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RESUMEN

La informacién es un recurso estratégico e indispensable para el desarrollo
econdémico y social de un pueblo; para que la identidad de un pueblo se imponga,
es necesario que sus ciudadanos se sientan parte de ella, la cual se establece
desde la base de la memoria local (oral, visual o escrita) a la nacional.

Los archivos se constituyen en la memoria de los pueblos; sin embargo, al interior
de las administraciones ha perdido su valor como custodio de los documentos que
constituyen el registro histérico de los acontecimientos diarios; la preservacion de
la memoria, no solamente de la humanidad distante en el tiempo y en el espacio,
sino de la contemporanea, actual y presente a través de historias, periddicos,
resefas de sus casas, calles, registros de vida, tantas cuantas vayan a surgir.

En Colombia, la Ley 594 de 2000 promulga la organizacion de los archivos y del
desarrollo de un Programa de Gestion Documental, en la entidades publicas y
privadas, el cual refleje la transparencia administrativa, conserve la memoria
institucional, de respuesta a las necesidades de los clientes, se cuente con
informacion para la toma de decisiones y sea el componente para asumir el
enfoque gerencial de la gestién del conocimiento de la Alcaldia.



ABSTRACT

Information is a strategic resource and essential to economic and social
development of a people for a people's identity is imposed, it is necessary that its
citizens feel part of it, which is set from the local memory base (oral, visual or
written) to the national.

The files are in memory of the people, but inside the government has lost its value
as a custodian of the documents constituting the historical record of daily events,
preservation of memory, not only of humanity distant in time and space, but the
contemporary, modern and present through stories, newspapers, reviews of their
homes, streets, records  of life, as many are to  arise.

In Colombia, Law 594 of 2000 promulgating the organization of files and the
development of a Records Management Program, in public and private entities,
which reflects administrative transparency, retain institutional memory, in response
to the needs of customer information is available for decision making and is the
component to assume the managerial approach of knowledge management of the
municipality.
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INTRODUCCION

La informacién es un recurso estratégico e indispensable para el desarrollo
econdmico y social de un pueblo; para que la identidad de un pueblo se imponga,
es necesario que sus ciudadanos se sientan parte de ella, la cual se establece
desde la base de la memoria local (oral, visual o escrita) a la nacional.

Los archivos se constituyen en la memoria de los pueblos; sin embargo, al interior
de las administraciones ha perdido su valor como custodio de los documentos que
constituyen el registro histérico de los acontecimientos diarios; la preservacion de
la memoria, no solamente de la humanidad distante en el tiempo y en el espacio,
sino de la contemporanea, actual y presente a través de historias, periddicos,
resefas de sus casas, calles, registros de vida, tantas cuantas vayan a surgir.

En Colombia, la Ley 594 de 2000 promulga la organizacion de los archivos y del
desarrollo de un Programa de Gestion Documental, en la entidades publicas y
privadas, el cual refleje la transparencia administrativa, conserve la memoria
institucional, de respuesta a las necesidades de los clientes, se cuente con
informacion para la toma de decisiones y sea el componente para asumir el
enfoque gerencial de la gestién del conocimiento de la Alcaldia.

Con el fin de facilitar que la entidad establezca un Programa de Gestion
Documental, se realiz6 un diagnostico del estado actual de los documentos en las
oficinas y en el depésito en donde éstos reposan; de igual manera, se aplicd una
encuesta a los funcionarios de la Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio
sobre Procesos de Gestion Documental, en donde se pudo evidenciar el bajo
nivel de conocimiento respecto al tema.

Se presenta un marco teorico en el que se recoge el pensamiento de los expertos
en el tema de archivo, para que respalden este estudio investigativo, dandole un
mayor grado de cientificidad; con el fin de lograr la correcta aplicacion de la teoria
sobre gestion documental en, La Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio, el
cual va enfocado en el planteamiento de una propuesta de Estructuracion
Sinérgica del Archivo Documental, en la mencionada entidad; con leyes y normas
que rigen la archivistica; articulado con el direccionamiento estratégico (mision,
vision, objetivos, programa de gobierno), NTC-GP 1000 y MECI.



1. PROBLEMA.

1.1 Planteamiento del Problema. Inexistencia de un Programa de Gestion
Documental en La Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio.

Las instituciones tanto publicas como privadas que cumplen funciones publicas
tienen una responsabilidad en el manejo oportuno de la informacién, tanto para su
interior como para el entono regional y nacional. Ante las herramientas
democraticas actuales como la rendicibn de cuentas, la certificacion, la
responsabilidad social, la transparencia administrativa, el dar respuesta a sus
clientes internos y externos, es una exigencia ineludible la organizacion de sus
archivos dentro del concepto de archivo total (archivos de gestion, archivo central
e historico y unidad de correspondencia).

1.2 Formulacién del problema. ¢ Sera pertinente disefiar un Programa de Gestion
Documental, de acuerdo a los lineamientos dados en la Ley 594 de 2000,
Acuerdos del Archivo General de la Nacion, articulado con el direccionamiento
estratégico institucional, NTC-GP1000 y MECI para La Alcaldia del Municipio de
El Rosario-Nariio?

1.3 Sistematizacion del problema. ¢Qué informacion se produce, a quien va
dirigida y que valor le dan los funcionarios y contratistas de la Alcaldia del
Municipio de El Rosario-Narifio?

¢Los funcionarios de la Alcaldia, conocen y aplican la normatividad vigente en
Colombia sobre archivistica?

¢,Cada dependencia elige los medios, registro, impresion y tipo de soporte para la
produccion de documentos?

¢Existe una oficina que sea la responsable de recepcionar y distribuir las
comunicaciones oficiales en la Alcaldia?

¢Los funcionarios de las dependencias analizan las solicitudes de informacién y
da respuesta oportuna de acuerdo a los tiempos estipulados?

¢En las dependencias de la Alcaldia se hace apertura de carpetas con base en su
tabla de retencion?

¢En los archivos de gestion y central se adopta un sistema de ordenacién que
permite ubicar las series, subseries y secciones?



¢Las dependencias remiten la transferencia documental primaria de acuerdo al
formato de inventario documental y en la fecha establecida de acuerdo al
cronograma anual de transferencias?

¢, Se orienta al usuario sobre como acceder a los documentos y se informa sobre el
Reglamento de consulta de la Alcaldia?

¢ Se registra el préstamo de documentos tanto en los archivos de gestion como
central e historico?

¢ Se cuenta con espacios adecuados de acuerdo a la normatividad para el
almacenamiento de los documentos?

¢, Se cuenta con funcionarios capacitados y con experiencia en archivistica para el
manejo de los documentos?



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General. Realizar un Diagnostico Organizacional para la
Estructuracion Sinérgica del Archivo en La Alcaldia del Municipio de El Rosario-
Narifio, de acuerdo a los lineamientos dados en La Ley 594 de 2000, NTCGP:
1000, MECI, Acuerdos del Archivo General de la Nacién y articulado al
Direccionamiento Estratégico de la Alcaldia.

2.2 Objetivos Especificos. Realizar un diagnostico que permita verificar el estado
del Arte de la Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de El Rosario- Narifio.
*Determinar la normatividad vigente, objeto de la organizacion del archivo.
*Disefiar el sistema y la metodologia, mediante las cuales se realizara la

implementacién del Programa de Gestion Documental en la Alcaldia del Rosario-
Narifo.



