificas acorde a la estructura y cobertura de cada entidad, las comunes son aquellas que sus
documentos son comunes en cualquier institucion denominados como asuntos facilitativos,
(circulares, memorandos, directrices administrativas) y especificos son todos aquellos
documentos caracteristicos de las funciones especificos de cada entidad (historias clinicas, Actas
de Secciones del Congreso).

Preservacion a largo plazo: Es un concepto que abarca toda una serie de medidas
adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos, lo cual es indispensable porque
el soporte fuese textual o no textual y la informacion, son los conformantes del documento como
tal, el cual solo constituye una pequefa, pero indispensable y valiosa parte de un archivo, que es
el conjunto de esos tipos documentales, clasificados, ordenados y descritos en diferentes
formatos para el control de su volumen.

Por ello es necesario que a este volumen documental se le aplique un mantenimiento
preventivo, para tenerlo preparado para la aplicacion de las diferentes técnicas archivisticas,
logrando que la blisqueda y el almacenamiento de informacién sean responsables y objetivos,
logrando apoyar la gestion administrativa de cualquier entidad.

Segun el acuerdo 049 de 2000 (AGN*), las condiciones de edificios y locales destinados
como sede de archivos deben cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, de
seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos

documentales.

4 Archivo General de la Naciéon
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Las condiciones ambientales y técnicas incluyen el manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

Las areas destinadas a la custodia de la documentacion deben contar con elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de la documentacion.

Las estrategias de conservacion documental contemplan la documentacion tanto fisica
como digital, la cual deber asegurar la legalidad integralidad de los documentos conservados,
puesto que uno de los problemas que se enfrenta la conservacion digital es:

La obsolescencia del hardware, la dependencia del software y el deterioro del soporte de
almacenamiento, de igual forma entre las estrategias mas discutidas en la literatura cientifica se
encuentran: La preservacion de la tecnologia, propuesta por David Bearman (1997). La
migracion, la emulacion y la conservacion. Desde el punto de vista de la técnica archivistica o de
los requisitos para la organizacion de los documentos, las estrategias deberian centrarse en los
requisitos de disefio, uso y conservacion de los documentos, interviniendo en esas fases. (Cruz

Mundet, 2009, pag. 39).

Valoracion: Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacidn o conservacion temporal o definitiva). Actualmente, se emplean las Tablas de
Valoracion y Tablas de Retencion Documental, (TVD y TRD) para implementar la valoracion de
la documentacién de una entidad, la primera aplica para los fondos acumulados, es decir, el
acervo documental que fueron dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, previa
mientras que las TRD, se emplean al conjunto de documentos de personas naturales o juridicas

administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.
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En este proceso se busca identificar los valores primarios y secundarios de los
documentos, con la finalidad de conservar permanentemente, seleccionar, migrar de soporte o
eliminar, segtn el caso.

Las tablas, tanto de retencion como de valoracion, son muy importantes y quizas es uno
de los principales puntos a identificar en un PINAR, dado que requieren un gran tramite para su
elaboracion, convalidacion ante las autoridades técnicas competentes (certificar) y su proceso de
implementacién. Sus conceptos hacen referencia a:

Tabla de Retencion Documental, TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental, TVD: Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.
La implementacion de éstas, son el conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final
de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion

final establecidos en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental.
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4.4. Marco Legal

Tabla 4. Normograma

Norma

Estipula

Especifico

Constitucién

Cadigo

Cddigo

Cddigo

Cddigo

Ley 47 de 1920
Ley 45 de 1932
Ley 163 de 1959
Ley 23 de 1982
Ley 27 de 1985
Ley 80 de 1989

Ley 6 de 1992

Ley 4 de 1993

Ley 80 de 1993
Ley 190 de 1995

Ley 270 de 1996

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 734 de 2002

Ley 795 de 2003
Ley 951 de 2005

Constitucién Politica de Colombia 1991

Procedimiento Civil

Penal

Contencioso Administrativo

Comercio

Sobre proteccién del patrimonio documental y artistico
Sobre registros y reformas civiles de las personas.
Sobre proteccién de patrimonio cultural.

Sobre derechos de autor

Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos
Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia

Uso y valor probatorio al disco 6ptico en documentos
tributarios.

Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir

inventariados los documentos de los archivos.
Estatuto de Contratacion Administrativa.
Estatuto Anticorrupcion

Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias en la
Administracion de Justicia

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso

de los mensajes de datos, del comercio electrénico y las

firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion

y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy se

dictan otras disposiciones.

Codigo Disciplinario Unico

Ajusta algunas normas del Estatuto Orgéanico del Sistema

Financiera
Se crea el acta de informe de gestion

Articulo 15, 20, 23, 27,
63,

70,72, 74,95, 212, 313

Articulo 175, 251, 252 al

259, 261 al 264, 268,
269,

272,273, 279, 281, 282

Avrticulos: 155, 156, 157,
233,

259, 260, 261, 262, 263,
264,

265, 275

Articulos: 17, 18, 19, 21,
24,25, 31.

Articulo: 19, 27, 28, 43,
44,

49, 51, 54, 59, 60, 68, 69,
70,

619

En General

En General

En General

En General

En General

En General

Articulo: 74

En General

Articulos: 39, 55
Articulos: 27, 79

Articulo: 95
En General

En General

Articulo 34 numeral, 1,5
y 22 Articulo 35 numeral
8,13y 21.

Articulo:22
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Norma Estipula Especifico
Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
Ley 1341 de 2009 sociedad de la informacidn y la organizacién de las
tecnologias.
Ley 1409 de 2010 Reg!ar_nenta e] ejercicio prqfesm_ngl de la archivistica, se dicta
el codigo de ética y otras disposiciones
Por el cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 Administrativo y de lo Contencm_so Admlnls,tra_ltlvo.
Introduce los conceptos de expediente electrénico, sede
electronica, notificacion electrénica, entre otras
Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones. Dicha ley introduce elementos
Ley 1564 de 2012 como el manejo de expedientes y uso de las tecnologias de la  Articulo: 74
informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones
judiciales.
Ley 1581 de 2012 Por el c_L{aI se dictan disposiciones generales para la En General
proteccion de datos personales
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de 2014 Derecho de Acceso a la Informacidn Pablica Nacional y se En General
dictan otras disposiciones
Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
Ley 1755 de 2015 peticion y se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento  En General
administrativo y de lo contencioso administrativo
Decreto 2274 de 1980 Inventar-lo patrimonio documental y facultad de inspeccion a En General
los archivos
Decreto 624 de 1989 Uso de medios magnéticos en la informacion tributaria En General
Decreto 1798 de 1990  Conservacion de libros y papeles de los comerciantes Articulo:31
Decreto 663 de 1993 Estatuto Organico del Sistema Financiero. Articulo:96

Decreto 2649 de 1993
Decreto 856 de 1994

Decreto 1584 de 1994

Decreto 2150 de 1995

Decreto 1748 de 1995
Decreto 1094 de 1996
Decreto 1725 de 1997
Decreto 1474 de 1997
Decreto 1571 de 1998

Decreto 4124 de 2004

Decreto 2609 de 2012

Archivos de contabilidad general.

Libros y archivo del Registro Ginico de proponentes. Articulo: 11
Documentacidn e informacién estrictamente indispensable.

Paragrafo: Conservacion de documentos. Registro de Articulo: 8
proponentes Camara de Comercio.

Suprime autenticacién de documentos originales y uso de

sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que ~ En General
la entidad tenga en su poder.

Archivos laborales informaticos. En General
Facturas electréonicas En General
Division de documentacion DIAN Articulo: 54
Certificaciones laborales de empleados En General
Archivos de Historias Laborales. Articulo: 54
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos En General
Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente

los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras En General

disposiciones en materia de Gestion Documental para todas
las Entidades del Estado

Articulo: 123, 134

49



Norma Estipula Especifico

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario  Capitulo 1, Patrimonio
Decreto 1080 de 2015  del Sector Cultura, recopila toda la normatividad Archivistica Archivistico, Articulos
del Pais. 2.8.2.1.1.al 2.8.10.19.

Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos

Acuerdo 09 de 1995 Reglamenta la presentacion de la Tablas de Retencion

Modifica la Parte I del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994 “Organos de Direccion, Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo 07 de 1994

Acuerdo 12 de 1995 En General

Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos...” del Reglamento General de

Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental

Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos...” del Reglamento General de

Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental

Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de

d tos...”, del Regl to G 1d
Acuerdo 50 de 2000 ocur.nen 05-..-, Gl Reg ?I,nen © en,era ¢ En General
Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos

de archivos y situaciones de riesgo

Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la Consulta”, del
Acuerdo 56 de 2000 capitulo 5 “Acceso a los documentos de archivo”, del En General
Reglamento General de Archivos”

Establece pautas para la administracién de las
Acuerdo 60 de 2001 comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las En General
privadas que cumplen funciones pablicas

Acuerdo 48 de 2000 En General

Acuerdo 49 de 2000 En General

Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
Acuerdo 37 de 2002 organizacion, Reprografia y conservacion de documentos de En General
archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos
1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Acuerdo 39 de 2002 Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos En General
y archivos

Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan
Acuerdo 42 de 2002 con funciones publicas, se regula el Inventario Unico En General
Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Establece los lineamientos basicos para la organizacion de

En General
fondos acumulados

Acuerdo 002 de 2004

Reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
Acuerdo 004 de 2015  publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho En General
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado”



Norma

Estipula

Especifico

Acuerdo 004 de 2019

Acuerdo 001 de 2024

Circular 01 de 2001

Circular 07 de 2002

Circular 04 de 2003
Circular 01 de 2004

Circular 012 de 2004

Norma Técnica

Norma Técnica

Norma Técnica

Norma Técnica

Reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.

