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Introduccion
La gestion documental ha sido una parte fundamental de la administracion publica en
las entidades, siendo una herramienta que como su nombre lo indica tiene la funcion de
administrar y organizar la informacion y el respaldo documental de la institucion, el cual
debe cumplir unas caracteristicas de un espacio adecuado de almacenamiento eficiente,
organizado y que permita un rapido acceso teniendo en claro su valor y la disposicién

durante el ciclo vital de los documentos dentro de la entidad.

El anterior propdsito se encuentra contemplado en el cumplimiento de la Ley 594 de
2000 (Ley General Archivos), el Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas” entre otras normas que direccionan el adecuado

manejo documental.

El propésito de esta practica administrativa es disefiar un prototipo de manual para el
manejo de la gestién documental de la empresa de servicios publicos del municipio de San
Francisco Cundinamarca EMSERPSAFRA, ya que al realizar un diagnostico de la gestion
documental de la empresa se evidenci6 falencias en el manejo de la misma. Por lo tanto el
presente trabajo pretende dar solucién sobre el manejo adecuado de los documentos, desde

su origen hasta su disposicion final.



I. LAPRACTICA ADMINISTRATIVA



1. Descripcion de la entidad donde se realizaré la practica administrativa
La practica se realizara en la Empresa de Servicios Publicos EMSERPSAFRA del
municipio de San Francisco Cundinamarca, ente territorial de sexta categoria, bien Ilamado

riqueza hidrica del Gualiva, a 55 km de Bogota D.C por el noroccidente.

Es el cuarto municipio méas poblado de la Provincia con una poblacion estimada en
2005 de 8.187 habitantes. Fue fundado el 21 noviembre de 1857. Tiene una superficie
terrestre de 118 kmz2. Limita por el norte con Supatd, por el oriente con Subachoque y El
Rosal, por el sur con Facatativa y por el occidente con La Vega. EI municipio de San

Francisco es también conocido por albergar méas de treinta especies distintas de colibri.

En cumplimiento de las facultades concedidas el municipio consideré que la mejor
alternativa era contar con un ente descentralizado especialista en la prestacion de los

servicios publicos y cumplir asi con los lineamientos de ley para esta prestacion.

La Empresa de Servicios Publicos tiene como objetivo corregir las deficiencias
presentadas en la prestacion de los servicios publicos y cumplir con las normas legales

vigentes y cuenta con autonomia administrativa, presupuestal y financiera.

De este proceso, se deriva la creacion de la Empresa de Servicios Publicos del
Municipio de San Francisco - EMSERPSAFRA SAS ESP, cuyo objeto es prestar el
servicio de recoleccion de residuos sélidos en el casco urbano y en algunas veredas a las

cuales se pueda llegar.

Esta se crea mediante Acuerdo Municipal N.° 016 del 10 de septiembre de 2009,
expedido por el Concejo Municipal se amplié en seis (6) meses més el término concedido

al alcalde para el proceso de transformacion empresarial.



Las actividades ejecutadas por EMSERPSAFRA SAS ESP se encuentran las

siguientes:

Mantenimiento y reparacion de redes de alcantarillado.

Limpieza de carcamos y cunetas area urbana.

Barrido y limpieza de calles.

Recoleccion y transporte de residuos sélidos.

Esta empresa ha logrado grandes avances con la recoleccién de basuras ya que cuenta
con un vehiculo compactador para el proceso de recoleccion de residuos. Con esto se logra
optimizar recursos para la efectividad de la prestacion de servicios, adicionalmente, se
constituye como un medio de trabajo 6ptimo para procurar el crecimiento comercial y su

campo de accion, prestando este servicio a otros municipios



2. Objetivos
2.1 Objetivo General
Elaborar un prototipo del Manual de gestion documental en el marco de la Ley 594
del 2000 para la empresa de servicios publicos del municipio de San Francisco

Cundinamarca (EMSERPSAFRA)
2.2 Objetivos Especificos:

e Revisar la normatividad vigente relacionada con la gestion documental a partir de la
ley general de archivo
¢ Realizar un diagndstico de la situacion actual del archivo existente en la empresa de

servicios publicos de San Francisco Cundinamarca (EMSERPSAFRA)
e Fortalecer la gestion documental a través de las recomendaciones del prototipo del

manual de gestidn
2.3 Resultados Esperados.

