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GLOSARIO

ARCHIVO: El archivo es un lugar (fisico o informético) donde se guarda informacion.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos. Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que

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

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado, todo

soporte que registra informacion fisica.

GESTION DOCUMENTAL: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion” (Valencia & Hernandez).



POLITICAS CORPORATIVAS: “Son un conjunto de directrices que establecen normas,

procedimientos y comportamientos que deben llevar los empleados” (Riquelme, 2017).

PLAN DE MEJORAMIENTO: Es el conjunto de acciones planificadas para conseguir un

aumento en la calidad y el rendimiento 6ptimo de los resultados de una organizacion.

VALORES CORPORATIVOS: “Son el conjunto de elementos propios que definen la
estructura, linea de actuacién, principios éticos y cultura organizacional de una empresa o

corporacion” (Coelho, 2018).

JUDICANTE: persona que juzga, critica o vitupera los diferentes casos expuestos por un

individuo al que se le realiza un proceso segun el tramite requerido.

ORGANIGRAMA: “Es una representacion grafica del esqueleto de una organizacion,

mostrando los cargos jerarquicos” (Raffino, 2019).



INTRODUCCION

Este documento presenta el trabajo desarrollado como précticas curriculares en la Personeria
municipal de Aguachica Cesar, como requerimiento de la Universidad Popular del Cesar
Seccional Aguachica. Se destaca la labor de la Personeria Municipal de Aguachica, por brindar

al estudiante los espacios para cumplir con la fase practica de aprendizaje.

Dentro de este informe se comprenden los aspectos basicos de la Empresa, también se expone el
area asignada directamente a apoyar, en este caso el area de archivo, contribuyendo en el
desarrollo de una propuesta de mejora que ayude al correcto funcionamiento de los procesos de

gestion documental de la misma.

Se disefid un plan de mejoramiento en Gestion Documental y Archivo para mejorar la
administracién de los documentos y su respectiva organizacion, a fin de ofrecer opciones viables

a las necesidades que se detectan en el campo documental e informacion dentro de la misma.



CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

La oficina de la Personeria Municipal de Aguachica se encuentra situada en la calle 4 N°10 — 33
barrio San Roque; al lado de la Alcaldia de Aguachica, oficina donde desarrollaron las practicas
curriculares; a esta oficina le corresponde la guarda y promocién de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico, la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian
funciones publicas y el control administrativo en el municipio; es elegido por el Concejo para el
periodo que fije la ley.

Cuentan con el personal calificado y encargado de llevar el buen funcionamiento para la
ejecucion y el éxito de los proyectos, cuenta con casi todas la herramientas de trabajo necesarias,
y con un ambiente laboral agradable; esta dependencia estd bajo el direccionamiento de la
gerente o personera municipal Johana Caviedes Pabon quien es la encargada de supervisar que
todos los procesos y procedimientos se realicen como corresponde para asi cumplir con los
objetivos propuestos.

La personera Johana Caviedes Pabdn, identificada con C.C. 49.670.494 de Rio de Oro; abogada
especializada en derecho procesal penal, de la Universidad Cooperativa de Colombia -
Bucaramanga. Cuenta con una amplia experiencia laboral empezando por la defensoria del
pueblo en la ciudad Barrancabermeja, jefe de control interno de la unidad de recursos humanos y
fisicos de la alcaldia municipal de Aguachica, asesora juridica en la empresa de servicios
publicos de Aguachica ESPA, jefe de control interno de la alcaldia municipal de Regidor —

Bolivar y actualmente como personera municipal de Aguachica Cesar.
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OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

Ejercer el mandato constitucional y legal en la defensa de los derechos de las personas en forma
eficaz, a través de los mecanismos dispuestos en el ordenamiento juridico, buscando la
proteccion de las personas.

Acercar la gestion de nuestra entidad a la comunidad, implementando y consolidando estrategias
para mejorar la defensa de los derechos de todos sin distincién alguna.

