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RESUMEN

Este articulo presenta los resultados obtenidos en el desarrollo de una pasantia profesional
realizada en la Gobernacién del Meta, Colombia. El objetivo fue presentar una propuesta de
reestructuracion al proceso de gestion documental en la entidad, liderado por la Secretaria
Administrativa, con el fin de corregir algunos de los hallazgos negativos que arrojé la auditoria

interna.

Para ello se revisé detalladamente del proceso de gestion documental en las diferentes
dependencias de la entidad gubernamental, y con base en ello, se disefiaron los respectivos
flujogramas para este proceso, teniendo como referencia la ley general de archivo y los formatos
establecidos por la entidad y debidamente aprobados por el Archivo General de la Nacién, para
generar un conocimiento valido y confiable dentro del area de la administracién del mismo, con

el fin de alcanzar la eficiencia del desarrollo del proceso a mediano y largo plazo.

Palabras Claves: Reestructuracion, Proceso, Flujograma, Archivo, Tablas de Retencion

Documental, Auditoria Interna.
ABSTRACT

This article presents the results obtained in the development of a professional internship at the
Gobernacion del Meta, Colombia. The objective was to present a proposal for restructuring the
document management process in the entity, led by the Administrative Secretary, in order to

correct some of the negative findings that the internal audit revealed. For this purpose, the



document management process was reviewed in detail in the different dependencies of the

governmental entity, and based on this, the respective flowcharts were designed for this process,

having as reference the general archiving law and the formats established by the entity and Duly

approved by the Archivo General de la Nacion, to generate a valid and reliable knowledge within

the area of administration of the same, in order to achieve the efficiency of the development of

the process in the medium and long term.

Key Words: Restructuring, Process, Flowchart, File, Document Retention Tables, Internal

Audit.

INTRODUCCION

La Gobernacion del Meta como ente
estatal se encuentra en el proceso de
reestructuracion de la gestién documental
(implementacion de la ley de archivo), ya
que en el mes de octubre del presente afio,
el Archivo General de la Nacion programo

una auditoria en esta entidad.

Para esta implementacion se realizé una
auditoria interna al proceso de gestion
documental realizada por el equipo auditor
de control interno de la Gobernaciéon del
Meta (Gobernacion del Meta-Control
Interno, 2017), en aplicacion de la ley 594 de

2000 y dando cumplimiento al programa

anual de auditoria, y se obtuvo lo siguiente:

e Laauditoria se realiz6 tomando como
referencia la vigencia 2016, y se orient0
hacia la aplicacién de las técnicas y normas
por los funcionarios respecto a la gestion
documental: revisando la conservacion y
custodia de los archivos, clasificacion
documental, condiciones ambientales,
condiciones de seguridad, condicion del
talento humano, en los archivos de gestion
de cada dependencia.

e Elejercicio de auditoria se practico
teniendo en cuenta el procedimiento y los
formatos de auditoria interna establecida por
el sistema integral MECI-Calidad al interior
de la Gobernacion del Meta. Para el



desarrollo de la auditoria se uso técnicas
generalmente aceptadas, tales como
observacion, revision documental,
comprobacion selectiva.

e La auditoria tenia como objetivo
principal verificar el cumplimiento de la
normatividad en materia de gestion
documental y la organizacién del archivo de
gestidn en todas las secretarias del nivel
central.

e Se establecié un cronograma de visita
con el fin de realizar revision de archivos,
verificacion del procedimiento, verificacion
de actualizacion de las TRD, observacion a
los archivos de gestion de las secretarias.

e El principal hallazgo que arrojé la
auditoria fue el incumplimiento de los
estandares establecidos por la ley 594 del
2000 y a causa de esto, todas las Secretarias
deberan actualizar todos o en su defecto mas
del 60% de los archivos a su disposicién

antes del mes de octubre del 2017.