Una vez terminada la préctica se entregara un prototipo del manual de gestion
documental de la empresa de servicios publicos del municipio de San Francisco

EMSERPSAFRA

10



3. Marco Referencial

3.1 Marco Tedrico

Historicamente la Archivistica se puede clasificar como una ciencia emergente ya que

los archivos tienen un campo de accion, tiene un fin, un método y métodos propios lo que
ademas la hacen una disciplina, que se fue desarrollando gracias a los procedimientos
practicos administrativos; esta bajo la influencia de la paleografia la diplomacia y la

historia, presentando cierta distincion con la biblioteconomia en determinados aspectos.

El Archivo General de la Nacion recalca que los Fondos Documentales son
agrupaciones de documentos que conforman una misma serie o tipo de documentos los
cuales se clasifican por medio de procesos documentales, como medidas preventivas que

buscan garantizar su integridad y valor fisico (Archivo General de la Nacion, 2019)

La implementacion de la Politica de Gestion Documental proporciona lineas de
actuacién para articular un correcto manejo de los documentos y de la informacién,
mediante la el establecimiento de estrategias orientadas a la conservacion de la memoria
institucional, alineada con los diferentes sistemas implementados y encaminados a
garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de los bienes documentales de la

entidad.
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3.2 Marco Conceptual

Archivo de Gestion:

Son todos aquellos documentos que aun se encuentran en tramite y por lo tanto son

consultados con mas frecuencia.

Archivo central:

A este archivo le corresponde recibir todos los documentos del archivo de gestion que

también son consultados, pero con menos frecuencia.

Archivo historico:

Dentro de este archivo se debe garantizar y custodiar los documentos ya que es aqui

donde deben reposar para su conservacion permanente.

Préstamo de documentos:

Es la disposicidn que tiene la entidad para que el cliente y demas funcionarios puedan

hacer su respectiva consulta.

Tipo documental:

Se refiere a la unidad documental que se produce en una dependencia, en el cual el

contenido informativo y el soporte son homogéneos. (Diccionario Archivistico, 2010).

Plan Institucional de Archivos -PINAR:

Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con

los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental — PGD:

12



Es relevante para la gestion documental, pues con él se establecen las estrategias que
permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la
prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas

especificos del proceso de gestion documental.

El PGD debera estar armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion,

dando alcance al cumplimiento y laaplicacion de la normatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD:

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y subseries

documentales con su correspondiente codificacion.

Tablas de Retencién Documental —=TRD:

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la
entidad, acorde con su estructura organico - funcional, e indica loscriterios de retencion y
disposicién final resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones

documentales.

Inventario Documental:

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las

series 0 asuntos de un fondo documental.

13



3.3 Marco Normativo

Tabla 1

En la siguiente tabla se relacionaran las normas de Gestion Documental.

NORMA CONCEPTO

Ley 1437 de 2011 Por el cual se expide el codigo del procedimiento administrativo y

de lo contencioso administrativo

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
Ley 962 de 2005 ) ) ) _
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones

publicas o prestan servicios publicos

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor historico
Decreto 1515 de 2013 al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de

1997 y se Dictan otras disposiciones

Por la cual se reglamenta el Titulo de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
Decreto 2609 de 2012 _ o ) _
dictan otras disposiciones en materia de gestion documental.

Capitulo I11.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124
Decreto 2578 de 2011 de 2004. Art.18.
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Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Por el cual se establecen criterios basicos para la clasificacion,

Acuerdo 05 de 2013 ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas.
Establece pautas para la administracion de las comunicaciones
Acuerdo 60 de 2001 oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.

Circular Externa 05 de
2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa

cero papel

Circular Externa 02 de
2012

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular 04 de 2011

Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los

archivos de las entidades sefialadas en la Ley 1444 de 2011.

