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Resumen

El presente articulo surge como producto
del proyecto de investigacion que se formuld y se
ejecutd enelafo 2022, con aprendices e instructoras
del programa formativo tecnologo en Gestion
Documental del SENA, Regional Centro Comercio
y Servicios; con el objetivo de indagar y conocer
la situacion actual de algunas empresas publicas
y privadas con funciones publicas, especialmente
en todo lo relacionado con el cumplimiento de
la normativa de gestion documental del Archivo
General de la Nacion de Colombiay la aplicacion de
los diferentes instrumentos archivisticos.

En este proceso, se aplico una metodologia
cualitativa y se acudieron a varias técnicas de
recoleccion de informacién como: entrevistas
semiestructuradas, visitas a empresas y por ultimo
se realizo un Evento de Divulgacion Tecnoldgico para
fortalecer y sensibilizar a los asistentes enviados de
las diferentes empresas y publico en general, acerca
de la importancia de velar por la adecuada gestion
documental en las entidades. El resultado de este
trabajo refleja la falta de conciencia archivistica en
la Region teniendo en cuenta que de 74 empresas
a las cuales se les aplicéd la entrevista muy pocas
cuentan con un programa de gestion documental.
En la capacitacién de sensibilizacion se contd con
la asistencia de 230 personas conectadas a través
de la plataforma Meet y 100 personas de manera
presencial, certificando 282 personas.

Abstract

This article arises as a product of the
research project that was formulated and executed
in 2022, with apprentices and instructors from
the Technologist training program in Document
Management of SENA, Regional Center of Commerce
and Services; with the objective of investigating
and knowing the current situation of some public
and private companies with public functions,
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especially in everything related to compliance with
the document management regulations of the
General Archive of the Nation of Colombia and the
application of the different archival instruments.

In this process, a qualitative methodology
was applied and various information gathering
techniques were used, such as: semi-structured
interviews, visits to companies and, finally, a
Technological Dissemination Event was held to
strengthen and sensitize the attendees sent from
the different companies and general public, about
the importance of ensuring adequate document
management in entities. The result of this work
reflects the lack of archival awareness in this Region,
taking into account that of 74 companies to which
the interview was applied, very few have an archival
culture. The awareness training was attended by
230 people connected through the Meet platform
and 100 people in person. Certifying 282 people.

Palabras claves: Ley de archivo, cultura archivistica
y patrimonio documental, instrumentos archivisticos.

Keywords: Archive law, archival culture and

documentary heritage, archival instruments.

Introduccion

La Gestion Documental y los archivos se
constituyen en fuente de informacion para los
ciudadanos en general y especialmente, para
las propias empresas que los producen, debido
a que es la evidencia tangible de las actuaciones
administrativas duranta la vida institucional de sus
empresas. Por esta razon, se requiere implementar
acciones que contribuyan al fortalecimiento de
la cultura archivistica en las empresas del area
metropolitana de Pereira y también, identificar
como estan sus procesos frente a los diferentes
instrumentos archivisticos que deben implementar
en el dia a dia, para hacer de la gestion documental
un proceso agil y oportuno. Este proyecto surge de
la necesidad de investigar cual ha sido el avance
de las empresas publicas y privadas con funciones
publicas que se seleccionaron, después de casi 22
aflos de haber surgido la Ley General de Archivo Ley
594 de 2000 en Colombia.

Este proyecto se ejecutd en varias fases; la
primera fase fue la formulacion del proyecto por
parte de las instructoras del programa de Gestion
documental del Sena Regional Risaralda Centro
Comercio y Servicios. Posteriormente se continud
con una fase en la que se establecieron los tiempos
para la ejecucion del mismo y se sensibilizd a los
aprendices que iban a estar encargados de las
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monitorias y del acercamiento a las empresas
seleccionadas para el desarrollo de las diferentes
actividades.

En otra fase, se conformaron equipos para
indagar y concertar con las empresas la visita por
parte de aprendices del programa Tecnologo en
gestion documental, con la finalidad de acceder
a informacion de primera mano sobre la situacién
actual de los archivos y asi, continuar con los
demas objetivos que se plantearon en el proyecto
de investigacion: Fortalecer la Cultura y conciencia
archivistica para la conservacion del patrimonio
documental en las empresas publicas del area
Metropolitana de Pereira.

