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Presentacion

El presente documento corresponde al informe final del proceso de practicas
administrativas desarrollado en la Personeria Municipal de Agua de Dios, en el marco de la

informacidn académica del programa de administracion publica.

Este tiene como propdsito evidenciar los resultados iniciales obtenidos conforme al
cronograma de practicas administrativas, especialmente en lo relacionado con el fortalecimiento
de la gestién documental, mediante la aplicacion de principios archivisticos y lineamientos

normativos vigentes.
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De igual manera, el documento se proyecta como parte estructural del informe final, el cual
integrara los avances del proceso, permitiendo consolidar resultados, aprendizajes y aportes

realizados a la entidad.

1. Introduccién

En el marco del desarrollo de las précticas administrativas en la Personeria Municipal de
Agua de Dios, se han llevado a cabo diversas actividades orientadas al fortalecimiento de los

procesos de gestion documental y organizacion del archivo de gestion de la entidad.

Estas acciones se desarrollan bajo los lineamientos establecidos en la ley 594 de 2000, la
cual establece los principios y procedimientos para la adecuada administracion, organizacion y

conservacion de los documentos puablicos.

De igual manera, las actividades realizadas se articulan con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), especialmente en lo relacionado con la dimension de gestion con
valores para resultados y fortalecimiento institucional promoviendo la eficiencia administrativa, la

transparencia y el adecuado manejo de la informacién puablica.

En este contexto, las labores desarrolladas durante el periodo de practicas administrativas
han estado enfocadas en la organizacion fisica de expedientes, clasificacion documental y foliacion
de carpetas, con el fin de mejorar el acceso, control y conservacion de los documentos del archivo

de gestion.

1.1.1dentificacién Tipo Préctica y Relacion con el Tema
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La préactica administrativa se desarrolla en la Personeria Municipal de Agua de Dios y
corresponde a una practica de apoyo institucional, orientada al fortalecimiento de la gestion
documental como proceso transversal de la administracion pablica. De manera especifica, la
préctica administrativa se ejecuta en el area de gestion documental, la cual cumple un papel
fundamental dentro del funcionamiento institucional al garantizar el adecuado manejo, control y

conservacion de la informacion publica.

El enfoque de la préactica administrativa se orienta a la organizacion, clasificacion,
foliacion y control de los documentos que conforman el archivo de gestion de la entidad. Estas
actividades se relacionan directamente con los principios de la administracion publica moderna,
tales como la eficiencia administrativa, la transparencia, la responsabilidad en el manejo de la
informacion y el acceso oportuno a los documentos por parte de los servidores publicos y la

ciudadania.

En este sentido, la practica administrativa guarda una estrecha relacién con el
fortalecimiento institucional, ya que una adecuada gestion documental permite mejorar los
procesos administrativos, facilitar la atencién al ciudadano y garantizar el cumplimiento de la

normatividad vigente.

1.2.Caracterizacion Institucional.

El municipio de Agua de Dios se encuentra ubicado en el departamento de
Cundinamarca, en la provincia del Alto Magdalena, Colombia. De acuerdo con la clasificacion
establecida en la Ley 617 de 2000, corresponde a un municipio de sexta categoria, con una

poblacién aproximadamente de 13.000 habitantes. Historicamente, el municipio se caracterizd
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por haber funcionado como Lazareto nacional, situacion que ha incidido en su configuracion

social, administrativa e institucional.

Dentro de la estructura administrativa municipal se encuentra la Personeria Municipal de
Agua de Dios, organismo de control del orden territorial encargado de la promocion, proteccion
y defensa de los derechos humanos, asi como de la vigencia de la conducta oficial de los
servidores publicos y la proteccion del interés publico, conforme a lo establecido en los articulos

118 y 119 de la Constitucion Politica de Colombia (1991) y la Ley 136 de 1994.

La Personeria Municipal cumple funciones fundamentales relacionadas con el control
preventivo de la gestion administrativa, la proteccion de los derechos colectivos y el
acompafiamiento a la ciudadania en diferentes procesos administrativos y disciplinarios. En este
sentido, la entidad desarrolla un papel esencial dentro del fortalecimiento institucional y la
garantia de los principios de transparencia, eficiencia y control administrativo en el ambito

municipal.

Tabla 1. Caracterizacion institucional.

ASPECTO DESCRIPCION

Naturaleza juridica Organismo de control del orden
municipal.

Base legal Arts. 118 y 119 de la Constitucion

Politica de 1991; Ley 136 de 1994.