Garantizar la prestacion de nuestros servicios con calidad, con un talento humano altamente
calificado, un manejo transparente de sus recursos y adecuados canales de comunicacion, para el

cumplimiento de los principios de la funcién administrativa.

ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

El codigo de la actividad econdmica a la que se dedica la empresa es 8412, que hace referencia a
las actividades ejecutivas de la administracion publica que incluyen el desempefio de las
funciones gubernamentales de caracter ejecutivo, desarrolladas por los 6rganos y organismos

centrales, regionales y locales, y esta bajo NIT 14788513072.



1.2 MISION

La Personeria de Aguachica — Cesar, busca garantizar a la comunidad, como Agente Ministerio
Publico, defender los Derechos Humanos, actuar como Veedor Ciudadano; desarrollar acciones
responsables, oportunas y confiables de Vigilancia integral frente a la gestion de las entidades
Municipales sujetas a control; conforme a los principios consagrados en la Constitucion Politica
de Colombia y la Ley; capacitando constantemente a sus funcionarios para el buen desempefio de
su dependencia, logrando asi el reconocimiento y la credibilidad de la comunidad y su activa

participacién en el ejercicio del control ciudadano.

ANALISIS: Se le practican unos ajustes, para que se lea de manera concreta y coherente, para
que sea comprensible a los ojos de cualquier lector siendo asi un mensaje breve, claro y conciso

sin dejar a un lado el encanto de la jerga.

1.3  VISION

Para el afio 2022 la Personeria Municipal de Aguachica — Cesar, serd una entidad modelo en el
ejercicio de la funcién publica generara una cultura de moralidad y transparencias en el manejo
de los recursos pubicos; fomentara en sus funcionarios el mejoramiento continuo; propiciara la
efectiva participacion de la comunidad en nuestro Municipio y seguird fomentando el respeto por

los derechos de la comunidad.
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ANALISIS: La vision es a lo que la Organizacion aspira llegar a ser en el futuro. Se puede
observar que es una vision futurista, competitiva, sumamente clara y audaz, puesto que busca
abandonar el modo tradicional de prestar sus servicios, proponiendo una forma més humanizada
y moderna posible pensando siempre en el beneficio de sus usuarios, en los derechos
fundamentales de los ciudadanos, generando confianza y credibilidad con la evidencia de los

resultados efectivos en el mejoramiento de la calidad de los Aguachiquénse.

POLITICAS

La Personeria de Aguachica ejerce la guarda, promocién y defensa de los derechos humanos,
vigila la conducta oficial, protege el interés publico, y contribuye a la solucién alternativa de
conflictos, buscando la excelencia de nuestros servicios y la completa satisfaccion del usuario
frente a sus requisitos y expectativas, por lo cual trabajamos mediante un proceso de mejora
continua fundamentado en nuestro Sistema de Gestion de la Calidad , sustentado en el desarrollo

del recurso humano y actuando en linea con los cambios tecnolégicos.

ANALISIS: Es una politica de calidad que muestra el profundo interés por la poblacion
aguachiquénse, dar cumplimiento a los derechos humanos bajo la constitucion politica de

Colombia, con respuestas oportunas en los tramites requeridos por cada ciudadano.



1.5

VALORES CORPORATIVOS

Los funcionarios de la Personeria Municipal de Aguachica Cesar, obedecen y dan estricta
aplicacion a los principios arraigados en la Constitucion Politica de Colombia, en especial los
contenidos en el Cddigo Disciplinario. Principios de la funcion administrativa articulo 209 de la
constitucion politica.

Los valores corporativos manifestados por la personeria municipal, se encuentran sustentados en
el articulo 209 de la constitucién politica, el cual hace referencia a los valores de la funcion

administrativa:

“IGUALDAD: Dar a todos los proponentes el mismo trato”. (Diario Oficial No. 52035 - 15 de

mayo de 2022).

“MORALIDAD: Actuar con rectitud, lealtad y honestidad”. (Diario Oficial No. 52035 - 15 de

mayo de 2022).