Es por ello que se designo a la Secretaria
Administrativa para una reestructuracion del
proceso de gestion de archivo: El disefio de
los formatos conforme a la legislacion
vigente y asimismo la capacitacion a todo el

personal de la entidad en este aspecto.

Para llevar a cabo este proceso se hizo
necesario flujogramas que relacionen los
procesos de manejo de archivo con los
formatos respectivos para cada una de las
Secretarias de la entidad, puesto que este es
un instrumento primordial para la correcta

gestion de los procesos.

El fin principal del desarrollo de la
pasantia fue el disefio de los diagramas de
flujo en el proceso de gestion documental en
cada una de las dependencias de la entidad
gubernamental, ya que estos constituyen un
punto fundamental para acciones de mejora,
reestructuracion, redisefio o reingenieria de
un proceso ya que ofrecen una descripcién
visual de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relacion secuencial
entre ellas, facilitando la rapida comprension
de cada actividad y su relacion con las

demas.

Marco Teorico

Segun (AITECO CONSULTORES, SL.)
el diagrama de flujo constituye el punto de
comienzo indispensable para acciones de
mejora, reestructuracion, redisefio o
reingenieria de un proceso, ya que ofrecen
una descripcion visual de las actividades
implicadas en este, mostrando la relacion
secuencial entre ellas, facilitando la rapida

comprension de cada actividad y su relacion



con las demas, el flujo de informacion y los
materiales, la existencia de fases repetitivas,
el nimero de pasos del proceso, las
operaciones de interdepartamentales, entre

otros.

El diagrama de flujo es una
representacion grafica de un proceso. Cada
paso del proceso es representado por un
simbolo diferente que contiene una breve
descripcidn de la etapa de este. Los simbolos
graficos del flujo del proceso estan unidos
entre si con flechas que indican la direccion
de flujo del proceso. Todas estas razones
apuntan hacia el diagrama de flujo de
procesos como un instrumento primordial

para la correcta gestion de los procesos.

Estos diagramas, facilitan el estudio y
aplicacion de acciones que redunden en la
mejora de las variables tiempo y costes de
actividad e incidir, por consiguiente, en la
mejora de la eficacia y la eficiencia; ademas
estos flujogramas se usan para la obtencion
de una vision transparente del proceso,

mejorando su comprension.

El conjunto de actividades, relaciones e
incidencias de un proceso no es facilmente
discernible a priori. La diagramacién hace
posible aprehender ese conjunto e ir mas

alla, centrandose en aspectos especificos del

mismo, apreciando las interrelaciones que
forman parte del proceso asi como las que se

dan con otros procesos y subprocesos.

También, permiten definir los limites de
un proceso. A veces estos limites no son tan
evidentes, no estando definidos los distintos
proveedores y clientes (internos y externos)
involucrados y proporcionan un método de
comunicacion mas eficaz, al introducir un

lenguaje comdn.

Figuras de Diagramas de Flujo: Las

actividades de analisis y diagramacion de
procesos ayudan a la organizacion a
comprender como se estan desarrollando sus
procesos Yy actividades, al tiempo que
constituyen el primer paso para mejorar las
practicas organizacionales._(Ortega &
Umafia, 2009).

La representacion grafica facilita el
analisis, uno de cuyos objetivos es la
descomposicion de los procesos de trabajo
en actividades discretas. También hace
posible la distincion entre aquellas que
aportan valor afiadido de las que no lo hacen,
es decir que no proveen directamente nada al

cliente del proceso o al resultado deseado.



En este dltimo sentido cabe hacer una
precision: no todas las actividades que no
aportan valor afadido han de ser
innecesarias. Estas pueden ser actividades de
apoyo y ser requeridas para hacer mas
eficaces las funciones de direccién y control.
O por razones de seguridad, motivos

normativos y de legislacion.

Para construir el diagrama de flujo se
utilizan determinados simbolos. Cada
organizacion puede definir su propio grupo
de simbolos. En la figura siguiente figura se
muestra un conjunto de simbolos
habitualmente utilizados. Para la elaboracion
de un diagrama de flujo, los simbolos
estandar han sido normalizados, entro otros,
el American National Standars Institute
(ANSI).