Elaboracion y adopcion de Tablas de Retencion Documental

Organizacién y conservacion de los documentos de archivos
de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Organizacion de Historias Laborales
Inventario de documentos a eliminar

Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004 de
2003 (Organizacion de las Historias Laborales).

NTC 4095: Norma General para la Descripcion Archivistica

NTC 4436: Informacién y Documentacién. Papel para
documentos de archivo, Requisitos para la permanencia y
durabilidad

NTC 5029: Norma sobre Medicion de Archivos

NTC-ISO 15489-1: Informacion y documentacién. Gestion
de registros. parte 1: conceptos y principio

GTC 185: Documentacién Organizacional

En General

En General.

Acuerdo

compilatorio de la Funcion

Archivistica.

En General

En General

En General
En General

En General

En General

En General

En General
En General

En General
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CAPITULO 111
5. DISENO METODOLOGICO

Este trabajo analiza el estado actual de la gestion documental de la Personeria Municipal de
Envigado, Antioquia, para lo cual se utilizo el tipo de investigacion cualitativa, dado su enfoque
descriptivo, el cual, se centra en encontrar un mecanismo o estrategia que permitan lograr un

objetivo concreto, como curar un fenémeno o situacion.

5.1.Clase y Tipo de Investigacion
5.1.1. Clase

De acuerdo con (Bonilla Castro & Rodriguez Sehk, 2005) la metodologia cualitativa, se
orienta en el estudio de casos especificos y no a generalizar. Su preocupacion no es
prioritariamente medir, sino cualificar, describir e interpretar la situacion problematica, a partir de
rasgos determinantes segun sean percibidos por sus elementos (pag. 58). La investigacion
cualitativa busca conceptuar sobre la realidad, con base en la informacion obtenida de la
poblacion estudiada. Esta se fundamenta en un proceso inductivo (explorar, describir y
posteriormente elaborar perspectivas tedricas), porque va de lo particular a lo general, se basa en
métodos de recoleccion de datos no estandarizados, para evaluar el desarrollo natural de los
sucesos, sin manipulacion ni estimulo con respecto a la realidad.

Por ello, es importante priorizar en las técnicas e instrumentos que ofrezcan mayor capacidad
para generar conocimiento valido, como es en este caso que se busca plantear un Plan
Institucional de Archivos para la Personeria de Envigado, partiendo desde el analisis de su
situacion actual mediante herramientas administrativas que permitan determinarla.

5.1.2. Tipo de Investigacion

Para la elaboracion de esta propuesta de PINAR (Plan Institucional de Archivos) para la

Personeria de Envigado, se emplea la investigacion descriptiva, para resefar las caracteristicas de
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la situacion o fendémeno objeto de estudio en su contexto real (Bernal, 2016), utilizando multiples
fuentes de informacion simultdneamente. El valor agregado de estos estudios es que sirven para
mostrar con precision las dimensiones de un fendémeno, contexto o situacion (Hernandez
Sampieri, 2010). Por ello, sus métodos de recoleccion de datos son la observacion, entrevistas y
estudio de casos, a partir de la observacion se extraen datos cualitativos.

El analisis prescriptivo busca aprovechar los datos existentes para orientar una toma de
decisiones con resultados 6ptimos a futuro. Al tener en cuenta todos los factores relevantes, este
tipo de analisis de datos produce recomendaciones para los proximos pasos.

5.2. Poblacion

El siguiente concepto define la poblacion como: “el conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristica comunes para los cuales sera extensiva las conclusiones de la investigacion™.
(Arias, 2006, pag. 81), seglin este autor entonces se puede definir que la poblacién nos indica un
"todo" del cual se hara el andlisis, recomendaciones y conclusiones de investigacion podemos
definir para este caso de investigacion ese todo como: los archivos de gestion, central e historico
de la Personeria de Envigado.

Como lo expresa Selltiz (Citado por Hernandez, Fernandez y Baptista, 2003) la poblacion esta
definida como el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones,
por lo cual la poblacion o universo para esta investigacion es la Personeria del Municipio de
Envigado, Antioquia, analizado entonces todo el fondo documental; se emplea el término fondo
documental acorde a los planteamientos de Archivo General de la Nacion de Colombia, en el
Acuerdo, 027, 2006, que lo define como “Conjunto de documentos producidos por una persona

natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades”, (Art 2).
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5.3.Principios Eticos

Este trabajo se realizo bajo pardmetros indicados en diferentes normas, tales como:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 15. Derecho a la Informacion. Ley 1409 de
2010, por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de
ética y otras disposiciones. Titulo V: Codigo Deontolégico o de Etica, Articulos 11 — 19.

El Ministerio de Educacion Nacional, bajo la resolucion registro calificado 007368 de 28
abril de 2021 y Cédigo SNIES: 110236 con vigencia por 7 afios, otorgd el registro calificado a la
especializacion Gerencia de Proyectos de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios; quién
mediante el Consejo de Fundadores, crea el Acuerdo 411 del 22 de febrero de 2024, por el cual se
modifican algunos articulos del reglamento estudiantil; ordena su compilacion en un solo texto
normativo, que en el articulo 98 establece la finalidad:

“El régimen disciplinario se fundamenta en los principios formativos de la ética,
buena fe y respeto entre los integrantes de la comunidad, la UNIMINUTO. Tiene
una doble finalidad, que los estudiantes, egresados no graduados y egresados
cumplan con las obligaciones previstas en la ley en los reglamentos internos de la
Institucion, sancionando las conductas que alteren la normalidad y el adecuado
comportamiento social, y generar conciencia sobre la importancia de cumplir la
normatividad, contribuir a la convivencia en paz y a la prevencion de
comportamientos que puedan afectar el ejercicio de derechos a cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa”.

Mientras que el articulo 12 establece en su numeral 5, el deber de los estudiantes a ajustar

su conducta a las normas de la moral, la cultura, la ética profesional y las sanas costumbres.
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Igualmente, se tuvo en cuenta el de Trabajo de grado, monografia como requisito de
grado, acorde al articulo 62 del Reglamento Estudiantil, UNIMINUTO, al establecer lo siguiente
respecto a la modalidad de grado:

El estudiante de pregrado o posgrado deberd optar por una de las modalidades de
grado establecidas por el programa académico en coherencia con la
reglamentacion que emita el Consejo General Académico para el cumplimiento de
los requisitos de grado.

Por otra parte, se tuvo en cuenta el Titulo IX, Propiedad Intelectual del mismo reglamento
estudiantil, que en su articulo 87, garantiza los derechos de autor a los estudiantes que realicen de
forma individual o colectiva, cualquier produccion intelectual del dominio cientifico, literario o
artistico. Asi mismo el articulo 89 indica que toda creacion intelectual debe ser original e inédita
y respetara los derechos de propiedad intelectual de otros autores, de conformidad con lo
establecido en la normatividad colombiana, y segun lo sefialado en el Reglamento de Propiedad
Intelectual vigente en la Institucion.

Adicionalmente, se informo a la Entidad objeto de estudio y se suscribié un

consentimiento informado (ver anexo 1, pag. 73).

Todo lo anterior, con el fin de hacer un buen uso de los materiales trabajados, siempre
respetando la propiedad intelectual del material y brindando un uso respetuoso, con fines

investigativos.
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5.4.Técnicas e Instrumentos

Como técnica se emplea la observacion y un estudio descriptivo para registrar las principales
caracteristicas de la Gestion Documental de la Personeria de Envigado, con la finalidad de

establecer su Plan de Institucional de Archivos:

5.4.1. Revision Documental:

Esto hace alusion a los actos administrativos y documentos en general producidos al interior
de la Entidad y que cooperaron con el estudio y andlisis de la gestion documental de las unidades
administrativas.

5.4.2. Técnica de Observacion:

La observacion es considerada como un registro sistematico, valido y confiable. (Haynes,
1978) menciona que “Es un método mas utilizado por quienes estan orientados conductualmente;
como método para recolectar datos es similar al analisis de contenido” por ello se emplea la
observacion directa, como técnica para recolecta datos, ya que éstos se recogen mediante la
propia investigacion consciente y sistematica caracterizada de manera ordenada en tiempo y
espacio, de igual forma se emplea la observacion estructurada, puesto que se pretende probar la
hipoétesis, de forma sistematica descriptiva de cada uno de fendmenos o proceso de la gestion
documental de la Personeria de Envigado.

5.4.3. Observacion Directa

Este tipo de observacion se involucra en recoger en métodos de recoleccion de datos
estandarizados y completamente predeterminados, es decir que no se efectua una medicioén
numérica sino porcentual, en el escenario, es decir en el fendmeno para conocer y entender los
datos es estadistico analizados, Por lo cual, la recoleccion de los datos consiste en obtener las

perspectivas y puntos de vista de los participantes (directrices, prioridades, experiencias,
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metodologia y otros aspectos subjetivos inmersos en las actividades desarrolladas dentro de la
Personeria de Envigado y a los cuales se les dio valores o ponderaciones a las preguntas que se
desarrollaron de forma abierta y cerrada que ademas recaba datos expresados a través del
lenguaje escrito, verbal y no verbal, asi como visual y los cuales describe y analiza siguiendo la
metodologia de estudio.