3. JUSTIFICACION.

En Colombia existe Normatividad Archivistica que debe ser aplicada tanto para las
Instituciones Publicas como Privadas, igualmente existe Normatividad Archivistica
Internacional (ISAD-G), que permite norma tizar la recuperacion de la informacion
en los archivos. La norma ISO-15489, da las pautas para organizar los
documentos electrénicos y da pautas para la elaboracion de politicas de
informacion que permiten conservar documentos auténticos y fiables.

Desarrollar un Programa de Gestion Documental de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 22 de la ley 594 del 2000, que permita una Estructuracion Sinérgica del
Archivo de la Alcaldia, para desarrollar procesos interrelacionados entre la unidad
de correspondencia, el archivo de gestion y el archivo central e historico.

Los archivos organizados permiten brindar informacion oportuna y confiable,
posibilita a las entidades a brindar un buen informe de rendicion de cuentas,
contar con informacién para responder a las necesidades de informacion y dentro
de su responsabilidad social permite la lucha contra la corrupcion.

La memoria institucional permite conocer el pasado para proyectar el futuro de la
institucion.

La justificacion se argumenta de acuerdo a los ambitos que se propone en la
metodologia disefio y desarrollo del proceso de investigacion de Carlos Eduardo
Méndez: Tedrica, metodoldgica, practica,

Tedrica: En la mayoria de los municipios de Colombia, el archivo documental ha
venido afrontando una seria crisis de indiferencia y abandono por parte de las
administraciones; generalmente, las instalaciones destinadas para el
funcionamiento del de archivo, no son las mas o¢ptimas, siendo este el pilar
fundamental de la historia.

El talento humano que cumple estas funciones no es capacitado, ni teérico ni
técnicamente dentro de los lineamientos de archivo y gestion documental; la
asignacion presupuestaria ha sido minima o inexistente a lo largo de los periodos
de gobierno, la dotacién y suministros igualmente precarios o nulos.

Metodoldgica : Dadas dichas condiciones, es urgente que se empiece a
desarrollar una labor ardua, necesaria y obligatoria, no solo por el cumplimiento
de la norma, que establece en el literal a) del articulo 4 de La Ley 594 de 2000, la
responsabilidad de las Oficinas de Archivo de cumplir y hacer cumplir, en lo que le
corresponde, con los fines esenciales del Estado: "... Los Archivos haran suyos los
fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar



la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en La
Constitucién, los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley".

También lo haran por el cumplimiento del deber hacia la poblacion de El Rosario,
quien tiene el derecho constitucional de exigir a La Administracion el cumplimiento
de sus funciones, conducentes a la conservacion, organizacion y servicio del
patrimonio documental, tal como lo ordena el articulo 72 de La Constitucion
Politica de Colombia, el cual reza: "El patrimonio Cultural de La Nacién esta bajo
la proteccion del Estado..."

El articulo 74 del CPC, que dice textualmente: "Todas las personas tienen derecho
a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley",
siendo ademas deber de los servidores publicos cumplir y hacer que se cumpla La
Constitucidon y las Leyes, segun rezan los Numerales 1, 5, y 24 del articulo 40 del
Cadigo Disciplinario Unico, que sefialan los deberes de los servidores publicos asi:
Numeral 1: "Cumplir y hacer que se cumpla La Constitucion, los Tratados Publicos
ratificados por el Gobierno Colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos
Municipales, los Estatutos de La Entidad, los Reglamentos, los Manuales de
Funciones, las Ordenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de sus
funciones, las Decisiones Judiciales y Disciplinarias, las Convenciones Colectivas
y Contratos de Trabajo".

Practica : Razon por la cual, es deber del representante legal de La Administracion
Municipal, hacer que se cumpla el mandato constitucional y los lineamientos de la
ley 594 de 2000, en materia de documentacion y Archivo. Numeral 5: "Custodiar y
cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado, a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos".

La ley 594 de 2000 y Decretos reglamentarios dictan las normas y principios para
la organizacion, clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion y eliminacion
de los documentos producidos por La Entidad Municipal, en desarrollo de su
actividad. EI Numeral 24: "responder por la conservacion de los documentos,
Gtiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacion”. Dicha labor se centrard inicialmente la
estructuracion sinérgica del archivo, que permitird posteriormente desarrollar las
diferentes etapas de organizacién y puesta en marcha del Archivo General del
Municipio, articulado al Sistema General de Archivos de Colombia.



4. MARCO DE REFERENCIA.

La nocion de Archivo, ha venido sufriendo cambios trascendentales a lo largo del
tiempo e igualmente ganando espacio en cuanto a la importancia que reviste para
los pueblos.

Historicamente, la archivistica como tal, ha atravesado por tres etapas distintas y
perfectamente identificables como son: Consideracion de la archivistica, ciencia
auxiliar de la historia Siglo XIX y Ciencia auxiliar de la administracion.

Actualmente existen controversias acerca de si la archivistica es una ciencia o una
disciplina encaminada a la practica; asi, G. BATELLI define la archivistica como
“...disciplina de caracter eminentemente practico, que trata de resolver los
problemas con soluciones de ese mismo tipo, con base a la experiencia...”’, y
Tanodi, la define como una disciplina auxiliar de la administracion y de la historia,
afirmando que le faltan algunos elementos propios de toda ciencia, por lo tanto es
una disciplina técnica y no una ciencia.

4.1 MARCO TEORICO.

Por otra parte, son varios los autores que califican la archivistica como ciencia:
Lodolini, Cortés, Bautier, Heredia, Schellemberg entre otros. Para Elio Lodolini “a
raiz de la enunciacion del principio de procedencia (Principio de oro de la
archivistica) ésta constituye una ciencia completa con principios universalmente
validos y una literatura considerable en diferentes lenguas’2. Por su parte
Schellemberg considera que “...es la ciencia que trata de los archivos, de su
conservacion, administracion, clasificacion, ordenacion, interpretacion, etc. de las
colecciones de documentos que en los archivos se conservan como fuente para
su conocimiento ulterior y servicio publico”3. Y para A. Heredia Herrera, “...la
archivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos, no de los documentos
aunque en Ultima instancia estos sean el producto integrante de aquellos”4.

! TANODI, A. El concepto de archivologia. Santa Fe : Universidad Nacional del Litoral, 1960. p.10-
11.

> LODOLINI, E. La Gestién de documentos. sl: s.n. p.158.

¥ SCHELLEMBERG, T.R. Archivos Modernos. Principios y técnicas. La Habana: Instituto
Panamericano de Geografia e Historia, 1958. p 25.

* HEREDIA HERRERA, A. Archivistica general: teoria y practica. Sevilla, Diputacién Provincial,
1987. p.11



“Al entenderse por ciencia un esfuerzo del saber organizado con método, rigor y
verificabilidad, las ciencias se consagran como un grupo de teorias y juicios
encadenados por las reglas de la légica y del lenguaje, la técnica por el contrario
es un saber que se diferencia de la ciencia en que su objeto fundamental no es
conocer un objeto en si mismo, si ho mejorar o perfeccionar la realizacion y la
produccién de un fenémeno, un proceso o una estructura.”