Simbologla ANSI

Significado ¢Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizacién de una operacién o
Operacién / Actividad actividad  relativas 3  un
procedimiento.
Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o0 salga del
procedimiento.

Documento

Indica la salida y entrada de

<UL O

Datos datos.
Indica el depdsito permanente de
Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo
Si/No Indica un punto dentro del flujo en
Decision que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.
Conecta los simbolos sefialando el
Lineas de flujo orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.
Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
O Conector pdgina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en  una misma
pagina
Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina
D Conector de pagina Representa una conexién o enlace

con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo

Fuente: (ANSI)

Metodologia.

El desarrollo del disefio de los
flujogramas para el proceso de gestion de
archivo se abordo6 con un método de tipo
cualitativo: Se analizaron los procedimientos
(paso a paso) del manejo de archivo a traves
de entrevistas semi-estructuradas en las areas
de trabajo, con el fin de comprender como
funcionaba la gestion documental en la

organizacion.

El tipo de investigacion fue deductiva, ya
que este fue un método que partié de
premisas generales para llegar a algo
particular o concreto. La poblacién objeto de
estudio fueron los funcionarios de la
Gobernacion del Meta. EI muestreo lo
determind la Secretaria Administrativa por

lo tanto se definié como por conveniencia.

Este trabajo incorporé instrumentos de
investigacion desde el enfoque cualitativo,

que incluyeron:

e Laentrevista semi-estructurada y la
observacion directa, que permitio la
obtencién de informacion

e Lasimagenes que permitieron
capturar fendmenos durante la pasantia

e Lainformacién documental que
facilito la comprension de los procesos y de

hechos que han pasado en la entidad.



Resultados Obtenidos

1. Revisién del proceso actual de gestion

documental en la Gobernacién del Meta.

1.1. Informe Final de Auditoria Interna

Se analiz6 el informe final de auditoria
interna al proceso de gestion documental
realizada por el equipo auditor de control
interno de la Gobernacion del Meta
(Gobernacidén del Meta-Control Interno,
2017), en aplicacion de la ley 594 de 2000 y
dando cumplimiento al programa anual de
auditoria. Los resultados fueron los
siguientes:

e Debilidades en la aplicacion de las
TRD. La Gobernacion del Meta contaba con
TRD elaboradas en el afio 2014, inicio a
finales de 2016 el proceso de actualizacion
de las mismas, de acuerdo a las
observaciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion, proceso que se ha
venido adelantando con el apoyo total de las
dependencias. Los funcionarios conocen las
tablas pero no las estan aplicando, ya que no
tienen claro la relacién de codificacion de
series y subseries con los conceptos que
deben archivar, como por ejemplo:
conceptos técnicos, informes, asesorias,

informes de gestion, etc. Lo que ocasiona

gue no se tenga debidamente archivada la
informacion y por ende salvaguardando los
documentos producidos por la dependencia,
generando riesgo de pérdida o extravio de la
misma y el tiempo de retencion en la
documentacion. Por tal motivo no estan
identificando y agrupando en unidades
documentales (asuntos) pertenecientes a la
dependencia, dando incumplimiento al
acuerdo 042 de 2002 y 005 de 2013 del
AGN, debido a que no estan archivando el
archivo de gestion.

e Archivo de Gestion: Se observo
incumplimientos de algunos pardmetros en
condiciones ambientales y de seguridad en
los archivos ubicados fuera de la sede
principal, (Secretaria de Educacién- Barzal
Bajo en la sede Bilinguismo, Secretaria de
Salud- Barzal-, Secretaria de Agricultura,
Victimas y Gobierno- Antigua imprenta
Departamental-), lo cual genera riesgos que
amenazan la adecuada custodia y
conservacion de los documentos que reposan
en el mismo. En las visitas realizadas a los
archivos de gestion, se evidencio que existe
incumplimiento de algunos de los
pardmetros de la gestion documental
evaluados, hay oficinas que utilizan unidades
de conservacion no adecuadas como AZs.
En algunos casos no se realiza foliacion,

eliminacion de ganchos metalicos, clips,



dobleces o demas elementos que pueden
deteriorar los documentos. No se cuenta con
Inventario documental y hay duplicidad

innecesaria de documentos.