“EFICACIA: Remover de oficio los obstaculos formales para evitar decisiones inhibitorias,

dilaciones o retardos en la contratacion”. (Diario Oficial No. 52035 - 15 de mayo de 2022).

“ECONOMIA: Optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto

nivel de calidad en la contratacion”. (Diario Oficial No. 52035 - 15 de mayo de 2022).

“CELERIDAD: Impulsar oficiosamente los procesos, e incentivar el uso de las tecnologias de la

informacidn y las comunicaciones”. (Diario Oficial No. 52035 - 15 de mayo de 2022).



1.6 ORGANIGRAMA

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa o
una institucion, donde se muestran las relaciones y la funcion de cada una de las personas que

trabajan en la misma.

ANALISIS

Para este caso la Personeria municipal de Aguachica, no cuenta con un organigrama, asi, pues,
fue realizado por la estudiante que realiza el presente informe. El grafico resume toda la
estructura de la empresa, por lo tanto lo hace de tipo General, seguidamente su estructura y
forma de representacién lo hace de clase Jerarquico y Vertical donde el puesto de direccién méas
elevado se sitla en la parte superior, las otras unidades y puestos siguen de arriba a abajo, en

orden decreciente de autoridad.



llustracion 1. Organigrama de La Personeria Municipal De Aguachica Cesar.

PERSONERIA MUNICIPAL
SECRETARIA EJECUTIVA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
! UchlANTE JUDICANTE 3
JUDICANTE 2 JUDICANTE 4
APRENDICES Y
PRACTICANTES

Nota: Fuente: practicante.



1.7

AREA ESPECIFICA DE LAPRACTICA

El 4rea donde se realizan las labores de practicas curriculares, en la Personeria Municipal de
Aguachica Cesar, es en el Area de Archivo, que hace referencia a la agrupacion ordenada de
documentos recibidos y/o creados por una entidad. Este a su vez es un servicio que se encarga de
mantener la organizacion de cada archivo que se radique, ingrese o se direccione en la entidad,
hacia otro ente, con fin de dar pronta respuesta y solucién a las PQR’S de cada ciudadano del
municipio de Aguachica. Todo esto hace que sea necesario disponer de unos medios humanos y
materiales en excelente estado que constituyen la parte fisica (computadores, AZ, carpetas,
impresoras, maquinas de escanear) como la parte organizadora (gestion, recursos y personal).

Esta area pertenece en la estructura organizacional a los procesos archivisticos. Cuenta con la
colaboracion de dos (2) practicantes y aprendices en archivo y se encuentra bajo la direccién de

la abogada JOHANA CAVIEDES PABON.

1.8. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Gestion Documental de informacion importante que se manipula al interior del area de archivo.
Escanear cada documento que ingresa a la entidad, nombrarlo, crear una carpeta virtual y fisica.
Participar en la clasificacion de cada documento que ingresa.

Mantener actualizado el registro de ingresos y egresos de los documentos, para una informacion
objetiva y oportuna.

Realizar las demas actividades de apoyo que sean asignadas por la Personera 0 su secretaria

ejecutiva.
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CAPITULO 2

2. PLAN DE TRABAJO

NOMBRE DEL TRABAJO

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE AGUACHICA CESAR.

2.2

DIAGNOSTICO

La PERSONERIA MUNICIPAL, cuenta con un SERVICIO ARCHIVISTICO de mediana
complejidad, dirigido por una Abogada especializada en derecho procesal penal, de la
Universidad Cooperativa de Colombia — Bucaramanga, e integrada por Judicantes o funcionarios
quienes realizan su judicatura o practicas profesionales en la entidad y por tanto poseen los
conocimientos para el correcto funcionamiento de las actividades y/o procesos que se deben
llevar a cabo, ademas conocen las normas y leyes que sustentan y rigen la prestacion de los
servicios mismos. Por lo tanto, dispone de un recurso humano capacitado e idoneo para su
cumplimiento.