"Para que una disciplina sea considerada como ciencia debe cumplir 3 requisitos:

1. Tener un campo especifico de investigacion una problemética propia, con un
conjunto de cuestiones o planteamientos teoricos, en definitiva un objeto.

2. Tal objeto debe ser investigado con una finalidad determinada; procurar el
conocimiento por causas, o0 establecer leyes universales, o investigar una verdad.

3. Para lograr su fin toda ciencia debe tener un método propio.

Si consideramos ciertas las aseveraciones anteriores, La Archivistica tiene un
campo de accion que son los fondos y los archivos, y tiene su método aunque
carezca de la parte cientifica. Tiene ademas el fin de saber, de conocer profunda y
sisteméticamente todo lo relacionado con los fondos y los archivos de manera
cognoscitiva y practica. Esto le otorga categoria de disciplina muy cercana a la
ciencia, que hace que se defina por si misma y no por referencia con terceros.”

Independientemente de si la archivistica es ciencia o es una disciplina técnica, su
evolucion se ha agrupado en dos periodos bien demarcados, asi:

Periodo pre archivistico: en este periodo el manejo de los fondos documentales se
hacia en forma préctica, sin basarse en ninguna fundamentacion tedrica propia de
esta disciplina, es mas, se acudié a principios de otras disciplinas para aplicar a
esta.

Periodo de desarrollo archivistico: el siglo XIX es el siglo que parte en dos la
archivistica, demarcando estos dos periodos. La ampliacion de los reinos, y la
colonizacién de hecho, ampliaron la necesidad administrativa, lo cual condujo al
disefio de técnicas y principios teodricos que desarrollaron los métodos de
clasificacion de los documentos, y por lo tanto el nacimiento de la archivistica
como tal, de sus principios, entre los cuales el principio de procedencia, es
considerado como el principio de oro de la archivistica.

Muchos autores, consideran que el enunciado tedrico del principio de procedencia
es la base y el origen de la teoria cientifica de la archivistica; y por lo tanto la

®> ROMERO TALLAFIGO, M. Archivistica y archivos: soportes, edificios y organizacién. Carmona
(Sevilla): Asociacion de Archiveros de Andalucia, 1994. P.25-27

® CRUZ MUNDET, J.R. Manual De archivistica. 2ed. Madrid: Piramide, 1994. p.62-63



consolida como una ciencia. De igual forma, a lo largo de dos siglos se ha
desarrollado una literatura cientifica abundante basada en unos principios
cientificos universales validos, lo cual la clasifica como una ciencia completa.

El presente trabajo, se desarrolla ajustado al pensamiento de la mayoria de
autores que califican a la archivistica como una ciencia completa, como una
ciencia de la informacion y la documentacion, con un contenido teérico y un
contenido préactico y experimental.

El archivo municipal recoge fundamentalmente, las acciones, que deben abordar
los municipios colombianos frente a las disposiciones que regulan la funcion
archivistica en el pais, en concordancia con las directrices que formula el Archivo
General de la Nacién para la organizacion de los archivos publicos.

4.2 MARCO CONCEPTUAL.

La palabra "archivo" viene del latin "ARCHIVUM" y ésta a su vez deriva del griego
" ARCKHEINON, ARKHE = Principio, origen". Sin embargo, cominmente se solia
entender "archivo" como el local donde se custodian documentos publicos o
particulares; y posteriormente al conjunto de documentos para la entidad o
personas que los acumulan y, la moderna versién de archivo equivalente a un
icono informético de los programas automatizados de la informacion.

Los cambios vertiginosos en nuestras sociedades en el mundo entero han hecho
gue el concepto de archivo se vuelva cada vez mas complejo, dada la diversidad
de concepciones y criterios acumulados a lo largo del tiempo e igualmente la
teoria y la practica en materia archivistica ha avanzado significativamente en la
comprension global del término, incluso cada area del conocimiento ha logrado
construir su propio concepto teérico acerca de los archivos y el valor de la
informacion; asi lo es para las Ciencias Sociales por ejemplo, para esta area del
conocimiento, los archivos representan la fuente primaria para la investigacion
mientras que para la ciencia informatica, los archivos constituyen la parte esencial
del trabajo cotidiano, es decir, no son pasado sino presente y futuro.

Definiciones de:

Archivo: dado en la Ley 594 de 2000: “Conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.



Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por
el legislador.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Archivo Municipal: Es un servicio publico de caracter administrativo que gestiona
y realiza la conservacion, custodia y divulgacion de los documentos municipales.
Sus fondos documentales estan conformados, por documentos producidos en la
alcaldia o procedentes de entidades publicas municipales.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento original. Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento escrito : registro escrito de una tarea, operacion, accion o tramite
realizado por una unidad administrativa’.

Actividad Administrativa : conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladas por la normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa que se materializa en tipos documentales y permiten desarrollar las
funciones asignadas.

" ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual. Cartilla de Clasificacién Documental. P. 19-
23



Administracion de Archivos : son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Archivo Total : concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Ciclo vital del documento : etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Unidad Documental : unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un solo documento o compleja cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Serie Documental : conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo oOrgano o0 sujeto productor, como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida,
historias laborales.

Flujo Documental : curso de los documentos desde su produccion o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcion.

Principio de Procedencia : aquel que permite identificar los creadores de los
documentos.

Principio de orden original : orden en el que los documentos se producen para el
desarrollo de un tramite.

Archivo de Gestion : es el archivo que maneja cada oficina. Lugar en donde se
gesta o forma el documento.

Archivo Central : aquel en el que se archivan los documentos de todas las
dependencias una vez han cumplido su ciclo y ya no se necesita consultarlos con
tanta frecuencia.

Archivo Historico : o de valor permanente; es aquel en el cual reposan todos los
documentos de valor historico para la entidad.

Gestion Documental : conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, 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 utilizacion y conservacion.



Produccién: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

Recepcién: conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admisién de los documentos, que son remitidos por una
persona natural o juridica.

Distribucion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

Tramite: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Organizacién: conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion como parte integral de los
procesos archivisticos.

Consulta: Absceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer
la informacion que contienen.

Conservacion de documentos:  Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional del documento.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos, en cualquier
etapa del siclo vital con miras a conservacion total o temporal de los documentos.

Clasificacion Documental : es la labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental, de acuerdo con
la estructura organico — funcional de la entidad.

4.3 MARCO LEGAL.

La Archivistica en Colombia esta sustentada en un amplio marco legal, sin
embargo, la dispersion de las diferentes normas ha provocado la inobservancia de
las mismas por parte de aquellas entidades y funcionarios obligados a cumplirlas;
e igualmente, las autoridades encargadas de su control se enfrentan ante una
tarea ardua que no les permite actuar con prontitud y eficacia en hacer cumplir La
Constitucion las leyes y normas.

Las entidades publicas y privadas obligadas al cumplimiento y respeto de los
derechos fundamentales consagrados en La Constitucién Politica de Colombia,
como el Derecho a la Informacién (art. 20), Derecho de Peticion (art. 23), Acceso a
los Documentos Publicos (art. 74), lo cual serd posible si en la Administracion
Publica se instaura una verdadera y responsable organizacién técnica de los



archivos tanto gestion, como central e historico, que sirva para recuperar con
agilidad y en tiempo oportuno la informacién requerida por los ciudadanos.
Igualmente.