Debido a los resultados arrojados, se
recomendo realizar las acciones necesarias
para garantizar la socializacion y aplicacion
de las TRD, una vez se culmine el proceso
de actualizacion en forma de talleres para
dinamizar mas el aprendizaje. Tambien se
recomienda a las directivas fortalecer las
actividades de capacitacion,
acompariamiento y seguimiento por parte de
la oficina de archivo a las diferentes oficinas,
para que se dé cumplimiento a las
normatividad vigente en los archivos de

gestion por dependencia.

1.2. Realizacion de Capacitaciones y

resultados de las mismas.

Se hizo acompafiamiento durante la
realizacion de capacitaciones a los
funcionarios, se realiz6 entrevista semi-
estructurada, se analizé los informes de las
mismas Y se evidenciaron los siguientes

problemas:

e Gran parte de los funcionarios de la
Gobernacion tienen contrato por prestacion
de servicios y llevan laborando en la entidad

un periodo inferior a 2 afos, esto conlleva a

que la rotacién de personal sea frecuente y
por ende se tenga poco conocimiento del
proceso de gestion documental.

e Durante las capacitaciones, algunos
funcionarios no prestan atencion o no asisten
a la misma y esto genera retrasos de
cumplimiento de la organizacién del archivo.

e Los funcionarios expresan que las
directivas no proporcionan los elementos
necesarios para la organizacion del archivo
de gestion a su cargo, pero si les exigen
tenerlo conforme a la norma.

e Sevisitd a los funcionarios para
evidenciar el avance pero muy pocas
dependencias se han comprometido con la
actualizacién del archivo, algunas de ellas
afirman que manejan atencion al publico y
por ello no disponen del tiempo necesario

para este proceso.

Capacitacién a funcionarios de la secretaria

Social

. Fuente: (Propia, 2017)



Verificacion de Cumplimiento (Hallazgos Formato Unico de Inventario Documental-
Negativos) FUID.

spracs For_ Srges . Fesean
c; = =

Lo == (== =5 Loger =

comveNciones
ca CCapeta T Temo 0.0t NT =Ne. de transferenca

Fuente (Gobernacion del Meta, 2017)

Fuente: (Propia, 2017)

1.3. Revisién de Formatos necesarios para Rotulo de Carpeta.

el proceso de Archivo. fi&%ﬁ o T META
% Villavicencio.

Se analiz6 los formatos establecidos por UNDAD ADMNISTRATIVA: SECRETARIA Codigo___

Ia gobernacién del Meta con el fin de OFICINAPRODUCTORA: Gerencia____ Cédigo______
L Cédigo
conocer el procedimiento de cada uno de los SERE:
SUBSERIE:

documentos generados en de las

FECHA INICIAL: FECHA FINAL:

dependencias de las Secretarias ubicadas en

NUMERO DE FOLIOS :

la sede central. (TRD, Hoja de Control,

CARPETA: CAJA:
FUID, Roétulos de carpetas y cajas, formatos Fuente (Gobernacion del Meta, 2017)
de presentacion de informes, etc.). Rotulo de Caja.

GOBERNACION DEL META
NIT. 892.000.148-8

:
PN

Tabla de Retencion Documental. Despacho

e

del GObernadOI’_ UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE Codigo:

OFICINA PPRODUCTORA: Gerenciade Codigo:

CAJA No.