Marco teorico

El Centro Comercio y Servicios del SENA
Regional Risaralda con los aprendices de la
especialidad del Tecnodlogo en Gestion Documental
han realizado practicas empresariales en diferentes
empresas de la Region, en las cuales se ha podido
detectar que falta capacitacion y personal en el area
de Archivistica. Es por esta razon que se propone
este proyecto, con el fin de poder sensibilizar y
culturizar en esta areay darle la relevancia necesaria
a la conservacion del patrimonio documental.

Estas practicas se realizan a través de
una de las Empresas Didacticas “Soluciones
Documentales” creada desde el afio 2015. En este
periodo se han realizado practicas a empresas
como: SENA, Policia de Transito, Batallén San
Mateo de Pereira, Contraloria General Seccional
Pereira, Concejo municipal de Pereira, Alcaldia de
Pereira, Cooperativa del SENA, Palacio de Justicia,
Transito municipal, Contraloria del Departamento
de Risaralda, INPEC, Hospital San Jorge, Universidad
Libre Seccional Pereira, ICBF entre otras.

Dentro del proceso de busqueda de
informacion que aporta al proyecto de investigacion,
se encontraron tesis de grado y otra informacién
de tipo académica que contribuyen a resaltar la
importancia de fortalecer la cultura y conciencia
archivistica en el departamento; por ejemplo: La
falta de cultura archivistica una problematica que
afecta el acceso a la informacién a nivel nacional
e internacional como se puede evidenciar a
través de investigaciones como la realizada en
México por Voutssas (2013) “En las organizaciones
gubernamentales, bajo el concepto moderno
‘transparencia’ se le asigna por naturaleza al
documento de archivo un caracter publico, pues
ha sido creado para darse a conocer, para dar
evidencia ante todos de los hechos sucedidos. Pero,
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no siempre fue asi; este caracter publico habia sido
hecho para el uso y consulta de los miembros de
su organizacion productora, y muy rara vez era visto
fuera de su entorno” (pag. 1). Igualmente, Zapata C.
(2008), en el Articulo de investigacion bibliotecoldgica
Situacion actual de la formacion en archivistica en
Colombia, indica “Los resultados demuestran que la
oferta en el sector de archivos es amplia, lo cual se
explica por las politicas publicas que en el campo de
los archivos ha formulado el Archivo General de la
Nacion, y por la sensibilidad que despierta el manejo
de la informacion documental en las organizaciones
publicas y privadas”.

De igual manera, Martinez, R. M. (2016),
argumenta: “Los programas educativos de las
carreras involucradas en las Ciencias de la

Informacion establecen una serie de competencias
profesionales para atender areas y problematicas
concretas. Respecto del patrimonio bibliografico
y documental, la ECI contempla una materia
denominada Patrimonio Documental, la cual fue
revisaday actualizada (Universidad Auténomade San
Luis de Potosi, Escuela de Ciencias de la Informacién,
2012) tanto para la carrera de Bibliotecologia como
para la de Archivologia” (p.5) De otra parte, la
Universidad del Valle, hace énfasis con relacion a
los archivos y la funcion archivistica describe: “El
colectivo profesional de los archivistas en Colombia
todavia no es amplio ni estéa suficientemente unido.

Es dificil asi generar un clima de opinion
que favorezca la funcién de un oficio tan antiguo
como desconocido que tiene por objetivo principal
la conservacion, organizacion y difusion de los
documentos que producen las entidades publicas y
privadas. Pero los escasos archivistas profesionales
con los que contamos son conscientes de la
riqueza investigativa y de las multiples posibilidades
educativas que encierran los archivos, hayan
alcanzado la categorizacion de “histéricos” o sigan
siendo un servicio util a las instituciones que los
generan y a los ciudadanos que se relacionan con
ellas” Igualmente, (Rubio, 2016), manifiesta: La
preservacion documental también demanda el uso
de procesos de reprografia como la digitalizacion
que, aunque requiere de una inversion no pequefia,
permite tener un balance costo beneficio, ya que la
perdida o restauracion del patrimonio seria mucho
mas costoso y perjudicial para las organizaciones
en relaciéon con esto, Murcia (2018) menciona:

“El no contar con lineamientos o politicas
definidas para tener una mayor seguridad, un
acceso en tiempo real y una clasificacion pertinente,
que permita una preservacion optima de la
documentacion; se ha detectado que la cantidad
de documentos operativos, administrativos vy
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justificativos para las entidades se han
incrementado notablemente por politicas de
preservacion que exigen la custodia por varios
aflos de acuerdo con el tipo de documento”

ElLArchivo General de la Nacion, es una entidad
del orden nacional adscrita al Ministerio de Cultura,
encargada de la organizacién y direccion del Sistema
Nacional de Archivos - SNA, de regir la politica
archivistica en Colombiay de custodiar, resguardary
proteger el patrimonio documental del pais y ponerlo
al servicio de la comunidad; en su Ley 594 de 2000
define: “los archivos son el 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” De igual manera
en el Acuerdo 027 de 2006, define: el patrimonio
documental como el “conjunto de documentos
conservados por su valor histérico o cultural” y la
Conservacion de documentos como el “conjunto
de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo”.

Por otro lado, el Acuerdo 049 de 2000 en el
articulo 5°.: Condiciones ambientales y tecnicas. Los
edificios y locales destinados a albergar material
de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura,
humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion. En el Acuerdo 050 de
2000 el articulo 2 menciona frente a la Planificacion
de la preservacion que “La prevencion de desastres
y situaciones de riesgo es una estrategia importante
en la planificacion general de la preservacion. Un
plan programado acertadamente permite una
respuesta rapida y eficiente ante una emergencia,
minimizando el peligro tanto para el personal, como
para los acervos documentales y la edificacion,
evitando y disminuyendo los costos que a todo
nivel implicaria un siniestro”.

Metodologia

La investigacion se realizd contando con
un equipo de trabajo: La vinculacion de una
aprendiz (contrato de aprendizaje), una monitora
en la especialidad del Tecnodlogo en Gestion
Documental, apropiacién de nuevas tecnologias,
acompafiamiento de instructoras que presentaron
el proyectoy los grupos de aprendices del Tecnologo
en Gestion documental.
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Para realizar este proyecto de investigacion,
se optd por aplicar una metodologia con enfoque
cualitativo, utilizando los siguientes métodos para
recolectar informacién, a través de entrevista con
jefes de archivo de diferentes empresas publicas
del area metropolitana de Pereira y evento de
Divulgacion Tecnologica en el tema “Fortalecimiento
de la Cultura Archivistica para la Conservacion del
patrimonio documental” en asocio con la empresa
Acodal y Formacion continua especializada.

Etapa 1. Recoleccion de informacion:
Disefiar y aplicar encuestas o listas de chequeo, en
las entidades publicas de los municipios objeto de
estudio, iniciando con el disefio del instrumento de
recoleccion de informacion, posteriormente se envid
comunicacion a las empresas seleccionadas para
su aplicacion, algunas por medio electrénico otras
de forma personal y fue necesario realizar contacto
de forma telefonica para hacer seguimiento a la
comunicacion y concertar citas.

La siguiente lista de chequeo se utilizd
para medir las empresas que poseen una gestion
documentalconforme alos instrumentos requeridos
en la Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”, el
Decreto 2609 de 2012 “Disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las entidades del
Estado”, teniendo en cuenta estos instrumentos se
redactaron las preguntas de la encuesta, para asi
determinar si las empresas lo poseen y lo conocen.

ElL formato de entrevista utilizado se
presenta en la tabla 1.

Se procedidé a aplicar el instrumento
por parte de los aprendices del Tecnodlogo en
Gestion Documental, por medio de entrevista
semiestructurada con preguntas cerradas,
relacionadas con los instrumentos archivisticos vy
procesos de gestién documental, que cada entidad
debe tener implementado segin lo establecido en
la normativa vigente por el AGN de Colombiay la Ley
594 de 2000.