Los articulos 8, 15, 23, 63, 72, 74, 95, de La Constitucion Nacional, ley 4 de 1913,
ley 23 de 1981, ley 57 de 1985, ley 80 de 1989, ley 190 de 1995, ley 270 de 1996,
ley 397 de 1997, ley 527 de 1999, ley 594 de 2000, ley 734 de 2002, ley 872 de
2003, Decreto 4110 de 2004-adopta NTCGP: 1000, Decreto 1599 de 2005-adopta
el MECI, ley 962 de 2005, ley 1409 de 2010, Decreto 2527 de 1950, Decreto 2274
de 1988, Decreto 1382 de 1995, decreto ley 2150 de 1995, Decreto 3666 de 2004,
Decreto 4124 de 2004, Decreto 564 de 2006, Resolucion 1995 de 1999, Circular
AGN 02 de 1997, Circular 01 de 1998, Circular 13 de 1999, Circular 01 de 2001,
Circular 004 de 2003, Circular 01 de 2003, Circular 001 de 2006, Circular 001 de
2007, Circular 0002 de 2009, Circular Externa 0005 de 2010, Circular Externa
0006 de 2010, Normas Técnicas Colombianas, NTC 4095, NTC 3723, NTC 4080,
NTC 4436, NTC 5029, NTC 5174, NTC 5238, NTC 1986, NTC ISO 15489, Circular
035 de 2009, Acuerdo del AGN, 48 de 2000, 49 de 2000, 60 de 2001, 38 de 2002,
39 de 2002, 42 del 2002, 02 de 2004, seran observados y reglamentados a través
de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 basada en la Ley 4 de 1913 que
trata de la obligatoriedad de las entidades oficiales con relacion a inventarios de
los documentos de archivo, acceso a los documentos publicos; La Ley 47 de 1920
gue trata de la proteccion del patrimonio documental; La Ley 45 de 1923 de la
conservacion de documentos bancarios; La Ley 40 de 1932 de registro y formas
civiles de las personas.

La Ley 14 de 1936 que aprueba el tratado internacional sobre proteccion del
patrimonio cultural; La Ley 163 de 1959 de proteccion del patrimonio cultural; La
Ley 39 de 1981 que reglamenta la microfilmacion y certificacion de archivos; La
Ley 23 de 1981 que regula los archivos de las historias clinicas; la Ley 23 de 1982
de derechos de autor; La Ley 57 de 1985 que reglamenta la publicidad y acceso a
los documentos publicos; la Ley 80 de 1989 que crea el Archivo General de La
Nacion; igualmente, 26 decretos, 20 acuerdos, 10 circulares, 9 resoluciones y 7
normas técnicas expedidas por el Archivo General de la Nacién, NTC GP 1000 y
MECI.



Grafico 1. Organigrama Alcaldia Municipal, del Rosario Narifio.
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Aunque en el organigrama de la Alcaldia Municipal del El Rosario Narifio, aparece
el cargo de Auxiliar Administrativo de Archivo; en el manual de funciones no
aparecen funciones definidas especificas, atinentes a la funcién de archivista.

4.4 MARCO ESPACIAL.

El objeto de este estudio investigativo es el Archivo Documental de La Alcaldia del
Municipio de El Rosario-Narifio.



4.5 MARCO TEMPORAL

Este estudio se desarroll6 en el periodo comprendido entre octubre y diciembre del
afio 2010, en las distintas dependencias de La Alcaldia Municipal y las
instalaciones del de Archivo Central.

La implementacion e implantacion del Programa de Gestion Documental y
Organizacion del Archivo General de La Alcaldia del Municipio de El Rosario-
Narifio, depende del interés de la administracion municipal.



5. ASPECTOS METODOLOGICOS.

La investigacion va enfocada a solucionar necesidades de los sujetos, se ha
tomado una investigacion descriptiva considerada como un proceso activo y
sistémico, imprimiéndolo matices humanisticos que nos permita descubrir un qué
hacer que nos sirva como faro orientador.

5.1 TIPO DE ESTUDIO.

El presente estudio es descriptivo, por cuanto que detalla las caracteristicas y el
estado de arte de los archivos de la Alcaldia.

5.2 METODO DE INVESTIGACION.

Método de investigacion inductivo ya que de acuerdo a las observaciones y
encuesta aplicada permite dar elementos de juicio y sacar conclusiones.

5.3 FUENTES DE INFORMACION

5.3.1 Primarias. Observacion Directa. Esta técnica permitio observar de manera
directa el estado de conservacion y funcionalidad de la estructura fisica del
Archivo Municipal. De Igual manera, constatar el estado de conservacion y
funcionalidad de sus documentos.

Encuesta. Este instrumento, compuesto preguntas con respuestas cerradas y
abiertas, contribuyé0 a establecer el grado de conocimiento, manejo Yy
funcionamiento del Sistema General de Archivo Documental que puedan tener los
empleados de la Alcaldia.

5.3.2 Secundarias. Andlisis de las encuestas.

» Desconocer conceptos béasicos de archivistica.

* No aplicacién de la normatividad.

* Incorrecto procedimiento archivistico.

» Inapropiada infraestructura para el archivo.

* Normatividad, documentos como tablas de retencion documental y bibliografia.



5.3.3. Instrumentos para recoleccion de informacion.

 Libros revistas y paginas web.
* Informacion en los empleados de La Alcaldia Municipal.

5.3.4 Definicion de la poblacion. Para el desarrollo de este estudio investigativo se
ha querido tomar el ciento por ciento de la poblacién, conformada por los
empleados de La Alcaldia, lo que garantiza mayor validez y confiabilidad a la
informacion recopilada y las construcciones conceptuales que se deriven de ella
como resultado.

5.3.5 Disefio y Tamafo de la Muestra. La encuesta se disefo, teniendo en cuenta
las normas, aplicables a la funcionalidad archivistica en Colombia.

5.3.4. Interpretacion de la Informaciéon. Para el andlisis de la informacién
recolectada de esta investigacion, se realiz6 cuadros estadisticos acerca del
conocimiento de los conceptos investigados, obteniendo como resultado una
deduccion interpretativa de las respuestas.

Otra de las técnicas a aplicar es el andlisis sustantivo que hace posible la
categorizacion de la informacion en abstracciones conceptuales.

También se ha utilizado la operacionalizacion de variables, lo que identifica los
ejes tematicos fundamentales de la investigacion que a traves de las herramientas
correspondientes se puedan poner en practica, como se expone en los siguientes
cuadros.



Cuadro 1. Operacionalizacién de variables.

VARIABLES INDICADORES CRITERIOS
CONSTITUCION POLITICA DE
NORMATIVIDAD COLOMBIA PLANIFICACION
LEY 594 DE 2000 ]

LEY 80 DE 1989 ORGANIZACION
ACTUALIZACION
LEY 57 DE 1985 APLICABILIDAD

LEY 23 DE 1981

ACUERDOS
DECRETOS
RESOLUCIONES
CIRCULARES
NTC GP 1000-MECI
RESOLUCIONES
FLUJO CIRCULARES CATEGORIZACION
DOCUMENTAL CLASIFICACION
CARTILLAS AGN ORGANIZACION
ESTRATEGIAS APLICACION DE LA NORMATIVIDAD
METODOLOGIA DE EN EL ARCHIVO DE GESTION,
LA CAPACITACION CENTRAL E HISTORICO

5.3.5 Interpretacion de Resultados de La Encuesta Aplicada. Para el analisis de la
informacion se procedi0 a organizar las diferentes respuestas en cuadros
estadisticos que demuestran la frecuencia de las respuestas dando lugar a una
deduccion conceptual.