Como técnica se emplea la observacion directa, ya que se recogen datos mediante la propia
investigacion consciente y sistematica caracterizada de manera ordenada en tiempo y espacio, de
igual forma se emplea la observacion estructurada, puesto que se pretende probar la hipdtesis, de
forma sistematica descriptiva de cada uno de fenomenos o proceso de la gestion documental de la
Entidad.

5.4.4. Observacion Sistematica:

Este tipo de observacion consiste en recoger informacion visible sobre un determinado aspecto
de estudio teniendo presente un proposito definido. En este caso se observara las principales
caracteristicas de la Gestion Documental de la Personeria de Envigado, que permitan analizarlas

desde esa optica.

6. ANALISIS Y TRATAMIENTO DE DATOS

A continuacion, se presenta el analisis de cada una de las técnicas investigativas propuestas en

el diseflo metodoldgico y los resultados obtenidos:

6.1.Revision Documental y Analisis de Contenido

Se analiza los siguientes documentos de la Entidad:

1. Autodiagnostico de la Politica de Gestion Documental, elaborado para MIPG (Modelo
integral de Planeacion y Gestion).

2. Nivel de madurez de la Gestion Documental.
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3. Formularios diligenciados de Furag, para las vigencias 2022 y 2023.

4. Actos Administrativos, resoluciones y actas de comité de Gestion y Desempeio en las que
se trata la tematica de gestion documental durante las vigencias 2022, 2023 y 2024.

5. Se revisa la pagina web de la entidad para determinar el cumplimiento a la Ley de
Transparencia (1712 de 2014) que establece que las entidades publicas deben publicar
permanentemente en sus sitios web oficiales informacion relacionada con Gestion
Documental.

6.2.Analisis de informacion

El Autodiagnostico de la Politica de Gestion Documental desarrollado por la
Funcion Publica, bajo el marco de MIPG, este esquema de medicion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG® Tiene como objetivo fundamental medir el
grado de orientacion de la gestion y el desempefio institucional de las organizaciones
publicas hacia la satisfaccion efectiva de las necesidades y problemas de los ciudadanos.

La herramienta consta de diferentes archivos en Excel, cada uno de ellos
correspondiente a un cuestionario de autodiagndstico, e integrados en su mayoria por la
siguiente informacion:

Instrucciones: alli se especifica como debe diligenciar la autoevaluacion, la escala
utilizada y algunas recomendaciones importantes.

Autodiagnostico: alli podré evaluar cada una de las actividades de gestion (nivel
mas desagregado) que hacen parte de la politica o tema analizado.

Graficas de resultados: al momento de diligenciar el autodiagnostico,
automaticamente se desplegaran las graficas con los principales resultados. En dichas

gréficas, se puede observar como esta la entidad en el tema evaluado.

SMIPG. Herramienta de Autodiagnostico. 2024. Recuperado de
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/36200637/2020 07 22 Guiat+de+Uso+Herramienta+de+
Autodiagn%C3%B3stico.pdf/fc51el6f-f513-eatb-0f17-0c52c00bd 7f57t=1595511299323
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Plan de accién: esta seccion le permitird establecer una planeacion y una ruta de
accion, con base en las actividades de gestion que fueron evaluadas previamente. Para
ello, contara también con la documentacion, marco juridico y guias de referencia que
pueden ser ttiles y deben ser de conocimiento por parte de la entidad y sus encargados.

Esta herramienta se adopta para este trabajo académico con la finalidad de analizar
cualitativamente los datos necesarios para su desarrollo, su estructura esta basada en hojas
de calculo (Excel). Esta disponible en la URL:

https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/28587917/5-1-

gestiondocumental.xlsx/0daec09b0-5¢cc2-0d15-cfac-139e8c181d11

Est4 compuesto por las siguientes columnas:

- componente: se ha definido una Unica variable para la politica de Gestion
Documental

- Calificacion: muestra la calificacion para cada uno de los componentes. Se calcula
automaticamente.

- Categoria: agrupaciones de temas claves de acuerdo con cada uno de los
componentes establecidos.

- Calificacion: muestra la calificacion para cada una de las categorias. Se calcula
automaticamente.

- Actividades de Gestion: actividades puntuales que estan enmarcadas dentro de la
Gestion Documental

- Puntaje: es la casilla donde la entidad se autocalificara de acuerdo con los criterios
establecidos, en una escala de 0 a 100

- Observaciones: en este espacio, podra hacer las anotaciones o comentarios que

considere pertinente
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Para la calificacion, se establecio una escala de 5 niveles asi:

Puntaje Nivel Color
0-20 1
21-40 2
41 - 60 3
51- 80 4 ;
g1- 100 2

Tlustracion 1. Tabla de Color

Nota: ES MUY IMPORTANTE que los puntajes ingresados sean lo mas objetivos

posible, y que exista un soporte para cada uno de ellos. El proposito principal es

identificar oportunidades de mejora, para lo cual es fundamental ser objetivos en los

puntajes ingresados.

Agrupacion de los datos recopilados:

Categorias

Actividades De Gestion

Estratégico

La Entidad cuenta con una Politica de Gestion Documental

Los temas de Gestion Documental fueron tratados en el Comité Institucional de

Desarrollo Administrativo o en reuniones del Comité Interno de Archivo

Elaboracion y utilizacion del Diagndstico Integral de Archivos

Frente al proceso de la planeacion de la funcion archivistica, elaboracion y
aprobacion en instancias del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, del
Plan institucional de archivos PINAR e inclusion de actividades de gestion

documental en planeacion de la entidad.

Elaboracion, aprobacion, implementacion y publicacion del Programa de Gestion

Documental - PGD,

Elaboracion, aprobacion, tramitacion de convalidacion, implementacion y

publicacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD.
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Documental

Normalizacién de la produccion documental (recepcion, radicacion unificada,

consecutivos, formatos)

Organizacion de Fondo Acumulado

Elaboracion y publicacién del Cuadro de Clasificacion Documental CCD

Elaboracion, aprobacion, tramitacion de convalidacion, implementacion y

publicacioén de la Tabla de Retencion Documental - TRD.

Actualizacion de Tabla de Retencion Documental

Inventario de la documentacion de sus archivos de gestion en el Formato Unico de

Inventario Documental - FUID:

Inventario de la documentacion de su archivo central en el Formato Unico de

Inventario Documental - FUID:

Transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo central

Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional

Humanitario no susceptible de eliminacioén

Procedimientos de disposicion final de documentos

Elaboracion, aprobacion, implementacion y publicacion del documento Sistema

Integrado de Conservacion - SIC

Conservacion de documentos en soporte fisico

Preservacion de documentos en soporte digital

Tecnologico

Clasificacion de la informacion y establecimiento de categorias de derechos y

restricciones de acceso a los documentos electronicos

Parametrizacion de Tablas de control de acceso

Implementacion de los requisitos de integridad, autenticidad, inalterabilidad,
disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos electrénicos de archivo

en el Sistema de Gestion de Documento Electronico.

Expedientes electronicos
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Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas de Informacion para restringir el

acceso a los documentos en entorno electronico

Cultural Actividades para alinear la gestion documental a la politica ambiental

Facilidad de acceso y consulta de la informacion de archivo

Sensibilizacion y capacitacion funcionarios sobre archivos

Gestion documental alineada con las politicas y lineamientos del Sistema de

Gestion de Calidad implementada en la Entidad

Tabla 1. Categorizacion de Datos

Al aplicar la herramienta se obtuvo una calificacion total de 77,8, distribuida asi:

Al revisar la grafica se puede observar que la calificacion total esta en un nivel de color amarillo,

asociado a un rango entre 60 a 80 puntos:

100
a0
60
40

20

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Mlustracion 2. Puntaje General, Gestion Documental

En conjunto, estos resultados le permitiran identificar cuales son las categorias y
variables que presentan un mayor rezago, o cuya implementacion estd mas retrasada, y asi
poder centrar su prioridad al momento de realizar el plan de implementacion. Mientras

que la calificacion por cada una de las categorias analizadas, es la siguiente:
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Estratégico Documental Tecnolbgico Cultural

== 71,5

== 50,0

Ilustracion 3. Puntaje por subcategorias analizadas

Resultado del componente estratégico:

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE GUIAS Y NORMAS TECNICAS NORMATIVIDAD

Decrete 108015 art.
28258

La Entidad cuenta con una Poltica de Gestidn
Documental

Loz temas de Gestion Documental fueren tratados en
el Comité Institucional de Desarrolie Administrative o en
reunicnes del Comité Interno de Archivo

Decrete 1080415 art.
2821.14.Y 282115

Elaboracion y utilizacion del Diagnostico Integral de
Archives

Frente al proceso de la planeacion de la funcion
archivistica, elaboracion v aprobacion en instancias
. del Comité Institucional de Desarrolle Administrative, Plan Institucional de Archivos — Decreto 1080/15 art.
Estrategico del Plan institucional de archivos - PNAR & inclusion de PINAR 28258
actividades de gestion documental en planeacion de la
entidad.