NUMERO| copIGO | NOMBRE DE LAS SERIES | FECHAS EXTREMAS "‘“‘mlero
Folios

ORDEN SERIE SUBSERIES O ASUNTO
INICIAL FINAL

Fuente (Gobernacién del Meta, 2017)

Fuente (Gobernacién del Meta, 2017)



1.4. Andlisis de los documentos
generados en las dependencias.

Con base en las TRD, y acompafiamiento
de los funcionarios de la dependencia de
gestion documental de la Secretaria
Administrativa, quienes seleccionaron al
azar la programacion de visitas al archivo de
las oficinas de Secretaria de Educacion,
Secretaria de Gobierno y Seguridad,
Secretaria de Hacienda, Departamento
Administrativo de Planeacién y Secretaria
Administrativa; se observo el proceso de la
generacion de documentos de cada una de
estas dependencias. Durante las visitas se
evidencio que la mayoria de procesos para el
archivo de los documentos generados son
repetitivos, como por ejemplo: Actas,
conceptos, derechos de peticidn, informes,

entre otros.

2. Propuesta de los diagramas de flujo.

Para realizar la propuesta de los
diagramas de flujo, fue necesario tambien la
recomendacion de algunos ajustes al proceso
teniendo como referencia la ley 594 del

2000, como se mencionan a continuacion:

e Ajustes en las TRD de algunas

dependencias, ya que los funcionarios

expresaron que estas producian documentos
que no fueron incluidos dentro de ellas.

e El uso opcional de la hoja de control
para todo tipo de documentos y no solo en
expedientes, esto con el fin de llevar una
mejor organizacion del archivo.

e El uso de carpetas cuatro aletas para
evitar perforaciones en los documentos y
garantizar la proteccion de los mismos.

e Ladigitalizacion continua del
inventario documental , de esta manera se
agilizara la ubicacion de los documentos en
el archivo de gestion y el proceso de

transferencias a archivo central

Propuesta de los flujogramas para el

proceso de gestion documental en la

Gobernacion del

Después del analisis efectuado, se
procedié al disefio de los diagramas de flujo
por cada documento generado en las
diferentes dependencias de las Secretarias
ubicadas en la sede principal de la
Gobernacion del Meta, los cuales fueron
revisados por los funcionarios de gestion
documental y después de algunas
correcciones, se realizé el disefio de los
mismos en una matriz de Excel,
relacionandolos con los codigos de serie y
subseries, y los diferentes documentos

necesarios durante el proceso de archivo de



los mismos, todo ello con el fin de ayudar al
funcionario (antiguo y nuevo), a comprender
facilmente cada fase del archivo del
documento generado. A continuacion se

describira el contenido de la matriz:

2.1. Mena Principal.

En esta seccion se relaciona la
presentacion de la matriz, los conceptos
béasicos para la comprension de la mismay
las diferentes secretarias de la Gobernacion a
las que se les realiz6 el disefio de diagramas
de flujo para el proceso de gestion
documental

Menu Principal.

N mviason
e ames

Fuente: (Propia, 2017)

2.2. Presentacion.

Aqui se hace referencia a que la
Universidad de los Llanos, por medio del
convenio de pasantias profesionales con la
Gobernacion del Meta, disefia los
flujogramas en el proceso de gestion
documental, para ayudar a corregir los
hallazgos negativos que arrojé la auditoria

interna y aclarar los mecanismos de

almacenamiento de este.

Presentacion

El Gagrama de finjo constituye el punto de comienzo indispensable para acciones de mejora,
reestructoracion, redisefio o reingenieria de U proceso, ¥a que offecen una descripeidn visual de las
actividades implicadas en este, mostrando ka relacién secuencial entre clas, faciitando la répida
comprensién de cada actividad y su relacién con las demds, ol finjo de iformacida y los materizles,
existencia de fases repetifivas, ol mimero de pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales,
enire ofros.