Cuadro 2. Conceptos basicos de normatividad y archivistica.

INTEM ¢ Conoce usted, que ley, normas y reglas rigen la normatividad archivistica?
PREGUNTA ALTERNATIVAS FRECUENCIA RESPUESTAS DEDUCCION
1 AFIRMATIVAS NEGATIVAS Existe desconocimiento
Sl 7 7 del concepto de la unidad
NO 9 9
TOTAL 16 7 9
PREGUNTA ¢ Sabe usted que es un documento?
2 SI 12 12 Existe conocimiento acerca
NO 4 4 del concepto de documento
TOTAL 16 12 4
PREGUNTA ¢ Sabe usted archivar un documento?
3 Sl 12 12 Saben archivar un
NO 4 4 documento
TOTAL 16 12 4
PREGUNTA ¢ Conoce usted el archivo documental de La Alcaldia?
4 Sl 4 4 Desconocimiento del
NO 12 12 archivo documental de la
TOTAL 16 4 12 Alcaldia
PREGUNTA ¢ Sabe clasificar documentos de acuerdo a la procedencia?
5 Sl 13 13 Hay conocimiento del
NO 3 3 concepto
TOTAL 16 13 3
PREGUNTA ¢ Existe un inventario documental en la institucion?
6 Sl 7 7 No existe inventario
NO 9 9 documental, seglin
TOTAL 16 7 9 concepto de la mayoria
PREGUNTA ¢,Cémo producen los comunicados, tienen todos el mismo formato y tipo de letra?
7 Sl 2 2 Desconocen como producir
NO 14 14 documentos y el formato
TOTAL 16 2 14
PREGUNTA ¢ Para elaborar actas tienen todos unos mismos formatos?
8 Sl 12 12 La mayoria sabe elaborar
NO 4 4 actas
TOTAL 16 12 4
PREGUNTA ¢,Cémo archivan los documentos, en orden cronolégico, empieza en enero y termina en diciembre?
9 Sl 11 11 Existe conocimiento como
NO 5 5 archivar un documento
TOTAL 16 11 5
PREGUNTA ¢ Para archivar los documentos utilizan AZ?
10-A Sl 14 14 Utilizan carpetas para
NO 2 2 archivar documentos
TOTAL 16 14 2
PREGUNTA ¢ Para archivar los documentos utilizan carpetas?
10-B Sl 16 16 Utilizan carpetas para
NO 0 0 archivar documentos
TOTAL 16 16 0
PREGUNTA ¢ Para archivar los documentos utilizan carpetas rotuladas?
10-C S| 16 16 Utilizan rétulos en las
NO 0 0 carpetas
TOTAL 16 16 0
PREGUNTA ¢Las carpetas estan rotuladas a mano?
10-D




Continuacion (cuadro 2)

Sl 12 12 Las carpetas las
NO 4 4 rotulan a mano
TOTAL 16 12 4
PREGUNT ¢Las carpetas la rotulan con marcador?
A Sl 13 13 Utilizan marcador en
10-E NO 3 3 las carpetas
TOTAL 16 13 3
PREGUNT ¢Las carpetas no tienen rétulos?
A Sl 0 0 Las carpetas no tienen
10-F NO 16 16 rotulo
TOTAL 16 0 16
PREGUNT ¢Las carpetas tienen rétulo normatizado?
A Sl 0 Las carpetas no tienen
10-G NO 16 16 rétulos normatizado
TOTAL 16 0 16
PREGUNT ¢ Los documentos de la oficina los prestan y retiran sin registrar o no?
A Sl 10 10 Si, los documentos los
1 NO 6 6 registran para
TOTAL 16 10 6 prestarlos
PREGUNT ¢ Conocen el valor de los documentos?
A Sl 13 13 Si conocen el valor de
12 NO 3 3 los documentos
TOTAL 16 13 3
PREGUNT ¢ Conocen la responsabilidad que tiene con los documentos?
A Sl 16 16 Conocen la
13 NO 0 0 responsabilidad que
TOTAL 16 16 0 tienen con los
documentos
PREGUNT ¢La correspondencia oficial le colocan nimero consecutivo?
A Sl 5 5 No le colocan nimero
14 NO 11 11 consecutivo a la
TOTAL 16 5 11 correspondencia oficial
PREGUNT ¢El nimero consecutivo es Unico para las dependencias de La Alcaldia?
A Sl 0 0 Tienen diferente
15 NO 16 16 nimero consecutivo las
TOTAL 16 0 16 dependencias de La
Alcaldia
PREGUNT ¢ Hay una persona encargada de recibir correspondencia en las dependencias de La Alcaldia?
A Sl 15 15 Hay una persona
16 NO 1 1 encargada de recibir la
TOTAL 16 15 1 correspondencia
PREGUNT ¢Llevan registro interno y externo de recibo de correspondencia?
A Sl 10 10 Si llevan registro
17 NO 6 6 interno y externo de
TOTAL 16 10 6 recibo de
correspondencia
PREGUNT ¢La correspondencia lleva fecha y hora de recibida?
A Sl 16 16 Lleva fecha y hora de
18 NO 0 0 recibo la
TOTAL 16 16 0 corresponddenci
PREGUNT ¢ Sabe usted que es un archivo de gestién?
A Sl 6 6 No saben que es un
19 NO 10 10 archivo de gestion
TOTAL 16 6 10
PREGUNT ¢ Sabe usted que es un archivo central?
A Sl 9 9 Saben que es un
20 NO 7 7 archivo central
TOTAL 16 9 7
PREGUNT ¢ Sabe usted que es un archivo histérico?
A Sl 7 7 No saben que es un
21 NO 9 9 archivo histérico
TOTAL 16 7 9




5.3.6 Interpretacion de Resultados Observacion Directa. De la aplicacion de esta

técnica se obtuvo como resultado la realidad en vivo del objeto investigado.

Cuadro 3. Observacion directa del estado fisico donde funciona el archivo central.