La infraestructura de la PERSONERIA MUNICIPAL, no cuenta con el espacio suficiente para
el area de archivo; las maquinas (computadores, impresora, escaner), no estan aptas en su
totalidad para poder brindar su uso satisfactorio; en ocasiones no se contaba con papeleria tales

como resma, ganchos, estantes y carpetas, lo que detenia el proceso de archivo.



ANALISIS SITUACIONAL FODA SERVICIO ARCHIVISTICO.

Aprovechamiento de las redes sociales (Facebook,

Talento humano capacitado y comprometido. Whatsapp), para mejorar los contactos con los
Clima laboral calido. usuarios.

Excelente servicio al cliente. e Adaptacion al cambio.

Respeto y responsabilidad con los procesos. e Ubicacion estratégica.

e Pasién por defender al pueblo.

e Espacio reducido.

Equipos de computo y escaner en mal estado.

No se tiene identificada y/o clasificada por series la

documentacion producida que facilite una debida
organizacion y los procesos administrativos al

momento de archivar.

2.3 JUSTIFICACION



2.4

El objetivo de las préacticas curriculares basadas en la gestion documental y de archivo, es
contribuir de manera eficaz al funcionamiento interno de la entidad, a modo de cambiar la vision
del archivo como la memoria de una organizacion. Dentro de este direccionamiento se pretende
mostrar la interrelacion de la actividad archivistica con las diferentes areas de una organizacion,
analizando su lazo y relevancia con los sistemas de control interno, sistemas de calidad, sistemas
de conservacion.

Cuando existe organizacion dentro de las entidades, los procesos se agilizan, el clima laboral es
calido y la entidad en si fluye de manera satisfactoria. Lo que se pretende es implementar un
sistema eficiente de gestion de archivo que conserve en buen estado los documentos que ayudara
a llevar a cabo varios aspectos importantes como la toma de decisiones, rendicion de cuentas,
cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios, entre otras. Y que a su vez permita
conservar la informacion de forma precisa y segura, disminuyendo el gasto en recursos fisicos
como papeleria, fotocopias, carpetas, AZ’s, etc. Ademas, evita la duplicidad de documentos, el
archivo de informacion innecesaria y contribuye de manera sana con el medio ambiente.

Asi pues, el fin de esta propuesta, es aportar a uno de los problemas que atraviesa el area de
archivo en el manejo de la informacion para optimizar la eficiencia de la entidad como tal,
ofreciendo un mejor servicio a los usuarios que requieren una ayuda u orientacion por parte de la

misma en sus procesos legales con el fin de mejorar su calidad de vida.

OBJETIVOS



2.4.1  Objetivo general

Propuesta de mejoramiento en Gestion Documental y Archivo que asegure la eficiente gestion y
control de los documentos de informacién de forma fisica y sistematizada en el Servicio

Archivistico.

2.4.2 Objetivos especificos

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual en cuanto al funcionamiento y estructura
de la documentacion e informacion del &rea.

e Catalogar los documentos de disposiciones legales y actos administrativos, con el fin de
comprender su ubicacion.

e Clasificar y escanear los documentos que pertenecen al proceso de archivo de la

administracion actual de la personeria Municipal.

2.5 PLAN DE ACTIVIDADES



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - PERSONERIA MUNICIPAL

MESES

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

SEMANAS

112|3|4

2

3

2

3

1

Induccion y conocimiento de la

empresa

Elaboracion de un plan de

mejoramiento en el &rea de archivo

Organizacion, clasificacion, y
descripcién de archivos

De gestion

Entrega del plan en Gestion

Documental y Archivo

Sustentacion de la propuesta

CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LAPRACTICA




3.1 Desarrollo del objetivo especifico: 1 Realizar un diagnéstico de la situacion actual en
cuanto al funcionamiento y estructura de la documentacion e informacion del area de

archivo.

Para el desarrollo del primer objetivo, se realizé un diagndstico sobre el area de Archivo. Con el
fin de conocer el estado actual del mismo, se pudo observar en primera instancia que no habia
orden desde las administraciones pasadas.