Categoria del municipio Sexta categoria (Ley 617 de 2000).
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Ubicacion Agua de Dios, Cundinamarca —
Provincia del Alto Magdalena
Cobertura Ambito municipal

Funciones principales

Defensa de los derechos humanos,
vigilancia de la conducta oficial de los
servidores publicos, proteccion del interés
publico y control preventivo de la gestion

administrativa.

Estructura basica del personal

La entidad cuenta con una personera
municipal, una secretaria y una contratista
encargada del archivo y apoyo a la gestion

documental.

Personera municipal

Responsable de ejercer el control
administrativo y disciplinario, velar por la
proteccién de los derechos humanos y
representar al Ministerio Publico en el

municipio.

Secretaria de la personeria

Encargada del apoyo administrativo,
atencion al ciudadano, manejo documental y
asistencia en los procesos internos de la

entidad.
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Contratista encargada del archivo Responsable del apoyo en la
organizacion, clasificacion, foliacién y manejo

técnico del archivo de gestion institucional.

1.3.Antecedentes

La gestion documental en las entidades publicas ha adquirido una relevancia significativa
en las ultimas décadas, en la medida en que se reconoce como un componente esencial para
garantizar la transparencia administrativa, la eficiencia en la gestion publicay el acceso oportuno a
lainformacidn por parte de la ciudadania. En Colombia, este proceso ha sido fortalecido a partir
de la expedicion de la Ley 594 de 2000, la cual establece los principios generales de la funcién
archivistica y define los lineamientos técnicos para la organizacion, conservacion y disposicion

de los documentos publicos.

A partir de esta normativa, el Archivo General de la Nacion ha desarrollado diferentes
instrumentos y acuerdos orientados a estandarizar los procesos archivisticos en las entidades del
Estado, promoviendo la implementacion de herramientas como las Tablas de Retencion
Documental (TRD), el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y los sistemas de

organizacion documental.

No obstante, diversos estudios y diagndsticos institucionales han evidenciado que,
especialmente en entidades territoriales con estructuras administrativas reducidas, persisten
debilidades en la aplicacion de estos lineamientos. Entre las principales dificultades se encuentran
la falta de organizacion técnica de los archivos, la inexistencia de procesos sistematicos de
foliacion, inconsistencias en la clasificacion documental y limitaciones en el control y seguimiento

de la informacion.
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En este contexto, la Personeria Municipal de Agua de Dios presenta caracteristicas
similares, en donde, a pesar de existir conocimiento basico sobre la importancia de la gestion
documental, se evidencian falencias en su implementacion préctica. Esta situacion genera la
necesidad de intervenir el archivo de gestién mediante la aplicacion de criterios técnicos
archivisticos, lo cual justifica plenamente el desarrollo de la préactica administrativa como una

estrategia de fortalecimiento institucional.

1.4 Justificacién

La gestion documental constituye un elemento esencial para el adecuado funcionamiento
de las entidades publicas, en la medida en que garantiza la transparencia administrativa, el acceso
oportuno a la informacion y el soporte documental necesario para la toma de decisiones, el control

institucional y la proteccidn de los derechos de los ciudadanos.

En este sentido, el desarrollo de las actividades de organizacion, clasificacion y foliacion
documental en la Personeria Municipal de Agua de Dios responde a la necesidad de fortalecer los
procesos internos, optimizar el manejo de los archivos y dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Estas acciones permiten reducir riesgos asociados a
la pérdida de informacion, mejorar la trazabilidad documental y facilitar el acceso a los

expedientes tanto para los servidores publicos como para la ciudadania.

Asi mismo, la practica administrativa se encuentra alineada con los principios del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en cuanto promueven la eficiencia administrativa, el

control institucional y la generacion de valor publico a través del adecuado manejo de la



16

informacioén.

Desde el punto de vista académico, la practica administrativa representa una oportunidad
para aplicar los conocimientos adquiridos en el programa de Administracion Publica
TERRITORIAL, en temas relacionados con la gestién administrativa, la organizacion
institucional y la gestion documental. Esta experiencia permite fortalecer competencias
profesionales vinculadas al orden institucional, la toma de decisiones, el cumplimiento normativo

y la responsabilidad en el ejercicio de la funcion pablica.

Esta practica administrativaaporta significativamente a mi desarrollo académico y profesional,
ya que me permite aplicar los conocimientos adquiridos fortaleciendo mis competencias en el
manejo de procesos administrativos, la toma de decisiones, el orden institucional y el
cumplimiento de la normativa vigente, elementos fundamentales para el ejercicio fundamental en
el sector publico. Esta experiencia contribuye a consolidar una vision mas integral de la

administracién publica, orientada a la eficiencia, la transparencia y el servicio a la ciudadania.