Ley 584/00 art. 21
Decrete 1080/15 cap. Il
Ley 171214 art. 15

Implementacién de un Programa de
Gestion Documental PGD

Elabaracion, aprobacidn , implementacidn v publicacion
del Programa de Gestion Documental - PGD,

Tablas de Retencion v
Transferencias Documentales
Circular AGN 03 de 2015:
Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencién Documental

Ley 584/00 art. 24
Decrete 1080415 art.
2825108282513
Ley 1712114 art. 15
Acuerdo 0413

Elaboracion, aprobacian, tramitacion de convalidacion,
implementacion y publicacion de la Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Tabla 2. Resultado componente estratégico

Resultado del componente documental:
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CATEGORIAS

Documental

ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE

Normalizacion de la produccion documental
(recepcion, radicacion unificada, consecutivas,
formatos)

Organizacion de Fondo Acumulado

Elaboracion y publicacion del Cuadro de Clasificacion
Documental CCD

Elaboracion, aprobacion, tramitacion de convalidacion,
implementacion y publicacion de la Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Actualizacion de Tabla de Retencion Documental 80

GUIAS Y NORMAS TECNICAS :

NORMATIVIDAD

Acuerdo 60/01 AGN

Acuerdo 02/04 AGN
Acuerdo 04/13 AGN

LRELTETD TOW0T 13 7arT:
28258
Ley 1712/14 art 12 literal

Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales
Circular AGN 03 de 2015:
Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencion Documental

Ley 594/00 art. 24
Decreto 108015 art.
2825108282513
Ley 171214 art. 15
Acuerdo 0413

Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales
Circular AGN 03 de 2015:
Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencion Documental

Ley 594/00 art. 24
Decreto 1080015 art.
282510a282513
Ley 1712114 art. 15

Tabla 3. Resultado componente documental

Resultado del componente tecnologico:

CATEGORIAS

Tacnoldgico

ACTIVIDADE § DE GESTION

Clanificacion de In informacion y establecimiento de
categorias de derechos y restricciones de acceso a
lox dosumanios.electronicon. . e

GUIAS Y NORMAS TECNICAS

Acuerdo 04113
Ley 594/00 art. 26
Inventario de la documentacion de sus archivos de Decreto 1080112 art.
estion en &l Formato Unico de Inventario Documental - a0 28238
EUID, Ley 1712114 art. 13
: Acuerdo 42 de 2002
Acuerdo 05 de 2013
Ley 594/00 art. 25
Decreto 1080015 art.
Inventario de la documentacién de =u archive central 80 28258
en &l Formate Unico de Inventaric Documental - FUID: Ley 171214 art. 13
Acuerdo 42 de 2002
Acuerde 05 de 2014
Apunte para la Organizacion de
Tranzferencias de documentos de los archivos de Archivos Municipales Decreto 1080/15 art.
gestion al archive central hitp:/fwewew.archivogeneral. gov.col {2.8.2.5.9.
manuales
Inventario de documentos de Derechos Humanos o
Dereche Internacional Humanitario ne sugceptible de 50 ?;u erdo 04113 AGN art
eliminacion
Procedimientos de disposicion final de documentos 70 Acuerdo 04 13
Elalt:}racinn, ta|:|£;|_Jhtaci|:rnl, imple;lendtacénn ¥ pu hIiEaciDn Ley 594/00 art. 46
sTc, ocumento Sistema Integrade de Conservacion - Acuerdo 0614
N ) Ley 594/00 art. 45
Conservacion de documentes en soporte fisico Acuerdn 0815
Preservacion de documentos en soporte digital 70 Ley 594/00 art. 46

Acuerdo 0616

NORMATIVIDAD

Ducreto 1080/15 Cap VI

Parametrizacion de Tablas de control de scceso

Decreto 1080/15 Cap VI

100 do los r de integridad,
autenticidad, Inatterabllidad, dispanibilidad,
preservacion y metadatos de los documentos 50
slectronicos de archivo an ol Sistema de Gastion de
Documento Electrénico

Modelo de requisitos para la
implementacion de un Sistema do
Gestidn de Documentos
Electrénicos

http://observatoriotic. archivogenera

lL.gov.colwp-
content/uploads/2017/04/V2_Ficha

Expedientes electronicos 50

. d d . " BT CR .17 R

1l ! 0 controles técnicos an los Sist de

Informaclén para restringir el acceso a loa 50 Dacrato 1080/15 Cap VI
anico

RO AT esssssssssnsnsssnnnnnsnnsy

Decreto 1080/15 cap. VI
arts, 28271 a
282711

Decreto 1080/18art.
282712

Acuerdo 02/14 AGN, art.
17*. Creacion y
conformacion de
expedientes electrénicos

Tt 7= T~ =

Tabla 4. Resultado componente tecnolégico
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Resultado del componente cultural:

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE GUIAS Y NORMAS TECNICAS NORMATIVIDAD
Buenas practicas para reducir el T Decreto 4741 de 2005
L . . consume de papel Circular externa 05 de
A;g;g:?ﬂ?;;ir;l alinear la gestion documental a la Kl hitp://estrategia. gobiernoenlinea.go 12012 AGN
P v.coM23/anticles- Directiva Presidencial 04
2257 papel buenagpracticas.pdf _ide 2012
Cultural :lcc':IsEd de acceso v consulta de la informacion de 80 Ley 584100 tiulo VI
Senslihilizaciun y capacitacion funcionarios sobre 80 Ley 594100 art 18
archicos
Gestion documental alineada con las politicas y
. h - Decreto 1080M5 art.
lineamigntos del Sistema de Gestion de Calidad a0 2?; 5D1 : 3
implementada en la Entidad T

Tabla 5. Resultado componente cultural

Dentro de la revision documental, se revisa también los reportes de los 2 ultimos
afios de Furag (2022 - 2023) realizados por el Departamento Administrativo de la Funcioén
Publica y se realiza la siguiente comparacion respecto al componente de gestion

documental:

m |. Resultados generales

Indice de control interno

e Proyenede grupo pa [ Puntae corsutace

54.5

89.7

124 98.6
MmO puriae MINMO DUths
GrUupPo P Qrupo Dar

Nota 1: El promoedio del grupo par s6lo aparece para consultas por entidad

Nota 2: Para las consultas por entidad ¢l minimo y mdwsmo comesponden al puntaje minimo
¥ midimo del grupo par, para las demas consullas coresponden al puntaje minimo y
MAXNTO ganedal,

Ilustracion 4. Resultados Furag, Indice de Control Interno
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En el grafico se puede observar que para la vigencia 2022, el resultado general del Indice
de Gestion y Desempeiio, fue de 85.7% Mientras que para el 2023, se observa un 92.9%:
l. Resultados Generales
indice de Control Interno

- Puntse consullado

Promedio grupo par

2
‘

92,9 H

Mirema puntaye Maxmo puntisye
QU par Qoo par

Nota: Ei promedio del grupo par carrasponds al promaedio de puntajes de las entidades que hacen parte
de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola entidad

llustracion 5. Resultados Furag 2023

En cuanto a la POLITICA 16, Gestion Documental, en las vigencias 2022 y 2023, se

obtuvo 82.1% y 69.7%, respectivamente.

POLITICA 16 Gestién Documental

llustracion 6. Politica 16, Gestion Documental, Furag
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En cuanto al detalle del analisis es el siguiente:

No. indice POLITICA 16 Gestién Documental Puntaje
149 Calidad del Componente estratégico 86,7
150 Calidad del Componente administracicn de archivos 100,0
151 Calidad del Componente documental 77,5
152 Calidad del Componente tecnologico 75,0
153 Calidad del Componente cultural 100,0

Ilustracion 7. Pormenorizado Politica 16, Gestion Documental

Se identifica la realizacion de instrumentos de archivo como, Tablas de Retencion
Documental Indice de Informacién Clasificada y Reservada, Registro de Activos de Informacion,
Esquema de Publicacion de Informacion y Programa de Gestion Documental, lo cual quiere decir
de la importancia de la gestion documental en la Personeria de Envigado.

Se realizaron planeaciones de la funcion de archivo lo cual llevo a la actualizacion del
Plan Institucional de Archivos - PINAR Incluy6 actividades de gestion documental en la
planeacion estratégica.

Se evidencia que parcialmente se realizo un Diagnoéstico Integral de Archivo, el cual
incluye, los aspectos archivisticos, de administracion, conservacion, infraestructura y tecnologia
garantizando asi una accion de mejora para proximas actualizaciones de la planeacion de la
funcion archivistica.

Por otra parte, se cuenta con personal idoneo para la funcion archivistica lo cual garantiza
la adecuada administraciéon documental y la aplicacion de los instrumentos de archivo de manera
acorde. Lo cual también se garantiza seglin el andlisis del Furag que el plan de capacitacion

tuviera temas de gestion documental
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Se realizaron las especificaciones necesarias para los depositos de archivo garantizando

asi los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de sus archivos.