INFRA- ITEMS LO OBSERVADO
ESTRUCTURA DEDUCCION
Ubicacion Sétano del edificio de la
Alcaldia INADEUCADA
Planta fisica Tipos de Ladrillo repellado y
construccion y Pintado INAPROPIADA
antigliedad
Estado exterior Regular
e interior NO ES LA MEJOR
Fondo 2,5 metros
Ancho 3,0 metros ESPACIO INSUFICIENTE
Alto 2.5 metros
Temperatura 10C
Ventilaciéon Minima SIN VENTILACION
Humedad Baja
relativa MODERADA HUMEDAD
Tipo y ubicacién No existen
Prevencién de detectores de
incendios
Extintores No existen CARECE DE ELEMENTOS DE
automaticos PREVENCION
Extintores No existen
portétiles
El piso Regular
Limpieza Los anaqueles Regular
DESCUIDO EN LA LIMPIEZA
Los documentos Regular
Tipo Metélicos
Anaqueles Disposicion Incorrecta ESCASOS E ICORRECTA
- — DISTRIBUCION
Cantidad Insuficiente
Espacio entre Insuficiente
anagueles
Posicién de los Incorrecta
Documentos documentos INCORRECTA POSICION DE LOS
Disposicion de Vertical DOCUMENTOS
los documentos
almacenados en
cajas y piso
Natural No hay
lluminacion Artificial Bombillo SIN ILUMINACION APROPIADA
Control UV No existe
Incendios Por malas instalaciones
Dafos eléctricas
Filtraciones No hay ALTO RIESGO DE DANOS
Plagas No hay

Dafio foto quimico
Por mala ubicacién de los bombillos




6. DIAGNOSTICO

6.1 MUNICIPIO DE EL ROSARIO NARINO.

El municipio de El Rosario-Narifio, fue fundado en el afio de 1815, por una familia
de origen espariol, conformada por don Vicente, Mariano y Concepcion Ojeda, en
compafia de Fermin Gémez. Esta familia venia desterrada de la ciudad de Quito
Ecuador, donde a raiz del proceso de pacificacion, muchas familias que habian
apoyado la causa libertadora, fueron perseguidos a sangre y fuego.

Figura 1. Ubicacion del Municipio de El Rosario en el territorio Nacional y en el
Departamento de Narifio.
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De este modo decidieron refugiarse en la parte alta del valle del Patia, llegaron a
un lugar cubierto de pastales y arboles de guayabo y al centro un gran arbol de
higuerdn, a ese sitio decidieron llamarlo. “los guayabos”, luego, “el mirador” y mas
tarde “El Rosario” en honor a la virgen de El Rosario.

El municipio de El Rosario-Narifio, es constituido oficialmente como tal, en el afio
de 1904 mediante ordenanza expedida por la Asamblea departamental. El primer
alcalde del municipio, fue el Coronel Andrés Ojeda, de tendencia politica
conservadora, quien impulsé grandes obras en el municipio.

Limites del municipio : Al Sur con el Municipio de Taminango; Al Sur Oriente con
el Departamento del Cauca; Al Nor-Occidente con el Municipio de El Charco y con
el Municipio de Leiva.

Extension total : 566 Km2; area urbana: 2.3 Km2; area rural: 566 Km2; Altitud de
la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 1500; temperatura media:
19° distancia de referencia: 124 km a la ciudad de San Juan de Pasto.

Figura 2. Centro Urbano donde funciona La Alcaldia del Municipio de El Rosario-
Narifio.

Registro Fotografico archivos de la Alcaldia.

El Archivo de La Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio, funciona en una
pequefia pieza, oscura, sin ventilacion y sin ningun tipo de técnica archivistica, la
infraestructura no es la mas adecuada para el almacenamiento y conservaciéon de



los documentos, no correspondiendo en lo mas minimo con los lineamientos de La
Ley 594 de 2000 y demas normatividad vigente.

Presenta desorganizacion en la disposicién de sus documentos, hecho que afecta
la informacion y consulta dentro de las actividades administrativas de su Alcaldia,
por lo tanto se pretende determinar las causas, para plantear una propuesta que
conlleve a la solucién del mismo.

Figura 3. Ubicacion, Archivo de La Alcaldia del Municipio de El Rosario Narifio.

Actualmente, el Archivo de La Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio, cuenta
con una infraestructura fisica que no se ajusta en lo mas minimo a las condiciones
exigidas, siendo este el recinto para albergar el patrimonio documental del pueblo
de El Rosario-Narifio.

Cuenta con un archivo general en donde se acumulan los documentos transferidos
por cada dependencia de La Alcaldia, sin ningan tipo de organizacion ni
cronograma de transferencia, lo que parece que los documentos se reciben sin
inventario, sin ficha técnica y sin firma del responsable.

Tampoco se cuenta con un Manual de Archivo y Correspondencia que permita
reglamentar y organizar la produccién de los documentos, copias, tipo de letra,
entre otros. Es decir, que el archivo es tomado simplemente como una
dependencia en donde se acumulan los documentos que ya no se utilizan en la



gestion diaria, sin ningun tipo de técnica u orden que se ajuste a los lineamientos
de La Ley y las normas exigidas por el Archivo General de la Nacion.

De otra parte, la persona encargado de la administracion y custodia de los
documentos del archivo central, no parece el mas idéneo; igualmente los
funcionarios de cada dependencia de La Administracion Municipal tienen muy
poco 0 quiza ningun conocimiento de La Ley General de Archivos y las diferentes
normas técnicas para el almacenamiento y administracién documental.

Con el presente trabajo se pretende dar un paso importante, quiza el primer paso
hacia la organizacion y actualizacién del Archivo de La Alcaldia del Municipio de El
Rosario-Narifio, que seria la Estructuracion Sinérgica Documental en el Archivo, lo
que permitira a los funcionarios tener un conocimiento General de Archivos, de la
importancia que reviste para La Administracion y para el Pueblo de El Rosario, el
Archivo Municipal; de la importancia y el papel que juega cada uno de los
funcionarios en el complejo proceso de produccion, clasificacion, ordenacién y
custodia de los documentos.

Figura 4. Desorganizacion, Archivo Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio.




Figura 5. Ubicacion Archivo Central

Como se puede observar en la fotografia, el archivo central de La Alcaldia
Municipal de El Rosario-Narifio, se encuentra ubicado en la parte baja de sus
instalaciones, mas que una instalaciéon para archivo de documentos, es una
bodega para arrumar documentos, sin ventanas, iluminacién natural, un
hacinamiento total de documentos, donde se puede mirar documentos y carpetas
tirados e inclusive en el piso.

Figura 6. Archivo

Las instalaciones del archivo de la Alcaldia Municipal de El Rosario-Narifio, no
cuentan con un detector de incendios 0 minimo extintores estratégicamente
ubicados para contrarrestar posibles incendios, lo cual se ve agravado por el poco
espacio del local y la inexistencia de ventanas en el mismo, y la ubicacion que es
de dificil acceso en caso de un desastre.



Figura 7. Archivo

Se observa ademas que la disposicion de los anaqueles se encuentra
incorrectamente distribuida, como consecuencia de lo estrecho del local; los
anaqueles se encuentran apegados a la pared, impidiendo la circulaciéon de aire
por ese lado; este problema se ve agravado con la ubicacibn de una
fotocopiadora, impidiendo aun méas la blsqueda y manipulacién de los
documentos.

lluminacién, el archivo Municipal, por carecer de ventanas solo cuenta con
iluminacion artificial que consta de un bombillo ubicado en el fondo del local; no se
cuenta con lamparas de control UV, por lo que los documentos se ven afectados
por dafio foto quimico.



Figura 8. Secretaria Financiera

En la oficina de la Secretaria Financiera, los documentos aunque se encuentran
encarpetados en AZ, no existen anaqueles, para colocarlos adecuadamente, se
los mira arrumados encima de los escritorios y estantes.