2. Objetivos

2.1.0bjetivo General

Fortalecer la gestion documental de archivo de gestion de la personeria municipal de
Agua de Dios Cundinamarca conforme a la Ley general de archivo 594 de 2000, y los lineamientos

del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).
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2.2.0bjetivos Especificos

e Organizar técnicamente el archivo de gestion de la Personeria Municipal,

mejorando su estructura fisica y funcional conforme a los principios archivisticos.

e Clasificar los expedientes de acuerdo con las series y subseries documentales

establecidas, facilitando su ubicacion, control y consulta.

e Implementar un orden cronoldgico en los documentos que conforman los

expedientes, garantizando coherencia, integridad y trazabilidad documental.

e Separar la documentacion por vigencias anuales, conforme a criterios archivisticos.

e Realizar lafoliacion consecutiva y correcta de los expedientes, con el fin de

asegurar el control, la integridad y la autenticidad de la informacién.

e Retirar elementos metalicos tales como ganchos, clips y grapas de los documentos,
con el propdsito de prevenir su deterioro fisico y garantizar su adecuada

conservacion a largo plazo, conforme a los principios de la gestion documental.

3. Marcos Referenciales

3.1.Marco Teobrico

La gestion documental como disciplina cientifica se sustenta en los principios
fundamentales de la archivistica moderna, desarrollados a lo largo del siglo XX. Schellenberg

(1956) establecio que los documentos deben ser gestionados a partir de los principios de valor
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primario y valor secundario, lo que permite determinar su utilidad administrativa inmediata y su
posible conservacion a largo plazo como fuente de memoria institucional. Este enfoque constituye
una base fundamental para la organizacion técnica de los archivos, al orientar procesos como la

clasificacion, valoracion y disposicion final de los documentos.

De igual manera, José Ramén Cruz Mundet (2011) plantea que la gestion documental no se
limita Gnicamente a la organizacién fisica de los documentos, sino que debe entenderse como un
sistema integral que abarca todas las etapas del ciclo de vida documental, desde su produccién
hasta su disposicion final. Este enfoque permite comprender la gestion documental como un
proceso estratégico dentro de la administracion pablica, en la medida en que contribuye a mejorar

la eficiencia institucional y garantizar el adecuado manejo de la informacion.

Por su parte, Antonia Heredia Herrera (1991) sostiene que la archivistica es una disciplina
cientifica que estudia la naturaleza, organizacién y funcionamiento de los archivos, destacando
principios fundamentales como el respeto al orden original y la procedencia de los documentos.
Estos principios resultan esenciales para garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad de la

informacidn, especialmente en el contexto de las entidades publicas.

En el contexto de la administracion publica colombiana, la gestion documental adquiere un
caracter estratégico al articularse con los principios constitucionales de transparencia, eficiencia y
acceso a la informacion. El Archivo General de la Nacion (2003) sefiala que la gestion
documental debe garantizar la adecuada organizacion, conservacion, recuperacion y disposicion
final de los documentos, asegurando su disponibilidad como soporte de la gestion administrativa

y como mecanismo de control institucional.

Asi mismo, el Archivo General de la Nacion ha desarrollado lineamientos técnicos que
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orientan a las entidades publicas en la implementacion de instrumentos archivisticos como las
Tablas de Retencion Documental (TRD), las cuales permiten estructurar la produccion
documental, definir tiempos de conservacion y establecer criterios claros para la disposicion final
de los documentos. Esto contribuye a mejorar la eficiencia administrativa y a reducir riesgos

asociados a la pérdida de informacion.

Finalmente, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), adoptado mediante el
Decreto 1499 de 2017, incorpora la gestién documental dentro de la dimension 5 de Informacién
y Comunicacién, reconociendo que constituye un eje transversal en la administracion pablica.
Esta dimension articula dos politicas directamente relacionadas con la préactica: la politica de
gestion documental y la politica de transparencia y acceso a la informacion publica. Segun el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP, 2023), la gestion documental en el
marco del MIPG permite optimizar los procesos internos, fortalecer la toma de decisiones,
garantizar la transparencia administrativa y generar valor publico a través del adecuado manejo de

la informacidn.