En el andlisis de este Furag se evidencia:

R T RN

Instrumentos de archivo

Aplicacion de instrumentos de archivo
Personal capacitado

Depésitos de archivo disponibles y acordes
Presupuesto para gestion de documentos

Tratamiento de documentos electronicos

Respecto a la pagina web. Se revisa la URL http://www.personeria-

envigado.gov.co/, en la seccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, item

7, Datos Abiertos, 7.1. Los Instrumentos de Gestion de la Informacion, tienen registrada
los activos de informacion, el indice de informacidn clasificada y reservada, ademas del
esquema de publicacion de la informacion, el Programa de Gestion Documental, Tablas

de Retencion y Tablas de Valoracion, asi.
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D e e e
[ Rersoneria

Instrumentos de Gestion de la Informacion
Focha de sxpedicion: 2023/02,00 00:00:00

cempertir {3 W

AL de actives de

71.2 Imbice du lrdermucion clasticads y reservedn
213 Eaquarma de pulibcackin do ls sfarmacide
214 Pragrana de gectidn docamenal

1.5 Tahlss @a retencisn decamental

716 Coats de reprosuccion.

LY. Regiatro de pablicaciones.

TLE PINAR, Pan institucional de Archivos

1.2 TVO. Tablas the Valoracion Docunentsl
FI99 Lhrrenacidn Ooowrmem v

Ilustracion 8. Pagina Web, Instrumentos de Gestion de la Informacion

En el mismo sentido, se revisa cada una de las publicaciones para constatar que el

contenido esté disponible, en la URL http://www.personeria-envigado.gov.co/control/pinar-plan-

institucional-de-archivos y el PINAR que est4 publicado tienen marcado el periodo 2020 al 2024,

por cual si es procede el establecer una nueva version para el proximo periodo.

En la revision documental, se analiza los aspectos criticos planteados respecto a la gestion
documental, en la que se puede identificar que se resalta que no se contaba con inventarios y
descripcion documentales, tampoco se contaba con archivadores para la custodia de los archivos

y no se contaba con un espacio suficiente de almacenamiento, asi:
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Identificacion de los Aspectos Criticos

Aspecto Critico

Riesgos

Se requiere la
sistematizacion de los
inventarios documentales y
la descripcion documental
en un programa que permite
su consulta y recuperacion,
asociado al proceso de

No hay opciones de busqueda sistematizada de la
informacion registrada en el Formato Unico de Inventario
Documental.

No se puede tener una relacion con los inventarios
documentales con los expedientes digitalizados.

No se puede realizar una descripcion documental enlazada
a los inventarios documentales y digitales.

custodia de informacion en
los archivos de gestion.

correspondencia.
Los archivos de gestion, no cumplen con los tiempos de
permanencia de acuerdo a la TRD.

No hay archivadores para la No se puede ordenar los expedientes de acuerdo a la

marcacion de la TRD.

No existe control de seguridad de la informacién sobre los
expedientes.

No hay criterio de ordenacion en los archivos.

No se cuenta con un
espacio suficiente para la
conservacion de la
documentacion de archivo.

Dificulta la recepcion de las trasferencias documentales al
archivo central.

Hlustracion 9. Aspectos criticos anteriores

En cuanto a la priorizacion consiste en determinar de manera objetiva, a través de una tabla
de evaluacion a nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articulares que
representan la funcion archivistica, durante la revision documental del PINAR anterior, se
pudo establecer que la Entidad establece que las principales son que la falta de actualizacion
del Programa de Gestion Documental, La organizacion del Fondo Acumulado, actualizacion
de las Tablas de Retenciéon Documental y ausencia de Tablas de Valoracion, son los
principales aspecto criticos identificados en su momento. Por lo que se hace necesario
continuar con la revision documental y establecer mediante la entrevista si estos aspectos se

mejoraron y en qué medida.
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Hlustracion 10. Aspectos criticos anteriores

EJES ARTICULADORES
Aspectos
g e Preservacion
Administracion | Acceso a la tecnoldgicos | fortalecimiento
ASPECTO CRITICO de archivos | informacién infodnfm:m y de y articulacion TOTAL
seguridad
1.No se cuenta con un diagnéstico integral de
archivo actualizado 2 4 4 4 2 1
2. La TRD en proceso de actualizacion. 8 7 3 30
3. EI PINAR, en proceso de actualizacion 7 7 7 34
4. No se cuenta con las TVD 8 {§ 6 - 1 26
5. El SIC, en proceso de actualizacion 7 6 9 7 6 35
6. No se cuenta con la organizacion del fondo
documental Acumulado a 2 8 i g 4
7. EIPGD, en proceso de actualizacion 9 9 9 9 9 45
8. No se cuenta con el Normograma actualizado 2 2 2 1 1 8
9. El Baqgo Terminologico, en proceso de 2 1 1 2 1 -
elaboracién
10. No se cuenta con las Tablas de Control de 2 9 - 9 1 23
Acceso, en proceso de elaboracion
TOTAL 56 60 55 56 39

Respecto al mapa de ruta, que es una herramienta que permite identificar y comprender el

orden en el que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad (Personeria

Municipal de Envigado - Antioquia). La intencion de esta herramienta es compilar todos los

planes, programas y proyectos relacionados con la funcidn archivistica de la institucion que esté

en desarrollo o previstos para futuras acciones, durante la revision documental se contempla que

para el periodo 2020 al 2024 se prioriza en la Actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental,

su convalidacion y mejora continua; ademas de un plan de capacitacion en Gestion Documental,

elaboracidon de Programa de Gestion Documental y Elaboracion e implementacion de Tablas de

Valoracion Documental.
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PLANES Y PROYECTOS

Largo plazo

Actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental TRD,

Plan de Capacitacidn en Gestion Documental, administracion y
organizacion de Archwvos

Elaboracion del Programa de Gestion Documentsi de la entdad
PGD y su constante seguimiento y actualizacion

Elaboracion del Sistems Inlegrado de Conservacion SIC

| [ ,igggw

Organizacion, clasdficacion y descripcion de archivos de gestion,

fondos documentaies con sus respectives inventancs.

Elaboracion de las Tablas de Valoracidn Documental (TVD)

Implementacién Tablas de Valoracin Documental (TVD)

Elatoracion de ias Tablas de Retencidn Docurnental (TRD)

Iimplernentacidn Tablas de Retencidn Documental (TRD)

Elaboracion de fas Tablas de Control de Accesc (TCA)

Elaboracion del Banco Terminologico

Ilustracion 11. Planes y Proyectos 2020 — 2024
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CAPITULO IV
7. RESULTADOS
7.1.Codificacion de Datos

Los datos recolectados de los instrumentos anteriormente mencionados son cualitativos
por lo que requieren ser analizados por el investigador asi que se tuvo en cuenta herramientas que

permita el tratamiento de los datos obtenidos tales como:

Familiarizacién: para esto se hizo lectura de todos los datos obtenidos minuciosamente

para identificar tendencias y patrones.

Cadigos iniciales: Se identificaron categorias que permitieran analizar los datos y llevar
un orden de revision y relevancia. También de la utilizacion de la herramienta MIPG, esquema de

medicion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion explicado anteriormente

Revision de temas: se revisa minuciosamente los temas tratados en cada
categoria comparando con el pinar anterior lo que permite identificar aspectos positivos objetivos

propuestos y obtenidos y temas que quedaron inconclusos.
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7.2.Analisis del PINAR 2020 - 2024:

Corto .
Plazo Mediano l:lazo (TA4 Largo Plazo Cumplido .
Planes y Proyectos (1afio) Afios) Observaciones
2020 2021 2022 2023 2024 SI NO
Actualizacién de las Tablas de E:E re.a}}lzarrorlll prriocjzsc_)s de TRD y convalidacion
Retencion Documental TRD, X X X X X X ps-/ipersonena-ce-
. . ; envigado.micolombiadigital.gov.co/control/tabla
convalidacion y mejora continua .
-de-retencion-documental
Plan de Capacitacion en Gestion Plan de capacitaciones expuesto en la pagina
Documental, administraciéon y X X X X X X P P pag
L . web
organizacion de Archivos.
Elaboracion del Programa de Se §V1denc1g PGD ht tp?:/./ P ersonerla—Fl e
., . envigado.micolombiadigital.gov.co/sites/persone
Gestion Documental de la entidad .
PGD y su constante seguimientoy X X X X X ria-de-
ysue & y envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
actualizacion. !
programa_gestion documental.pdf
se evidencia SIC https://personeria-de-
Elaboracién del Sistema Integrado epv1gado.mlcolomb1ad1g1ta1.gov.c0/51tes/persone
de Conservacion SIC X x ria-de-
envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
programa_gestion documental.pdf
Organizacion, clasificacion y
descripcion de archivos de gestion, X . Se evidencia la realizacion en un porcentaje del
fondos documentales con sus 80% segun la herramienta FURAG
respectivos inventarios.
Se evidencia SIC https://personeria-de-
Elaboracién de las Tablas de epv1gad0.mlcolombladlgltal.gov.co/51tes/persone
Valoracién Documental (TVD) X X ria-de-
envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
programa_gestion documental.pdf
Se evidencia SIC https://personeria-de-
envigado.micolombiadigital.gov.co/sites/persone
Implementacion Tablas de X X X ria-de-

Valoracion Documental (TVD)

envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
programa_gestion_documental.pdf Se debe
seguir implementado
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Corto 1 ediano Plazo (1 A 4
Plazo

~ Aiios)
(1aiio)
2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 SI NO

Largo Plazo Cumplido

Planes y Proyectos Observaciones

Se evidencia SIC https://personeria-de-

Elaboracién de las Tablas de epwgado.mlcolombladlgltal.gov.co/51tes/persone
X X ria-de-