Figura 9. Secretaria de Gobierno




Figura 10. Secretaria Privada




Figura 12. Comisaria de Familia

Figura 13. Oficina de Desarrollo Social y Comunitario




Figura 14. Secretaria de Salud y Ambiente

Figura 15. Secretaria de Planeacion




Figura 16. Secretaria de Desarrollo Econdémico-Agricultura




7. ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA EJECUCION DEL TRABAJO.

7.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Para la llevar a cabo este proyecto de investigacion se realizaron actividades, las
gue se organizaron de manera procedimental y cronolégicamente, como se indica
en el siguiente cuadro.

Cuadro 4. Cronograma de actividades.

GRADO

AUDIOVISUALES

FECHA ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
DD/MM/AA
CONVERSACION INFORMAL FUNCIONARIOS
11/10/2010 | ACERCA DE LA EXISTENCIA O NO DE LA INVESTIGADOR
DEL ARCHIVO DOCUMENTAL ADMINISTRACION
MPAL.
12/10/2010 | RECONOCIMIENTO DEL SUJETO | INFRAESTRUCTU | INVESTIGADOR
DE INVESTIGACION RA
12/10/2010 | REGISTRO FOTOGRAFICO DEL | CAMARA DIGITAL | INVESTIGADOR
LUGAR
16/10/2010 REUNION CON LOS ALCALDIA MPAL | INVESTIGADOR
FUNCIONARIOS DE ARCHIVO
23/10/2010 | RECOLECCION DE INFORMACION ENTREVISTA INVESTIGADOR
27/10/2010 CONSULTA BIBLIOGRAFICA BIBLIOTECA - INVESTIGADOR
INTERNET
03/11/2010 | RECOLECCION DE INFORMACION ENCUESTA INVESTIGADOR
04/11/2010 | ANALISIS DE LA INFORMACION ENTREVISTA Y INVESTIGADOR
ENCUESTA
07/11/2010 | ELABORACION ANTEPROYECTO PAPELERIA Y INVESTIGADOR
EQUIPO DE
COMPUTO
16/11/2010 | CORRECCION ANTEPROYECTO ASESORA INVESTIGADOR
21/11/2010 CONSULTA BIBLIOGRAFICA BIBLIOTECA - INVESTIGADOR
INTERNET
25/11/2010 ELABORACION PROYECTO PAPELERIA Y INVESTIGADOR
EQUIPO DE
COMPUTO
02/12/2010 CORRECCION PROYECTO ASESORA INVESTIGADOR
10/12/2010 | TRANSCRIPCION TRABAJO DE PAPELERIA Y DIGITADOR
GRADO EQUIPO DE
COMPUTO
17/12/2010 SUSTENTACION TRABAJO DE MEDIOS ESTUDIANTE




7.2. PRESUPUESTO.

Todo proyecto investigativo tiene unos costos, por tanto este estudio ha requerido
de los costos que se discriminan y reflejan en el siguiente cuadro.

Cuadro 5. Presupuesto

N° DESCRIPCION UNIDAD CANTIDA VR. $ VR. $ TOTAL
D PARCIAL
1 TRANSPORTE PASTO-EL DIAS 5 15.000 75.000
ROSARIO-PASTO
2 HOSPEDAJE NOCHES 1 30.000 30.000
3 ALIMENTACION DIAS 5 20.000 100.000
4 CD UNIDAD 3 1.000 3.000
5 PILAS GRABADORA PAR 3 2.000 6.000
6 FOTOCOPIADO HOJAS UNIDAD 2000 50 100.000
7 FOTOGRAFIAS UNIDAD 20 5.000 100.000
8 ANILLADOS UNIDAD 5 2.000 10.000
9 TRANSCRIPCION TEXTO UNIDAD 3 50.000 150.000
EN COMPUTADOR
10 EMPASTADO UNIDAD 5 15.000 75.000
11 ESCANEADO DE UNIDAD 10 1.000 10.000
FOTOGRAFIA
12 MATERIAL UNIDAD 1 5.000 5.000
CARTOGRAFICO
13 PAPEL BOND RESMA 1 12.000 12.000
14 SERVICIO DE INTERNET HORAS 20 2.000 40.000
SUBTOTAL 716.000
15 IMPREVISTOS 10% 71.600
16 TOTAL GENERAL 787.600




8. PROPUESTA.

8.1 DISENO PARA LA ESTRUCTURACION SINERGICA DEL ARCHIVO EN LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE EL ROSARIO-NARINO.

Para realizar el disefio de la estructuracion, o Programa de gestion Documental
(ley 594 del 2000, articulos 21, 22, 23), se tendra en cuenta el grupo conformado
por los funcionarios de La Alcaldia Municipal de El Rosario-Narifio, partiendo del
nivel de conocimiento que se determind en el instrumento aplicado, el talento
humano del archivo y los recursos fisicos.

8.2 METODO

El método para implementar la estructuracion sinérgica del archivo, es desarrollar
un programa de gestion documental (ley 594 de 2000), con la participacion de los
funcionarios y contratistas de las distintas areas, de La Alcaldia del Municipio de El
Rosario-Narifio.

Esta metodologia cuenta con tres etapas.

1. Determinar las necesidades del cliente.

2. Disefiar e implementar un programa de gestion documental, para estructurar la
sinergia en el archivo.

3. Mantener y mejorar (auditoria y evaluaciones).

Desarrollo de la metodologia.

1. Determinar las necesidades de informacion de los clientes internos y externos
mediante aplicacion de una encuesta. Esto nos permite identificar los clientes
internos y externos reales, como también conocer que informacién requieren del
archivo de la Alcaldia.

2. Se disefia el Programa de Gestion Documental de acuerdo a la ley 594 de
2000, para que al implementarlo se desarrollen proceso interrelacionados entre si,
en la unidad de correspondencia, (recepcion y distribucion de documentos),
archivo de gestion (produccidn, tramite, organizacion y consulta de documentos),
archivo central e historico (Organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de documentos).

3. Mantener y mejorar el desarrollo del programa de gestién documental, mediante
auditoria, evaluaciones e informes.



8.3 ALCANCE.

Para toda el area de influencia de la estructuracion sinérgica propuesta, sera para
los archivos de gestion, central e histérico y la unidad de correspondencia de La
Alcaldia del Municipio de El Rosario-Narifio-

8.4 OBJETIVO.

Disefiar e implementar la estructuracion sinérgica del archivo, mediante el
desarrollo de un programa de gestion documental, como recurso indispensable
para la toma de decisiones y preservacion de la memoria institucional de La
Alcaldia Municipal de El Rosario-Narifio.

8.5 ETAPAS PARA LA ESTRUCTURACION SINERGICA
(Desarrollo del Programa de Gestion Documental).

Sensibilizacidén y capacitacion, a funcionarios y co ntratistas de La Alcaldia
del Municipio de EI Rosario-Narifio. El objeto de esta sensibilizacion y
capacitacion, es que funcionarios y contratistas conozcan la normatividad
archivistica, la apliquen, valoren y se apropien de los documentos de archivo.

Identificacion de clientes, internos y externos de La Alcaldia Municipal de El
Rosario-Narifio.

Aplicacion de la encuesta de necesidades de informa  cion.

Andlisis de las encuestas. Se espera al analizar las encuesta identificar los
usuarios internos y externos y conocer sus necesidades de informacién para
responder a ellas desde el archivo.