La Personeria Municipal cuenta con un sistema de gestion estructurado y un sistema de Gestion
de Calidad (software), el cual se aplica en los diferentes procesos que se desarrollan dentro de la
entidad, como lo son los procesos legales, de tutela, PQR’S, entre otras para el servicio a la
poblacion Aguachiquénse, sin embargo, el area de archivo, no cuenta con uno que ayude en la
administracién de la informacion y por lo tanto se hace de manera improvisada, por este motivo
es de interés mejorar los procesos de Gestion Documental y Archivo que facilite al desarrollo de
las actividades.

Por las funciones que realiza la Personeria Municipal a diario, trata con un alto volumen de
documentos los cuales requieren de una gestion rapida, ordenada y eficiente. Actualmente no se
maneja la documentacion adecuadamente y por lo tanto se presenten problemas en la

administracion de los mismaos.



3.2

Para el almacenamiento de los archivos, se da en AZ’s y hojas sueltas. No cuenta con espacios
fisicos (muebles o estantes) suficientes para la tenencia de los documentos o archivos fisicos que
se almacenan en el &rea, se requiere mas elementos de oficina para su debido trato.

Se observa que no toda la informacion que se manipula en el &rea, esté clasificada y organizada
con aspectos claros que indiquen donde corresponde cada uno, no hay claridad sobre el ciclo
vital de los documentos. Teniendo en cuenta las anteriores observaciones, se induce a poner en
marcha un plan de mejoramiento que permita llevar a cabo la organizacién de todos los
documentos que produce y tramita el area.

El diagndstico realizado, sirve como instrumento para basarse en el disefio de un cambio

enfocado en la organizacion del area de archivo.

Desarrollo del objetivo especifico: 2 Catalogar los documentos de disposiciones legales y

actos administrativos, con el fin de comprender su ubicacion.

El area de Archivo de la Personeria Municipal, maneja una gran cantidad de documentos. Para
este objetivo se estudiara la informacidn que se utiliza dentro de la misma. Primeramente se
identifican los documentos que se manipulan, segun su fecha y nombre, acto seguido, se
clasifican los diferentes documentos manejados segun distintos criterios, Inventario digital en
Excel pensando en el tiempo que se invierte en la bdsqueda, archivo y modificacion de los

documentos, aprovechando asi, los recursos que nos brinda la archivistica tradicional,



Antes de comenzar, se realiza un inventario previo de la documentacién disponible segun
clasificacion documental:
1. Actas: actas de comité — actas de reunién
2. Actos administrativos: acuerdos — resoluciones
3. Comunicaciones oficiales: circulares — comunicaciones enviadas y recibidas —
constancias y certificados — quejas, reclamos, sugerencias — despacho comisorio —
encuestas
4. Contratos: contrato de arrendamiento- contrato de seguros y polizas
5. Informes: informes a organismos de control — informes de vigilancia — informes de
derechos humanos
6. Procesos: quejas — quejas policivas — procesos disciplinarios — actuaciones judiciales
7. Planes y programas: programa atencion a victimas — veedurias ciudadanas — programa
de auditorias — plan presupuestal — eventos/invitaciones — acompafiamientos
8. Mecanismos de proteccion de los derechos fundamentales: accion de tutela — derecho

de peticion — habeas corpus — incidente de desacato — impugnacion fallo de tutela

Al catalogar la informacidn existente dentro del area, se mejora el orden, accesibilidad y
seguridad de los archivos pues de otro modo se tornara imposible la recuperacion de contenidos,

ya que el volumen de documentos crece cotidianamente.



3.3 Desarrollo del objetivo especifico: 3 Clasificar, ordenar y escanear los documentos que

pertenecen al proceso de archivo de la administracion actual de la personeria Municipal.

Para clasificar la informacion, se tuvo en cuenta las siguientes caracteristicas:

Origen y contenido de la documentacion; algunos de ellos su origen es electronico y se
convierten en papel, o0 un documento que esté en papel, se convierte en electronico al
digitalizarse.