Retencion Documental (TRD) envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
programa gestion documental.pdf

Se evidencia SIC https://personeria-de-
envigado.micolombiadigital.gov.co/sites/persone
Implementacion Tablas de X ria-de-
Retencion Documental (TRD) envigado/content/files/000069/3449 2022 pdg
programa_gestion _documental.pdf Se debe
seguir implementado

Elaboracion de las Tablas de X X Se evidencia en el FURAG un porcentaje de la
Control de Acceso (TCA) realizacion del 10%
Se evidencia en la pagina web pero se debe

Elaboracion del Banco

L X X hacer una actualizacion implementacion y
Terminologico

mejoramiento del mismo

Tabla 5. Pinar 2020 - 2024, Andlisis De Cumplimiento

Se cumplio 9 items de 11 propuestos, es decir, resta por cumplir en su totalidad 2, Organizar e implementar inventarios en archivos de

gestion y elaborar las tablas de control de acceso, que se deben proyectar en la nueva emision del PINAR.
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7.3. Definicion de los aspectos criticos

De acuerdo con las herramientas administrativas relacionadas y citadas, se logr6 un andlisis
mas preciso de la situacion actual de los archivos de la entidad y se identificaron los aspectos
criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente, en cuanto a la

implementacion de la politica de gestion documental, a saber:

v Los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestidon Documental se
encuentran desactualizados a raiz de cambios normativos (expedicion del acuerdo 001 de
2024).

v No se cuenta con una herramienta informatica propia e integral de gestiéon documental que
aplique un modelo de requisitos apropiado para la gestion de los documentos electronicos
de la entidad.

v E120% de los archivos (fisicos) de gestion de la entidad, no se encuentran técnicamente

organizados ni inventariados.

El Diagnostico Integral de Archivos se encuentra desactualizado.

La entidad no cuenta con tablas de control de acceso.

No se ha aplicado formalmente el sistema integrado de conservacion.

Se debe continuar con la aplicacién y actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

Se debe continuar con la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

Espacio limitado para el almacenamiento de documentos analogos.

Insuficiencia de personal asignado a labores de gestion documental.

AN NN VU N N NN

No se han parametrizado las tablas de control de acceso a la informacion.

En consecuencia, a lo anteriormente identificado, se realiza un andlisis de riesgos, los cuales

se presentan a continuacion:

Aspecto critico Riesgo
Los procedimientos y formatos relacionados con el Se encuentra una desarticulacion con las normativas
Proceso de Gestion Documental se encuentran archivisticas actuales.
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Aspecto critico

Riesgo

desactualizados a raiz de cambios normativos
(expedicion del acuerdo 001 de 2024).

Incumplimiento normativo.
Dificultades en la implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

No se cuenta con una herramienta informatica propia
e integral de gestion documental que aplique un
modelo de requisitos apropiado para la gestion de los
documentos electrénicos de la entidad.

Lo cual no se permite hacer actualizacion y mejoras.
Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los
documentos a lo largo del tiempo.

La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

Riesgo de pérdida del patrimonio documental digital

E120% de los archivos (fisicos) de gestion de la
entidad, no se encuentran técnicamente organizados
ni inventariados.

No existe una realidad de la documentacion existente,
existiendo perdidas de informacion y demoras en la consulta
documental.

Acumulacion de documentos en los archivos de gestion.

No se diligencia el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID.

El Diagnostico Integral de Archivos se encuentra
desactualizado.

Lo cual no refleja una realidad del estado actual de los
archivos de la entidad.

Desconocimiento del estado actual de la gestion documental
de la entidad en los aspectos administrativos, archivisticos,
de conservacion, infraestructura y tecnologia; asi, como la
validacion del cumplimiento normativo.

No se ha aplicado formalmente el sistema integrado
de conservacion

Lo cual genera un riesgo en la conservacion de los soportes
perdida de informacion y deterioro

Se debe continuar con la aplicacion y actualizacion de
Tablas de Retencion Documental.

La acumulacion desmedida de documentacion en los
archivos.

Pérdida de informacion.

Dificultad para las transferencias primarias.

Riesgo de desorganizacion de los archivos y pérdida de
informacion.

Se debe continuar con la aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental

La acumulacion desmedida de documentacion en los
archivos.

Pérdida de informacion.

Dificultad para las transferencias secundarias.

Riesgo de pérdida de patrimonio documental de la entidad.
Demoras en la biisqueda y recuperacion de informacion.

Espacio limitado para el almacenamiento de
documentos analogos

Pérdida de informacion, acceso a la documentacion
existente

Insuficiencia de personal asignado a labores de
gestion documental

Acumulacion de actividades de archivo necesarias realizar,
actividades realizadas por personal sin criterios archivisticos

No se han parametrizado las tablas de control de
acceso a la informacion

Falta de Control de acceso a la informacion sensible no
garantizando la ley de proteccion de datos personales y de
documentacion confidencial.

Riesgo de fuga de informacion.

Dificultad en la identificacion de las agrupaciones
documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por
parte de usuarios internos y externos.

Tabla 6. Evaluacion de Riesgos de los aspectos criticos
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7.4. Priorizacion de los aspectos criticos

La priorizacion consiste en determinar de manera objetiva, mediante una tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica, dando como resultado el grado de prioridad de los

aspectos y ejes que sirvan de base para la formulacion de la vision estratégica y objetivos del Plan:

EJES ARTICULADORES
i Preservacion Aspectos
ASPECTO CRITICO ini i6 p imi
Administraciéon Acceso a la de la tecnolégicos y fortalecimiento y TOTAL

de archivos informacion articulacion

informacion  de seguridad

Los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de
Gestion Documental se encuentran desactualizados a raiz de 6 3 5 4 5 23
cambios normativos (expedicion del acuerdo 001 de 2024).

No se cuenta con una herramienta informatica propia e integral de
gestion documental que aplique un modelo de requisitos

apropiado para la gestion de los documentos electronicos de la > 3 > 7 2 22
entidad.
E120% de los archivos (fisicos) de gestion de la entidad, no se 7 4 4 4 5 24
encuentran técnicamente organizados ni inventariados.
El Diagnostico Integral de Archivos se encuentra desactualizado. 6 2 3 3 2 16
No se ha gpllcado formalmente el sistema integrado de 7 ) 4 3 ) 18
conservacion
Se debe continuar con la aplicacion y actualizacion de Tablas de

-, 7 7 6 5 3 28
Retencion Documental.
Se debe continuar con la aplicacion de las Tablas de Valoracion 6 7 6 5 3 27
Documental
Espacio limitado para el almacenamiento de documentos analogos 5 4 4 4 5 22
Insuficiencia de personal asignado a labores de gestion 6 3 5 4 6 24
documental
No se har.l ’parametrlzado las tablas de control de acceso a la 3 9 5 9 1 24
informacion

TOTAL 58 44 44 48 34

Tabla 7. Priorizacion y ejes articuladores
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7.5.

[lustracion 12. Guia de Criterios de evaluacion

7.5.1. Objetivo General PINAR

Objetivos Estratégicos del PINAR

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de la Personeria Municipal
de Envigado, comenzando con la definicion de estrategias, lineamientos y acciones que
conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion archivistica en la entidad.

7.5.2. Objetivos Especificos PINAR

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados se propone

los siguientes:

N.

Aspecto Critico

Objetivo Especifico

Se debe continuar con la aplicacion y
1 actualizacion de Tablas de Retencion

Documental.

Aplicar las Tablas de Retencion

Documental convalidadas y vigentes de la
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N. Aspecto Critico

Objetivo Especifico

Personeria de Envigado en los archivos de
gestion, central e histdrico.

Se debe continuar con la aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental

Aplicar las Tablas de Valoracion
Documental convalidadas y vigentes de la
Personeria de Envigado en los archivos
central e histdrico.

El120% de los archivos (fisicos) de gestion de la
3 entidad, no se encuentran técnicamente
organizados ni inventariados.

Incrementar la capacitacion, seguimiento y
acompafiamiento a los archivos de Gestion
en la organizacion documental.

Insuficiencia de personal asignado a labores de
gestion documental

Fortalecer la gestion documental a través
de la prestacion de servicios como apoyo al
proceso.

No se han parametrizado las tablas de control de
acceso a la informaciéon

Elaborar las tablas de control de acceso a la
informacion de la Personeria de Envigado.

Los procedimientos y formatos relacionados con
el Proceso de Gestion Documental se encuentran
desactualizados a raiz de cambios normativos
(expedicion del acuerdo 001 de 2024).

Formular o actualizar la totalidad de
documentos del proceso de gestion
documental, teniendo en cuenta los
cambios normativos.

No se cuenta con una herramienta informatica
propia e integral de gestion documental que

7 aplique un modelo de requisitos apropiado para
la gestion de los documentos electronicos de la
entidad.

Fijar lineamientos para consecucion de una
herramienta informatica de gestion
documental para los documentos
electronicos de la Personeria de Envigado.

Espacio limitado para el almacenamiento de

Aplicar las tablas de retencion y valoracion
con la finalidad de contribuir a la

8 , R !
documentos analogos. optimizacion de los espacios, amparados en
la eliminacion y seleccion cumplidas.
. . Implementar el Sistema Integrado d
No se ha aplicado formalmente el sistema plementar ¢ Siste egrado de ,
9 Conservacion Documental de la Personeria

integrado de conservacion

de Envigado.