Circular 02 de 1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas

tecnologias en los archivos publicos

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000

Nota: la tabla 1 es realizada por la autora del presente trabajo.
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3.4 Marco Geogréfico

Figura 1

Mapa del municipio de San Francisco Cundinamarca

P T W 4 W T oS
H ON DE

SECRETARIA DE PLANEACION

& MAPA BASE DEL MUNICIPIO

DE SAN FRANCISCO

Nota: La figura 1 muestra la ubicacion de la “cabecera municipal” del municipio de San
Francisco, la subdivisién rural en veredas y sus limites por el norte, sur, oriente y occidente.

Recuperado de: https://www.sanfranciscodesales.net/el-municipio


http://www.sanfranciscodesales.net/el-municipio

3.4.1 Ubicacién de San Francisco

San Francisco de Sales es un municipio colombiano del departamento de
Cundinamarca, ubicado en la Provincia del Gualiva, a 55 km al noroccidente de Bogota. Es
el cuarto municipio mas poblado de la Provincia, con una poblacion estimada en 2005 de

8.187 habitantes. Tiene una superficie terrestre de 118 km?

El municipio presenta como divisiones administrativas el sector urbano, compuesto
por la cabecera municipal con 2.851 habitantes y el sector rural, con 5.336 habitantes,
formado por la veredas de Arrayan, El Pefion, Juan de Vera, La Laja, Mufia, Pueblo Viejo,

Sabaneta, San Antonio, San Miguel y Toriba.

Sus tierras estan comprendidas en los pisos térmicos templado, frio y piso
biocliméatico paramo bajo. ElI municipio presenta una temperatura media de 20 °C en la
mayor parte del territorio. Esta ubicado a 55 km de Bogota D.C.; esta distancia junto con su

clima, paisaje, recurso hidrico y otras caracteristicas, lo hacen atractivo para el turismo.

3.4.2 Misioén

EMSERPSAFRA SAS ESP, es la Empresa de Servicios Publicos de San Francisco,
prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios de Alcantarillado y Aseo en la zona urbana
y algunos sectores rurales del municipio, como atendiendo usuarios oficiales de la Region
del Gualiva, garantizando la oportuna y continua prestacion de los servicios, bajo los
indices de calidad y proteccion del medio ambiente, a fin de incrementar la cobertura en el
ambito local y regional, y contribuyendo al desarrollo de la comunidad, la empresa y

nuestro equipo humano.
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3.4.3 Vision

EMSERPSAFRA SAS ESP, para el afio 2020 se habra fortalecido institucionalmente,
a fin de garantizar el crecimiento sostenible a nivel comercial, social y economico,
constituyéndose en referente de otras empresas municipales, generando pertenencia en su

equipo humano, usuarios y ciudadanos.
3.4.4 Organigramas
Figura 2

Estructura organizacional de la alcaldia municipal de San Francisco Cundinamarca.

Nota: La figura 2 adaptada de la Alcaldia de San Francisco (imagen)

http://www.sanfrancisco-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama muestra las

dependencias de la Alcaldia de San Francisco.
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Figura 3

Organigrama de la empresa de servicios publicos del municipio de San

Francisco(EMSERPSAFRA)

FINANCIERAY CONTABLE

CONTADOR

ASISTENTE
BEd ADMINISTRATIVA
AUXILIAR DE
SERVICIOS

A 4
ADMINISTRATIVA OPERATIVA

N AUXILIAR DE
SERVICIOS

Nota: La figura 3 adaptada de la empresa de servicios publicos

CONDUCTOR

http://www.sanfrancisco-emserpsafra.gov.co, muestra la estructura organizacional de la

empresa de servicios publicos de San Francisco Cundinamarca.
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4. Metodologia

4.1 Método de analisis

La practica administrativa se realizara mediante un estudio sencillo, donde se
analizard todo el proceso de Gestion Documental en el cual se verificara el estado de los
documentos, el lugar y las condiciones donde son almacenados los mismos con el proposito

de identificar los aspectos en los que la entidad tiene falencias.