Etapa 2. Tabulacién de la informacion
recolectada. Clasificar la informacion recolectada
en una base de datos e identificar aspectos como:
los tipos de soporte en la produccion documental,
los instrumentos archivisticos, la valoracion
documental en cada una de las etapas del ciclo
vital del documento, la aplicacién de la normativa
relacionada, las instalaciones fisicas de los espacios
y materiales para la conservacion de los archivos.
Se realizd tabulacion con los datos recolectados
utilizando la herramienta de Excel.
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Tabla 1
Lista de chequeo para revisién de archivos

umple

um Observaciones

Variables / Indicadores

¢La Entidad cuenta con Cuadros de
Clasificacion Documental actualizados?

2 ¢Posee Tablas de Retencion Documental
. actualizadas?

3. ¢Posee Plan Institucional de Archivo— PINAR?
4. ¢Posee Programa de Gestion Documental?
5 ¢Posee Inventario Documental de toda la

documentacién producida en la Entidad?

6 ¢Cuenta con Tablas de Valoraciéon
: Documental?

7. ¢Las tablas de Retencidn estan acordes a la
ultima estructura organica de la Entidad?

8 ¢Se aplican las tablas de Retencion
. Documental?

o. ¢Se realizan transferencias documentales?

10 ¢Se realizan procesos de eliminacion
: teniendo en cuenta la normatividad vigente?

¢El tipo de soporte corresponde al de la

n. TRD (Fisico o electrénico)?

¢lLas Carpetas se encuentran rotuladas de

22 acuerdo con la normatividad vigente?

¢Los documentos se encuentran foliados
13 en la parte superior derecha con lapiz de

. acuerdo a los criterios de conservacion
documental?

14. ¢Existe Comité Interno de Archivo
mediante acto administrativo?

¢La entidad cuenta con Unidad de

15. correspondencia?
16 ¢Se aplica el procedimiento de radicacion y
° registro de comunicaciones oficiales?
17. ¢La entidad cuenta con un archivo central?
18 ¢El depdsito de archivo cumple con las
. condiciones locativas y de infraestructura?
19 ¢Los materiales utilizados permiten preservar y
. conservar los documentos a través del tiempo?
20 ¢La entidad posee instrumentos para el
. control y préstamo de documentos?
21 ¢La persona a cargo del proceso cuenta con
- formacion en el area de Gestion Documental?
29 ¢El personal utiliza los implementos de
" seguridad y salud ocupacional?
23 ¢La empresa ha realizado capacitacion en Gestion

Documental al personal en el ultimo afio?

Fuente: Elaboracion propia.

Etapa 3. Analisis de la informacion. Realizar
analisis de la situacion encontrada, determinar
factores a mejorar en los procesos de gestion
documental y presentar informe consolidado.

Se consolidd la informacién agrupandose
en cinco aspectos que conlleva a la utilizacién
de instrumentos archivisticos y con base en las
respuestas se programo el Evento de divulgacion
tecnologica con el fin de sensibilizar acerca de la
cultura archivistica.

Etapa 4: Transferencia de conocimiento
Realizar evento parasensibilizaciéony fortalecimiento
de

la cultura archivistica en las entidades
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participantes en el proyecto de investigacion vy
Producir articulo académico con los resultados
obtenidos en la investigacion.

Se realizd el Evento “EL rol del Gestor
documental en la Archivistica” que contd con una
gran participacion de empresas entrevistadas y no
entrevistadas.

Resultados

Con la realizacion de este proyecto, se
alcanzaron los siguientes resultados:

Aplicar las entrevistas a los funcionarios de
74 empresas seleccionadas del area metropolitana
de Pereira y asi identificar y analizar la informacion
recolectada con relacion a los instrumentos
archivisticos que deberian estar implementando;
estas entrevistas permitieron también, tener
un balance real acerca del estado de cada una
de las empresas, con relacion al cumplimento
y a la implementacién de los procesos gestion
documental.