El Diagnostico Integral de Archivos se encuentra
desactualizado.

Actualizar el Diagnostico Integral de la
Personeria Municipal de Envigado.

Tabla 8. Objetivos especificos propuestos

7.6. Proyectos PINAR Propuestos:

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes aspectos y

recursos que se deben tener en cuenta para el desarrollo de éstos en cada tabla, asi:

v Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.

v Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.

v Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnologicos. Plazo de ejecucion del proyecto.

v Medicion: Cronograma o indicadores.
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la prestacion de

presupuesto recursos para fortalecer el

RECURSO, RECURSO, PLAZO . PLAN
ITEM ASPECTO CRITICO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLE HUMANOS TECNOLOGICO EJECUCION MEDICION ARMONIZADO
. . Inventario documental de ~ Técnico
Realizar transferencias documentales . .
L transferencia documental. ~ Operativo
primarias.
Aplicar las Tablas de . . . ., Equipos de
. ., . o, . Registro de capacitaciony ~ Direccion .
Se debe continuar con Retencion Documental — Impartir sensibilizacion a las oficinas ; . . . Coémputo, .
. . . X . evidencia de Administrativa , Actividades
la aplicacion y convalidadas y vigentes productoras en archivos de gestion. o Escaneres . .
S f sensibilizacion. y de Talento definidas VS Plan Institucional
actualizacion de de la Personeria de Humano 2025 - 2028 Actividades  de Capacitacion
Tablas de Retencion  Envigado en los Aplicar las disposiciones finales aprobadas T Software BPMS . P
. ., . Actas de eliminacion y ejecutadas
Documental. archivos de gestion, en las TRD convalidadas. . ) . .,
Ce actualizacion de inventario  Comité .
central e histdrico. oo Péagina Web
L . documental. Institucional de
Actualizar inventarios documentales en -
archivos de gestion y central Gestion y
’ Inventario documental. Desempefio
Realizar transferencias documentales Inventario documental de Tecch
. . . Operativo
secundarias. transferencias secundarias.
Aplicar las Tablas de . . Equipos de
., . . .. D . Direccion .
. Valoracion Documental ~ Aplicar las disposiciones finales Socializacion de contenido L . Coémputo, .
Se debe continuar con . . ) . e Administrativa , Actividades
. convalidadas y vigentes comprendidas en las TVD a la de archivo historico. Escaneres . .
la aplicacion de las f - . y de Talento definidas VS  Plan Institucional
. de la Personeria de documentacion que abarca los periodos 2025 - 2028 . .
Tablas de Valoracion . . Lo S, Humano Actividades  de Capacitacion
Envigado en los evolutivos valorados por dicho instrumento Actas de eliminacion y Software BPMS .
Documental ) R N ) . ejecutadas
archivos central e archivistico. actualizacion de inventario i
s Comité .
historico. documental. . Péagina Web
D ., . Institucional de
Digitalizar la documentacion seleccionada .
., . o . Gestion y
para conservacion en el archivo histérico.  Inventario documental. ~
Desempetio
Técnico
Operativo
El 20% de los archivos Incrementar la . ., Equipos de
(fisicos) de gestion de  capacitacion Direccion Computo
la entidad, no se se uimiento, Administrativa Escénereé Actividades
’ & cmoy Impartir sensibilizacion a las oficinas Inventario documental de  y de Talento definidas VS  Plan Institucional
encuentran acompafiamiento a los . - . 2025 - 2027 .. S
L . . productoras en archivos de gestion. transferencia documental. ~ Humano Actividades  de Capacitacion
técnicamente archivos de Gestion en Software BPMS ciecutadas
organizados ni la organizacion e !
. . Comité .
inventariados. documental. o Péagina Web
Institucional de
Gestion y
Desempetio
Insuficiencia de Fortalecer la ges‘u(?n Propl..lresta al com1te~de Instltu01.0nallde N Tecmcc.) Equipos de Propuesta Plan Anual de
. documental a través de  Gestion y Desempefio a fin de incluir en el ~ Acta de Comité Operativo ) 2025 R
personal asignado a computo. presentada VS Adquisiciones
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RECURSO, RECURSO, PLAZO - PLAN
ITEM ASPECTO CRITICO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLE HUMANOS TECNOLOGICO EJECUCION MEDICION ARMONIZADO
labores de gestion servicios como apoyo al apoyo operativo, mediante la modalidad de Direccion propuesta
documental proceso. prestacion de servicios. Administrativa  Secop 11 aprobada
y de Talento
Humano
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempetio
Técnico Equipos de
No se han Construir las TCA con base en la Operativo Coémputo,
. Elaborar las tablas de . . , .,
parametrizado las control de acceso a la documentacién generada y tramitada por la Escaneres Publicacion
5 tablas de control de . -, Entidad, en concordancia con las Tablas de Tablas de Control de Acceso Comité 2025 en pagina Plan de Accion
informacion de la iy . .
acceso a la , . Retencion Documental y el indice de Institucional de Software BPMS web.
. . Personeria de Envigado. . ., . .
informacion informacion clasificada y reservada. Gestion y
Desempefio Péagina Web
Los procedimientos y Actualizacion de los instrumentos
formatos relacionados . archivisticos necesarios. . Técnico Equipos de
Formular o actualizar la Instrumentos actualizados. . .
con el Proceso de . Operativo Computo,
-, totalidad de documentos ., . - . L,
Gestion Documental ., Presentacion de los instrumentos al Comité . Escéaneres Publicacion
del proceso de gestion . . ~ Actas de Comité. . L .,
6 se encuentran . Institucional de Gestion y Desempefio. Comité 2026 - 2027  en pagina Plan de Accion
. . documental, teniendo en ..
desactualizados a raiz . . . Institucional de Software BPMS web.
. . cuenta los cambios ., . Comunicacion oficial de .
de cambios normativos . Presentacion de los instrumentos para e Gestion y
. normativos. S . remision. N L.
(expedicion del convalidacion (en caso de requerirse) ante Desempefio Péagina Web
acuerdo 001 de 2024). la instancia competente.
No se cuenta con una
herramienta
%nformatlca propia e Fijar llneg{nlentos P& Verificar los requisitos basicos que debe
integral de gestion consecucion de una : ) . e ..
. . L cumplir la herramienta informatica de Propuesta Plan Estratégico
documental que herramienta informatica e .. . ;
. . gestion documental. . Técnico Equipos de presentada VS de Tecnologias de
7 aplique un modelo de  de gestion documental Acta de Comité ) , 2026 >
L . Operativo computo propuesta la Informacion
requisitos apropiado  para los documentos . .,
5, - Presentar propuesta a Comité de Gestion y aprobada (PETD).
para la gestion de los  electronicos de la "
, . Desempefio.
documentos Personeria de Envigado.
electronicos de la
entidad.
Espacio limitado para  Aplicar las tablas de Aplicar las disposiciones finales aprobadas Actas de eliminacion y Técnico Equinos de Actividades Plan de Accidén
8 el almacenamiento de retencion y valoracion  en las TRD y TVD convalidadas. actualizacién de inventario  Operativo quip 2026-2028 . Plan Anual de
, . Computo definidas VS S
documentos analogos. con la finalidad de documental. Adquisiciones
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RECURSO, RECURSO, PLAZO - PLAN
ITEM ASPECTO CRITICO OBJETIVO ACTIVIDADES ENTREGABLE HUMANOS TECNOLOGICO EJECUCION MEDICION ARMONIZADO
contribuir a la Implementar Sistema Integrado de Direccion Actividades  Plan de Seguridad
optimizacion de los Conservacion. Inventario documental. Administrativa ejecutadas y Salud en el
espacios, amparados en y de Talento trabajo
la eliminacion y Adquisicion de elementos e implementos ~ Sistema Integrado de Humano
seleccion cumplidas. necesarios para la conservacion adecuada  Conservacion actualizado.
. Implementar el Sistema  de los documentos. Comité
No se ha aplicado .
Integrado de Institucional de
formalmente el . .
9 . . Conservacion Gestion y
sistema integrado de =
., Documental de la Desempefio
conservacion . .
Personeria de Envigado.
Compilar los datos relacionados con la
gestion documental de los archivos de la Técnico
El Diagnostico Integral Actualizar el Persqnerla (.16 EnVlga.(?O. . Operativo Equipos de Plan. fie
. L Analizar la informacion de la entidad N . Accion
de Archivos se Diagnostico Integral de ., N Diagnostico Integral de . ., computo .
10 . .. respecto a la funcién archivistica, . Direccion NP 2027 Cronograma  Plan de Accién
encuentra la Personeria Municipal . ., Archivos . . Aplicativos
desactualizado de Envigado incluyendo los aspectos de conservacion y Administrativa informéticos de
' ’ preservacion del fondo documental. y de Talento Actividades
Aplicar herramienta diagnoéstica de gestion Humano

documental.

Tabla 9. Proyeccion de proyectos, actividades y entregables
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7.7.Mapa de Ruta: Esta herramienta permite identificar y comprender el orden en el que

se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la Entidad, relacionados con

la funcion archivistica que estan en desarrollo o previstos para futuras acciones:

Corto Largo

Mediano pl
PLANES Y PROYECTOS plazo Mediano plazo

plazo

2025 2026 2027 2028 2029

Aplicar las Tablas de Retencion Documental convalidadas y
vigentes de la Personeria de Envigado en los archivos de X X X X
gestion, central e historico.