La Universidad de los Lianos, por medio del convenio de pasantias profesionakes con k2 Gobemacin del
Meta, ba disefiado los fisjogramas en ol proceso de gestidn documental, siendo estos ma herramienta
clave que ayudard 2 comegk los hallazgos negativos que armojé a anditoria interna y aclarar los
ismos de iento de este, teniendo eferencia ka ley general de archivo, de esta
forma, se genera m conocimiento valido y confiable dentro del drea de Ia administracidn del mismo, con
<l fin de alcanzar Ia cficiencia del desarrollo del proceso a mediano y kargo plazo.

] « [——

Fuente: (Propia, 2017)

2.3. Conceptos Basicos.

Aqui se relacionan los conceptos
necesarios para comprender los diagramas

de flujo. Conceptos Basicos.

Fuente: (Propia, 2017)
2.4. Secretarias.

En la Matriz se muestran las diferentes
secretarias con cada una de sus
dependencias, relacionando cada uno de los

documentos que estas generan y los formatos



necesarios para el proceso de archivo y por
el gran contenido se entreg6 en un CD a la
entidad gubernamental. A continuacion se
mostrara un ejemplo del trabajo realizado en
la Secretaria de Planeacion o Departamento
Administrativo de Planeacion

Departamental.

Imagen 1. Secretarias (Departamento

Administrativo de Planeacién Departamental)

Oficina de Sistemas de Gerencia de Estudios
Informacién, Analisis y Econdmicos y Politicas
Estadistica Pablicas

Gerenciade
Desarrollo Regional

Cooperacién

OficinaTécnica de
Inversién Publica

umwtnsmnu
~/ DE LOS LLANDS

o co oy J—

Fuente: (Propia, 2017)

2.4.1. Dependencias.

Estan conformadas por un encabezado
que relaciona el contenido de los
documentos generados por la misma, la
TRD, el FUID, La hoja de Control y los
Rotulos de Carpetas y Cajas.

Imagen 2. Encabezado.

Actas (ﬂummsmw Jrs]
S Hoja de Control (Steusiies (4R
I e

Fuente: (Propia, 2017)

6.2.4.2. Flujograma.

Aqui se relaciona el tipo de documento
generado por la dependencia, el codigo de
serie y/o subseries y se realiza la propuesta
del diagrama de flujo para el proceso de

archivo del mismo (Simbolo y Descripcion).

Propuesta de Diagrama de Flujo:

Acta de Comité Técnico, generado por la Oficina
de Sistemas de Informacién, Analisis y Estadistica del
Departamento Administrativo de Planeacion

Departamental. Fuente: (Propia, 2017)

Tipo de Documento Actas de comité Técnico (Codigo 13001.02.01
N SIMBOLO DESCRIPCION
pcias
ﬁm.ol “. Inicio de |a actividad.

Se hace convocatoria al comité Técnico

Se genera el acta del comité técnico y anexos

Se verifica Ia informacidn consignada mas anexos

Firma el/ los responsablefs)

Se almacena en carpeta 4 aletas (200-220 folios)

Se consigna el respectivo folio

Se llena la hoja de control de la carpeta (Opcional)

Se llena el rotulo de I3 carpeta

Se ingresa a caja (6 carpetas)

Se llena rotulo de caja y FUID

Se traslada a archiva de gestion (2 afios)

Se imprime FUID para el traslado

Se traslada a archivo central (18 afios)

Conservacidn Total como Testimonio Histdrico y Digitalizacién

Fin de I3 actividad

Conclusiones

Se reviso el proceso de gestion
documental que se llevaba en las Secretarias
de la Gobernacion del Meta (
Administrativa; Prensa; Despacho del

Gobernador (a) ; Departamento



Administrativo de Planeacion
Departamental; Hacienda; Juridica;
Educacién; Social; Gobierno y Seguridad;
Desarrollo Agroecondmico; Medio
Ambiente y Recursos Minero energéticos;
TIC; Mujery Equidad de Género;

Victimas, Derechos Humanos y Paz; y
Vivienda) y se encontro falencias que eran
contraproducentes para el buen manejo y
conservacion de los documentos como el uso
de carpetas no desacificadas en la Secretaria
de Gobierno y Seguridad, el no uso de cajas
para almacenamiento en el Departamento
Administrativo de Planeacion, uso de AZs
en Secretaria de Hacienda, implementos que
no corresponden al archivo (bolsas con
objetos decorativos) en Prensa, Social y
Gobierno , , falta de médulos y por ende
apilamiento de cajas y contacto con el suelo
(humedad) en el Despacho del Gobernador,

entre otras.