Las 23 preguntas planteadas se agrupan en
la siguiente tabla, con el fin de medir si se poseen
y aplican instrumentos archivisticos que garanticen
una Gestion Documental y el tiempo de ley para
la  conservacion del patrimonio documental,
igualmente si estos cuentan con la aprobacion vy
convalidacion requeridas en la Norma.

El resultado final muestra la poca cultura
archivistica que hay en las empresas del estado, en
su mayoria por falta de presupuesto y formacion en
el area.

La siguiente grafica arroja los resultados en
materia de instrumentos archivisticos y la poca
aplicacion por parte de las empresas.
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Figura 1

Grdfica de comparacion de los grados de cumplimiento en Instrumentos archivisticos

10 %
30%

30%

20%

10%

H Posee Tablas de Retencion

M Aplican las tablas de Retencion Documental

M Cuentan con Tablas de Valoracion Documental
m Existe Comité Interno de Archivo

M La entidad posee instrumentos para el control y prestamo de documentos

Fuente: Elaboracion propia

lgualmente se desarrolld el evento contando
con la asistencia de 230 personas conectadas a
través de la plataforma Meet y 100 personas de
manera presencial. Certificando 282 personas. El
Sena Regional Risaralda en asocio con la empresa
Acodal, realizdé este evento con el propodsito de
promover la gestion documental y concientizar
acerca de la importancia de dar cumplimiento al
marco normativo que rige a las entidades publicas
y a las privadas con funciones publicas.

El evento se llevo a cabo el dia 13 de octubre
entre las 8:00- 13:00 horas con los siguientes
invitados:  Doctora Ana Edilia Castafio, Enlace
Territorial del Archivo General de la Nacion “El rol
del Gestor Documental en la Archivistica”, Doctora
Ana Maria Chaves Chaux, Maestria en Gestidon
Documental.

Discusion

Con la realizacion de este proyecto, se busco
fortalecer la conciencia archivistica del personal
que labora en las empresas del Area Metropolitana
de Pereira, como parte del analisis de los resultados
obtenidos en la ejecucién del proyecto. La lista de
chequeo arrojo informacion muy importante dado
que permite conocer de primera mano, con qué
cuentan las empresas en materia de instrumentos
archivisticos.

Una de las causas de la falta de instrumentos
archivisticos, radica en que las empresas poseen
poca cultura archivistica y la capacitacién en esta
area es poca; por lo tanto, las empresas destinan
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muy poco presupuesto para la modernizacién de
depodsitos y contratacion de personal idéneo y
competente.

Ademas, para los aprendices fue muy
importante esta experiencia porque les permitio
ampliar la mirada, al interactuar de manera directa
con el sector productivo y reflexionar acerca de las
acciones de mejora que deben implementar.

Conclusiones y
recomendaciones

Solamente el 10% de las empresas del estudio
cumplen con el sistema documental establecido en
las normas.

El principal problema en las empresas se
encuentra en la falta de cultura archivistica lo que
conduce a no asignar recursos para la capacitacion
de su personal y contratacion de personal idéneo.

Es importante para los aprendices del
programa de Gestion documental del SENA, tener
este tipo de acercamiento con la realidad de las
empresas, para su profundizar en su comprension y
aportar a la busqueda de soluciones.

Se recomienda como trabajo futuro, ampliar
la cobertura del estudio y detectar las necesidades
en materia archivistica en todo el departamento
de Risaralda, que permita conocer de manera
detallada, los instrumentos que requieren estas
entidades y cuales son necesidades en materia de
instrumentos archivisticos.
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Se recomienda la  capacitacion @ en
instrumentos archivisticos y Programas de Gestion
Documental con el fin de que el 90% de las
empresas encuestadas puedan adquirir una cultura
archivistica y disefiar sus propios instrumentos y
asi cumplir con la normativa y tener un modelo de
Gestion documental para el patrimonio documental
en sus empresas.

Se proyecta realizar mas investigaciones
relacionadas con la implementacion de la gestion
documental del departamento, que vayan orientadas
a la consolidacion y perfeccionamiento de este
deber al interior de las Entidades.
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