Partiendo de este andlisis se buscaran las acciones de mejora y recomendaciones para
que la entidad pueda corregir todas aquellas falencias encontradas y tenga una adecuada

practica de la gestion documental.

4.2 Recoleccion de Datos

Fuentes Primarias:

Inicialmente la recoleccién de los datos se realiz6 mediante una reunién con la
Gerente de la empresa de servicios publicos de San Francisco (EMSERPSAFRA) Natalia

Salamanca Hernandez donde se verifica el estado actual de su archivo.

Fuentes Secundarias:

La informacidn se obtendra directamente de la oficina de la empresa de servicios

publicos (EMSERPSAFRA) de donde se adquiriran las diferentes funciones a desarrollar.
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Il. RESULTADOS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA
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5. Alcance y muestra del proceso

5.1 Analisis del proceso de la gestion documental de EMERSPSAFRA

El proceso de gestion documental busca mantener y proteger los documentos de la
entidad ya que cada uno posee valiosa informacidn que debe ser preservada de manera
segura, no solo la documentacion fisica, sino que la electronica también es de suma

importancia para EMSERPSAFRA.

5.2 Politicas de Gestién Documental MIPG

Con esta politica se busca mayor eficiencia administrativa en la politica de la funcion
archivistica: gestion documental; la defensa de los derechos (de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado); la promocidn de la transparencia y acceso a
la informacion publica; la seguridad de la informacidn y atencion de contingencias; la
participacién de la ciudadania en la gestion y a través del control social; el gobierno

electronico; asi como la proteccion del patrimonio documental del pais (MIPG, 2018)

Las entidades deben incorporar en su planeacion sectorial e institucional, acciones en
materia de gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas de los siguientes

componentes:

5.2.1 Estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion de documentos y
administracion de archivos), mediante la implementacion de un esquema gerencial y de

operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
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estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia

administrativa.

5.2.2 Administracion de archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental y el
eficiente 73 funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracién institucional

como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo V.

5.2.3 Documental

Comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto de actividades técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacién y conservacion.

5.2.4 Tecnoldgico

Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la
informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la

gestion documental y administracion de archivos.

5.2.5 Cultural

Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica
por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacion de la

eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual
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hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion. Todo ello en el marco del
concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales,
intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas
alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de valores,

tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1. Fuente: MIPG

5.3 Tablas de retencidon documental

EMSERPSAFRA maneja el proceso de Gestion documental de acuerdo con el asunto

de llegada, es decir estan clasificados con lo aprobado en las tablas de retencion

documental que es la que esta determinada por la norma.

Falencias:

e Las TRD se encuentran desactualizadas.

e No cuenta con TVD tablas de valoraciéon documental.

5.4 Rotulos de marcacion para carpetas de archivo

La marcacion de las carpetas debe realizarse con esfero mina negra o sharpie punta
fina. Se prohibe el uso de marcadores, lapices, portaminas o esferos de otro color por

ultimo la marcacion debe realizar en lo posible en letra imprenta y legible.

Falencias:

e Carpetas con mala rotulacién.
e Carpetas perforadas en tamafio carta.

e Documentos con grapas y clips.
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Documentos con mala foliacion.

5.5 Inventario documental

Al realizar una revision al archivo de la empresa se evidencio:

Cajas sin la marcacion que determina la norma.

Cajas y carpetas mal rotuladas.

Cajas con muchas carpetas.

Carpetas con més folios de lo que determina la norma.

El espacio para el archivo es muy reducido por lo cual se genera afluencias de cajas

y carpetas.

lustracion 1
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lustracion 2

Tlustracion 3
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Tlustracion 4

Tlustracion 3
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Conservacion

Infraestructura

Capacitacion

La
documentacion
presenta
material
metalico,
rasgaduras,
deformacion de
plano y restos
de adhesivo

El inmobiliario
es insuficiente
para la
produccion
documental de
la empresa.