Organizacién de la informacion incluida en AZ’s, pasa para carpetas, creando categorias y
subcategorias de archivo (fisica y digital).

Escanear, enumerar y relacionar todos los documentos para acceder de manera mas rapida a su
ubicacion.

Determinar el uso y la finalidad de cada documento.

Con lo anterior, se procede a elaborar la estructura del plan de mejoramiento en gestion
documental y archivo, ajustado a las necesidades del area y cumpliendo con parametros de

calidad.

Es importante que la aplicacion de esta propuesta de gestion de documentos, sea apoyada por la
Personera y difundida a todos los funcionarios que la involucran para que pueda ser llevada a

cabo con éxito.



CONCLUSIONES

Se establecio una descripcion de la situacion actual del area de archivo y los procesos de gestion
documental, y se detectd ciertas falencias en lo anterior mencionado, por lo tanto se disefia un
plan de mejoramiento, que lleva como prioridad superar las deficiencias existentes, para que el

area de archivo mejore y los procesos en la entidad marchen de manera adecuada.

El excesivo aumento de la informacién que en las ultimas décadas y administraciones ha
ingresado a la entidad a diario, ha ocasionado que se pierdan muchos de esos documentos, pues
ni siquiera se contaba con un sitio adecuado para la conservacién y mantenimiento de los
documentos, por tanto se identificaron los mismos y se procedio a una clasificacion documental,
donde ademas se puede encontrar un documento de manera mas rapida teniendo en cuenta que
los de afio de mayor antigiiedad tienen una ubicacién distinta y los del afio actual se encuentran
en otro estante y que ademas también cuenta con un inventario digital para mejores opciones de

busqueda.

Utilizar las técnicas de archivo tiene sus beneficios en cualquier entidad, por ello es
recomendable la asesoria de un profesional del tema para que los procesos en gestion documental
marchen de manera correcta. Asi pues, se inici0 a pasar de AZ’s a carpetas, escanear cada
documento que ingresaba a la entidad, y los que ya estaban en la misma. El plan de
mejoramiento propuesto para el area de archivo ha contribuido de manera eficiente en el control

y administracion de los documentos.



RECOMENDACIONES

« Es necesaria la implementacion de muebles y elementos de archivo tales como computadores,
maquinas de escaner y carpetas que no se cuentan con la cantidad necesaria o0 en buen estado
para el correcto funcionamiento de una gestion documental de archivo y que se adecuen a los
requerimientos en la organizacion de la misma &rea, teniendo como fin cumplir con lo que se

espera, que es una excelente gestion.

Es primordial la ejecucion de un proyecto de gestion documental para evitar duplicidades, y
demoras en la solicitud de un documento, determinar reglas de almacenamiento de oficios o
documentos que facilite que los contenidos estén disponibles y de manera ordenada. Aprovechar

las ventajas, que trae para que contribuya de manera satisfactoria con los fines propuestos.

*Se recomienda la elaboracion de (TRD) Tablas de Retencién Documental y su utilizacién en el
area de archivo, distinguiendo cuales son los documentos vitales de acuerdo con el desarrollo de
sus funciones. Transformar cada documento en formato digital, puesto que se encuentra una
cantidad considerable de documentos en soporte de papel y esto no contribuye en nada a mejorar

el medio ambiente.
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APENDICES
Departamento Ciencias Administrativas
APENDICE A.

Educecion v Faturg

LA ACREDITACION ES
EL COMPROMISO DE TODOS

Apéndice A Escaneando documentos, creando carpetas digitales y a su vez registrando en el
inventario de Excel.

APENDICE B.

Apéndice B. no se cuenta con espacio suficiente, parte del archivo esta en otro lugar en esas

condiciones. Solo muy pocos documentos se han podido recuperar de alli; en la otra imagen se

puede ver como quedo organizada el area de archivo dentro de la oficina.