Organizacién de los archivos de acuerdo al ciclo vi tal de los documentos.

Unidad de Correspondencia. Es quien gestiona de manera centralizada y
normalizada la radicacion y distribuciébn de las comunicaciones oficiales de la
Alcaldia. (Acuerdo No. 060 de 2001 archivo general de la nacion).

Archivo de gestion. Gestiona y conserva los documentos que se generan en las
oficinas por un periodo de dos afios. Es la base para iniciar la organizacion y
normalizacién del archivo central. Estos documentos se organizan de manera
cronolégica o numérica y se conservan foliados en carpetas debidamente
rotuladas.



Revision tablas de retencion documental. Las tablas de retencion documental
es el listado de series y subseries de los documentos producidos de acuerdo a la
funcion de las oficinas. Define la conservacion de los documentos. Como ya existe
la tabla, es necesario hacerle ajustes para definir series documentales.

Archivo Central e Historico. Conserva los documentos, es fuente de historia y
testimonio de la memoria institucional. En esta area se organizan los documentos
de acuerdo al organigrama, teniendo en cuenta las series documentales. Se aplica
tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Centro de documentacion. Gestiona, conserva y brinda informacion de los
documentos producidos o recibidos por la Alcaldia.

Gestion de servicios. Es necesario brindar servicios de informacion en el horario
normal de la Alcaldia, estos deben estar reglamentados y registrados. Uno de
estos servicios el de préstamo de documentos.

Recursos para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Talento humano. Es muy importante que esté capacitado en el area de
archivistica ley 594 de 2000, articulo 17.

Espacio fisico. El archivo central requiere ampliacion en sus instalaciones, y que
se deben conservar documentos por mas de 20 afios y algunos, como las historias
laborales de funcionarios retirados es por 100 afios. Las areas que van dentro de
este espacio son las siguientes areas: de consulta, de procesos técnicos, de
administracion, de almacenamiento y de servicios; cumpliendo las normas de
seguridad sismo resistente, de temperatura y de seguridad de informacion
(Acuerdos 049 y 050 del 2000, del archivo general de la nacion).

Equipos. Se requiere equipos de oficina, teléfono, fax, computador, y software.

Implementacion del Programa de Gestibn Documental, cuando la
Administracion Municipal lo estime conveniente.

Evaluacion. Anual por parte de los entes de control



CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos de la informacion recolectada a través de la
encuesta aplicada a los funcionarios de La Alcaldia Municipal de El Rosario-
Narifio, se concluye que existe deficiencia en el conocimiento de La Ley General
de Archivos.

A través de la observacion directa que se hizo al local donde se encuentran
almacenados los documentos de La Alcaldia Municipal de El Rosario, se concluye
gue no existe el lugar apropiado para el archivo de los documentos que la entidad
produce, mismos que se encuentran depositados en una bodega. Incumpliendo
en lo estipulado en los acuerdos del archivo general de la nacion numeros 049 y
050.

De acuerdo a las respuestas obtenidas en la aplicacion de la encuesta, se puede
deducir que la mayoria de los funcionarios de La Alcaldia Municipal de El Rosario,
desconocen el procedimiento y normatividad archivistica.

Capacitar a los funcionarios de La Alcaldia Municipal de El Rosario-Narifio, en el
conocimiento de la normatividad vigente de archivistica, y organizacion y
conservacion de documentos.

Adecuacion del local de acuerdo a los lineamientos dados en los cuerdos 049 y
050 del archivo general de la nacion.

Designacion de personal para el desarrollo del programa de gestion documental,
articulo 17 de la ley 594 de 2000 y la nueva ley archivistica.

Asignacion de material logistico para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental.

Implementacion pronta del Programa de Gestion Documental, en coherencia con
el desarrollo del direccionamiento estratégico de la alcaldia (Misidn-Vision-
Objetivos- politicas, programa de gobierno), y cumplimiento de la normatividad
archivistica y circular 035 de 2009, de la procuraduria.

“El Procurador General de la Nacion, en defensa de los intereses de la sociedad y
en la busqueda de que se garantice el ejercicio diligente y eficiente de las
funciones administrativas, solicita a los Gobernadores, Alcaldes, Personeros
Municipales y Gerentes de Entidades Descentralizadas para que se cumpla, en el
menor tiempo, con lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 y las circulares 004 de
2003 y Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno y 012



del 2004 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y Archivo General
de la Nacion”.

“Los representantes legales de las entidades y los funcionarios a cargo de los
procesos de archivo y de administracion documental, asumiran las
responsabilidades disciplinarias que les corresponda en el marco de la Ley 734 de
2002 y las demas normas vigentes que les sean aplicables, por el incumplimiento
de lo regulado en materia de archivo publico”.
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ANEXOS

UNIVERSIDAD DE NARINO
ESPECIALIZACION EN ALTA GERENCIA

Anexo 1. Encuesta

OBEJTIVO: Esta encuesta se realiza con el fin de elaborar un diagndstico sobre
el nivel de conocimientos que puedan tener los funcionarios de La Administracion
Municipal acerca de Archivistica y Gestion Documental.

LUGAR: Alcaldia Municipal de El Rosario Narifio

FECHA NOMBRE

DEPENDENCIA CARGO

¢,Conoce usted qué Ley, Normas y reglas rigen la normatividad archivistica del
Estado Colombiano? SI__ NO__

¢ Sabe usted que es un documento? Sl NO
Ejemplo:
¢, Sabe usted archivar un documento? SI_ NO____

¢Conoce usted el archivo documental de la Alcaldia Municipal del El Rosario?
SI___NO___

¢, Sabe clasificar los documentos de acuerdo a la procedencia? Sl NO
¢ Existe un inventario documental en la Institucion? Sl NO

¢,Como producen las comunicaciones, tienen todos el mismo formato y tipo de
letra? Sl NO

¢ Para elaborar actas tienen todos unos mismos formatos? Sl NO

¢,Como archivan los documentos en orden cronolégico, empieza en Enero y
termina en Diciembre? Sl NO




¢ Para archivar los documentos utilizan?

A-Z, S NO ;
Carpetas Sl NO ,
¢ Estas estan rotuladas? Sl NO :

Rotuladasamano
Con marcador

No tienenrotulo |
Tienen rotulo norma tizado

11. ¢Como prestan los documentos de las oficinas?

Los retiran y registran en un formato de préstamos, Sl NO

Los llevan sin registrar el préstamo Sl NO

12. ¢ Conocen el valor de los documentos? Sl NO

13. ¢ Conoce la responsabilidad que tiene con los documentos? Sl NO
14. ¢ La correspondencia oficial le colocan nimero consecutivo? Sl NO

15. ¢ El nimero consecutivo es Unico, para todas las dependencias de la Alcaldia?
SI NO

16. ¢Hay una persona encargada de recibir la correspondencia de todas las
dependencias de la Alcaldia? Sl NO

17. ¢ Llevan registro interno y externo de recibo de correspondencia? SI __ NO __

18. ¢ La correspondencia recibida lleva fecha y hora de recibido? SI _ NO
19. ¢ Sabe usted que un archivo de gestion? SI __ NO
20. ¢ Sabe usted que es un archivo central? SI __ NO

21. ¢ Sabe usted que es un archivo histérico? S NO