La empresa no
cuenta con
ningun tipo de
capacitacion a
sus
funcionarios
sobre el tema
de la gestion
documental

Fuente: Elaboracion propia

6. Analisis Matriz DOFA

Se estan
realizando
procesos de
organizacion y
procesos de
conservacion

La
infraestructura
con la que
cuenta la
entidad puede
ser adaptada
para el mayor y
mejor
almacenamiento
documental

Crear
capacitaciones
para reforzar los
conocimientos
de la gestion
documental

Se esta
desempariando
el ingreso de
los documentos
para su debida
conservacion y
restauracion
ubicandolos en
el lugar que le
corresponda
dentro del
tramite
respectivo

Las
instalaciones
cuentan con

paredes, pisos
en buen estado

La empresa
cuenta con la
capacidad para
realizar las
capacitaciones
anualmente.

Mientras se les
aplica el proceso
de integrado de
conservacion
algunos
documentos
pueden perderse
total o parcial
mente.

La produccién
documental de
la empresa
supera al
almacenamiento.

El
desconocimiento
de los
procedimientos
documentales
puede poner en
riesgo la
conservacion de
la informacion y

en algunos €Casos

la perdida de los
acervos
documentales.
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I1l. PROPUESTA DE MEJORA'Y FORTALECIMINETO INSTITUCIONAL
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7. Acciones de mejora
Al revisar la documentacion presenta material metéalico, rasgaduras, deformacion de
plano y restos de adhesivo, por ello es de gran importancia que se realice la respectiva

limpieza y revision de los documentos antes de ser archivados.

Es importante que los funcionarios que manipulan el archivo y demas publico que se
acerquen al mismo utilicen guantes, tapabocas y batas para evitar posibles afectaciones a la

salud de los mismos.

Mantener al personal de la entidad en constante capacitacion que les permita conocer

el proceso de gestion documental.

Realizar las transferencias documentales al archivo central.

Verificar que se dé el respectivo cumplimiento a los procesos de valoracion y

retencion Documental durante su ciclo vital.
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8. Recomendaciones

Se aconseja para la terminacion del manual:

Digitalizacion de toda la documentacion que tenemos en papel.
Adecuacion del espacio fisico donde se encuentra el archivo.
Estandarizar a tamafio oficio la perforacion del documento para facilitar el manejo

de estos.

Eliminar clips, cachos de cocedoras, papel carbon y elementos metalicos que pueda

afectar la conservacion de los documentos.

Realizar capacitacion que lleven a mejorar el manejo de la gestion documental.
Actualizar Tablas de retencion documental.

Crear tablas de valoracion documental.

Establecer autorizaciones de acceso para el manejo del archivo.

Crear un formato de préstamo de documentos

Crear un formato de inventario documental
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9. Conclusiones

Las conclusiones que se pueden extraer del analisis de esta practica administrativa en
la empresa de servicios publicos del municipio de San Francisco departamento de
Cundinamarca EMSERPSAFRA, evidencia la importancia del manejo de la gestion
documental dentro de una entidad, ya que el proceso es vital porque regula el manejo y el
ciclo trascendente de los documentos que le permiten a la entidad realizar un trabajo en el
cual se obtiene una organizacion de este y manejo del mismo. También se logré analizar
que el archivo de esta entidad no cuenta con la normatividad exigida y se evidencia
falencias en el manejo de este, que se pueden mejorar conforme a la sugerencias dadas y

cumpliendo estricto de la normatividad.
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10.1 Anexos

Se anexa el documento “Prototipo De Manual De Gestion Documental Para La
Empresa De Servicios Publicos Del Municipio De San Francisco Cundinamarca

(Emserpsafra)”

Se anexa acuerdo municipal 016 de 2009 creacion de la empresa de servicios publicos

Emserpsafra.

10.2 Lista de figuras

e Figura 1: Mapa del municipio de San Francisco Cundinamarca. Recuperado de:
[https://www.sanfranciscodesales.net/el-municipio]

o Figura 2: Estructura organizacional de la alcaldia municipal de San Francisco
Cundinamarca. Recuperado de:

[http://www.sanfrancisco-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigramal

e Figura 3: Organigrama de la empresa de servicios publicos del municipio de San
Francisco. Recuperado de:

[http://www.sanfrancisco-emserpsafra.gov.co]
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