Aplicar las Tablas de Valoraciéon Documental convalidadas
y vigentes de la Personeria de Envigado en los archivos X X X X
central e histdrico.

Incrementar la capacitacion, seguimiento y
acompafiamiento a los archivos de Gestion en la X X X
organizacion documental.

Fortalecer la gestion documental a través de la prestacion de

- X
SCrviC10S COmo apoyo al Proceso.

Elaborar las tablas de control de acceso a la informacion de

la Personeria de Envigado. X

Formular o actualizar la totalidad de documentos del
proceso de gestion documental, teniendo en cuenta los X X
cambios normativos.

Fijar lineamientos para consecucion de una herramienta
informatica de gestion documental para los documentos X
electronicos de la Personeria de Envigado.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion
Documental de la Personeria de Envigado.

Actualizar el Diagnostico Integral de la Personeria
Municipal de Envigado.
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6. CONCLUSIONES

Al finalizar esta investigacion se puede concluir que:

v El método cientifico y la implementacion de buenas practicas investigativas no solo asegura
la calidad y la relevancia de los resultados, sino que también contribuye a la credibilidad y
sostenibilidad de los proyectos dentro de las organizaciones. Al seguir estandares
reconocidos, como los del Project Management Institute (PMI), se facilita la generacion de
valor y se mejora la capacidad de respuesta ante los desafios organizacionales, lo que es
fundamental para los gerentes de proyectos.

v La implementacion de una solucidn tecnoldgica permite la interoperabilidad entre los
diferentes sistemas y plataformas utilizados en la gestion documental de la Personeria. El
desarrollo de un sistema de gestion documental integral que automatice procesos criticos
como la clasificacion, almacenamiento, recuperacion y eliminacion de documentos,
garantizard la eficiencia y seguridad de la informacion. La integracion con sistemas ya
existentes y la capacidad de adaptarse a futuros cambios normativos son aspectos clave que
deben ser considerados.

v" La necesidad de disefar un sistema tecnoldgico que no solo sea adecuado para las
necesidades actuales, sino que también sea escalable y sostenible a largo plazo. Esto incluye
la adopcion de soluciones basadas en la nube para garantizar el acceso seguro y continuo a la
informacion, asi como la implementacion de medidas robustas de seguridad cibernética para
proteger la integridad de los datos. Ademas, es crucial considerar la actualizacion periodica
de la infraestructura tecnologica y la capacitacion continua del personal para asegurar el éxito
del plan a lo largo del periodo 2024-2028.

v' La presente investigacion permitid conocer la realidad actual de la gestion documental de la
personeria de envigado a través de un diagnostico, arrojando los procesos de fortaleza y
mejora en el manejo de los documentos, informacion que se convirtio en relevante para
establecer los puntos de partida en el plan estratégico definiendo prioridades y estrategias. La
identificacion de los puntos criticos orienta a los objetivos estratégicos y programas a corto,

mediano y largo plazo que respondan a abordar las necesidades encontradas teniendo en
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cuenta el plan estratégico de la entidad y el MPG (modelo integrado de planeacion y gestion)
los cuales constituyeron el insumo para la realizacion del plan estratégico de archivos.

Hay una insuficiencia de personal asignado a las labores de gestion documental lo cual
implica un retraso en la elaboracion de actividades estratégicas en la administracion de los
documentos generando retrasos en los avances de los planes estratégicos de la entidad en
materia de gestion documental, concluyendo en la necesidad de abordar con més personal las
actividades de archivo y los planes que a largo plazo se tracen.

Se establece un plan estratégico de archivo especifico con las necesidades propias en temas
de gestion documental para la entidad lo cual se acerca a la realidad existente pudiendo tener
resultados a futuro mas acordes y realistas estructurado en tiempos especificos teniendo en
cuenta insumos, personal, tiempo e inversion econdmica para la realizacion; lo que debe ir
articulado o armonizado con los otros planes de la Entidad, con la finalidad de alinear los
objetivos de la Personeria de Envigado, mejorar la toma de decisiones, la asignacion de
recursos, fomentar la colaboracion, facilitar la evaluacion y seguimiento y la adaptacion al
cambio en un entorno dindmico, en pro de alcanzar los objetivos estratégicos y responder a
los desafios del entorno.

La importancia y el impacto de los hallazgos en el contexto de la entidad para definir su plan
institucional de archivos podré a futuro formar depdsitos de archivos acordes a la
normatividad archivistica colombiana y a las necesidades propias de la entidad y los usuarios

que acceden a la informacion que reposa en la misma.
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7. RECOMENDACIONES

Con base en la construccion, recopilacion de informacion, analisis y resultados de la presente

investigacion se recomienda:

v

Continuar con el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, al
realizar la publicacidon oportuna de los instrumentos de informacion, ya que, no se
encontraron limitaciones de acceso a la informacion, porque tiene expuesta su informacion en
la pagina web, ademads de que las personas encargadas de la gestion documental de la entidad,
tenia la necesidad de llevar a cabo esta investigacion para ejecutar un nuevo plan estratégico
de archivo acorde a las necesidades actuales. La limitacion existente consistio en qué algunos
objetivos del plan estratégico de archivo pasado no se alcanzaron a evidenciar realizados en
su totalidad, lo cual obstaculiza la proyeccion de nuevos objetivos.

Se sugiere la articulacion o interaccion entre los diferentes planes de la entidad (plan
estratégico, plan de adquisiciones, plan de capacitacion, plan de recursos humanos, entre
otros) con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos y responder a los desafios del
entorno.

Se sugiere aplicar el plan estratégico de archivo centrado en la realidad actual de la entidad y
que sus planes a futuro sean acordes a lo que se proyecta presupuestar para la entidad en
términos de gestion documental, lo cual permite llevar a cabo planes més reales y que se
cumplan en el término del tiempo establecido. Si bien la entidad reconoce la funcion
archivistica, es necesaria la aplicacion con mayor rigor de la misma para tener depdsitos de
archivos acordes sus necesidades.

Los resultados obtenidos en esta investigacion permiten hacer una trazabilidad de los planes
institucionales de archivo y permite establecer objetivos mas acordes y cefiidos a la realidad y
al futuro de la entidad en términos de gestion documental, para los investigadores del
proximo plan institucional de archivos serd mas facil tener puntos de partida con actividades
realizadas y la proyeccion de otras para avanzar en la gestion documental de la entidad.

Sin duda la incertidumbre juridica, es decir, los cambios normativos y nuevas regulaciones
puede generar inseguridad juridica y técnica en el area de la archivistica en Colombia y mas

aun en las entidades publicas, lo que dificulta la planificacion y ejecucion de proyectos de

87



investigacion en esta area, por lo que se recomienda mantener actualizados los conocimientos
técnicos, relacionados con las normatividad naciente y vigente, mediante capacitacion del
personal del area.

Se recomienda que el personal encargado de la gestion de archivos reciba capacitacion
continua sobre las mejores practicas archivisticas y el uso de herramientas tecnolégicas. Esto
no solo mejorara la eficiencia en la gestion documental, sino que también asegurara que el
personal esté al tanto de las normativas y procedimientos actualizados en el manejo de
archivos.

Se le sugiere a la alta gerencia de la Personeria de Envigado, asignar los recursos necesarios
para el cumplimiento oportuno de las metas fijadas en su Plan Institucional de Archivos,
porque la asignacion estos son fundamentales para realizacion de cada uno los proyectos,
procedimientos, actividades y tareas propuestas; lo que se vera reflejado en valores agregados
para la Entidad, ya que, los datos, la informacion y su gestion, son fundamentales para la
toma de decisiones, consolidando su productividad y su patrimonio documental.

Se sugiere a la Entidad, analizar el Plan Institucional de Archivo propuesto en la presente
investigacion y aprobarlo mediante su Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, con la
finalidad de legalizar su validez, para propender su aplicacion.

Se sugiere realizar seguimiento al cumplimiento del PINAR propuesto mediante el Plan de

Accion, auditorias de control interno, indicadores de gestion, entre otros.
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GLOSARIO

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la

entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion

archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las

acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su misioén

y con el Plan Nacional de Desarrollo.
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Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va
a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico

Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
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ANEXOS

Anexo 1. Oficio radicado consentimiento informado

UNIMINUTO
Universmara Moo de Dios

Foacacn e cal3ed ¥ skcance O¢ 1odat
Vigraia Ml Sucacite

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS
ESPECIALIZACION GERENCIA DE PROYECTOS

CONSENTIMIENTO INFORMADO 000327,

&-0000058-20240809
Q200 - 2024/08/00 074452

vowmmuccm&mma

2028 Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido
informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y Io que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de UNIMINUTO encargados de la intervencidn,
pueden detener Ia investigacion, aplicacidn o la participacién de esta Institucion en
cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en
cuaiquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de UNIMINUTO a pubiicar la informacion
obtenida como resultado de [a panicipacién en la investgacidn ¢ trabajo de
aplicacion, en la sustentacidon u otros medios legales y de permitiries revisar el
proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucién.

Gabriel Jaime Londofio Mufioz:

Fecha __09/08/2024

Formato basado en: Normas &0cas para 1a investigacién
Fuente ERadoracion propa.
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