Se evidenci6 que las capacitaciones que
se realizan en cuanto al manejo del archivo
son poco eficientes debido a la constante
rotacion de personal, ya que gran parte de
los funcionarios que laboran en la entidad
son contratados temporalmente. Tambien se
pudo entrever un problema de comunicacién
entre las directivas y los funcionarios, con
respecto a solicitudes de implementos para la

gestion de archivo lo que produjo retrasos

en el cumplimiento de los compromisos

adquiridos para la mejora del mismo.

Para la realizacion de la propuesta de los
diagramas de flujo y teniendo como
referencia la ley 594 del 2000, se plantearon
ajustes al proceso de gestion documental que
se llevaba en cada Secretaria de la
Gobernacion del Meta, como: Ajustes en las
TRD de algunas dependencias, ya que los
funcionarios expresaron que estas producian
documentos que no fueron incluidos dentro
de ellas; el uso opcional de la hoja de control
para todo tipo de documentos y no solo en
expedientes, esto con el fin de llevar una
mejor organizacion del archivo; el uso de
carpetas cuatro aletas para evitar
perforaciones en los documentos y
garantizar la proteccion de los mismos; la
digitalizacion continua del inventario
documental , con el fin de agilizar la
ubicacion de los documentos en el archivo
de gestion y el proceso de transferencias a

archivo central.

Al culminar esta pasantia se presento la
propuesta de los diagramas de flujo para el
proceso de gestion documental en las
Secretarias Administrativa; Prensa;
Despacho del Gobernador (a) ;
Departamento Administrativo de Planeacion

Departamental; Hacienda; Juridica;



Educacién; Social; Gobierno y Seguridad;
Desarrollo Agroeconémico; Medio
Ambiente y Recursos Minero energeéticos;
TIC; Mujer y Equidad de Género;
Victimas, Derechos Humanos y Paz; y
Vivienda, a la oficina de Apoyo a la gestion
documental; la cual sera evaluada, se
plantearan los ajustes pertinentes, se
anexaran las dependencias de la Secretaria
de Salud y se esperaria la aprobacion del
Archivo General de la Nacion para su

implementacion.

Si se aprueba la implementacion de
estos, la expresion de los procesos/
procedimientos de la gestién de archivo en
los diagramas de flujo generara valor
agregado para la entidad gubernamental,
pues la representacion grafica de los mismos
permitird que estos sean analizados por los
que tienen a su cargo su realizacion y/o por
otros actores interesados y de esta manera la
custodia del archivo se hard conforme a la

normatividad vigente.

Recomendaciones
Después de los resultados obtenidos y el

trabajo realizado, se sugiere a la entidad:

» El disefio y creacion de los
flujogramas en las Secretaria de Salud y las

demas que tienen dependencias fuera del
edificio central.

« Laverificacion final en conjunto con
las directivas de cada dependencia de la
informacion consignada en la matriz, con el
fin de realizar anexos y/o correcciones al
proceso de cada documento que estas
generan.

« Larevision final por parte de la Sra.
Milena Lucia Gonzélez Alarcon Jefe de
Archivo, con el fin de enviar la propuesta de
los flujogramas a Archivo General de la
Nacion para su debida aprobacion y después
de ello, la implementacidon d es estos en la
entidad.

«  Generar estrategias para el correcto
manejo del archivo en la entidad enfocadas
principalmente en la contratacion,
comunicacion entre directivas y
funcionarios, y la dotacion de implementos
para la administracion del archivo a su

cargo.
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