La gestion documental en el sector publico se entiende como el conjunto de procesos
orientados a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida por las
entidades, con el fin de facilitar su utilizacion, conservacion y disposicion final. Desde la
perspectiva de la administracion publica, este proceso contribuye al fortalecimiento institucional,
al permitir una administracion eficiente de la informacion, lo cual incide directamente en la calidad

de los servicios ofrecidos a la ciudadania y en el cumplimiento de los fines del Estado.

3.2.Marco Conceptual
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planeacidn, manejo y organizacion de la documentacion archivistica. (Departamento

Administrativo De La Funcién publica)

Archivo de gestion: Conjunto de documentos en tramite o de uso frecuente dentro de una

entidad. (Departamento Administrativo De La Funcion pablica)

Foliacion: Proceso de numeracion consecutiva de los documentos de un expediente.

(Archivo General De La Nacion)

Clasificacién documental: Proceso de organizacion de documentos segun criterios

definidos. (Archivo General de la Nacion, 2003)

Orden cronoldgico: Organizacion de documentos segun su fecha de produccion o

recepcion. (Archivo General de la Nacién, 2003)

Archivo: Conjunto ordenado de documentos, fisicos o digitales, producidos o recibidos por
una entidad en el ejercicio de sus funciones, conservados para preservar informacion, memoria o

valor administrativo. (Archivo General de la Nacion, 2000)

Tablas de retencion documental (TRD): Instrumentos archivisticos esenciales que
clasifican los documentos de una entidad segln su estructura organica y funcional, estableciendo

tiempos de permanencia y su disposicion final. (Archivo General de la Nacion, 1982)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Modelo que articula la planeacion,
ejecucion, evaluacion y control de la gestion publica, incluyendo la politica de gestién

documental. (Ministerio del Interior, 2017)
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3.3.Marco Normativo

Tabla 1. Marco Normativo.

Constitucion

En primer lugar, la constitucion politica de Colombia en sus articulos establece los

principios fundamentales de la funcion publica, destacando el derecho de acceso a

Politica de la informacion y el deber de las entidades estatales de garantizar la transparencia
Colombia de_ | en sus actuaciones. En este sentido, la gestion documental se convierte en un
1991 soporte esencial para asegurar el acceso oportuno y veras a la informacion publica
por parte de la ciudadania. (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica,
1991) (arts. 23, 74 y 209).
De igual manera, se expide la Ley General de Archivos, la cual establece los
principios y procedimientos para la organizacion, conservacion y acceso a los
Ley 594 de o ) ) ]
2000 documentos publicos. Esta norma constituye el eje central en Colombia,
UOU-—Ley : e g o o -
Generalde | orientando procesos como la clasificacion, foliacion, organizacion y conservacion
Archivos de los expedientes dentro de las entidades plblicas. (Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, 2000) (arts. 4, 5, 11, 12 y 24).
Por otra parte, el Archivo General de la Nacion establece mediante este acuerdo
alineamientos para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
Acuerdo 060 ) o ) ) )
de 2001 entidades publicas. Esta norma permite garantizar un adecuado manejo de la
e —_
Archivo documentacion desde su produccion hasta su archivo, fortaleciendo los procesos
Genera_lrde la | documentales institucionales. (Archivo General de la Nacion, 2001) (arts. 3,5, 7'y
Nacion 9)
Posteriormente, se establecen criterios para la organizacion de archivos de
gestion en las entidades publicas, orientando la clasificacion, ordenacion y
Acuerdo 042 »
de 2002 conservacion de los documentos. Este acuerdo es fundamental para el desarrollo
ae cWs

de actividades como la organizacion alfabética y cronoldgica de expedientes

realizadas durante la practica administrativa. (Archivo General de la Nacion, 2000)
(arts. 2,4,5y7)
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-060-de-2001/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-060-de-2001/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-042-de-2002/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-042-de-2002/
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De igual forma, este acuerdo regula aspectos relacionados con la organizacion de

Acuerdo 038 | los archivos en las entidades del estado, promoviendo la adecuada estructuracion
de 2002 del archivo de gestion y garantizando el acceso eficiente a la informacion

institucional. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2002) (arts. 1, 2,
3y9)
Asimismo, se establece la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Puablica, la cual regula el acceso a la informacion y promueve la

Ley 1712 de _ ) o »
cultura de transparencia en las entidades pablicas. La gestion documental

2014 — Ley de

Transparencia

adecuada facilita el cumplimiento de esta ley, permitiendo el acceso oportuno a

los documentos. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2014) (arts.
3,5,7y9).

En este mismo sentido, se establecen disposiciones para la organizacion y

Acuerdo 006 » o ] ] ]
de 2014 conservacion de documentos electronicos, reconociendo la importancia de la
e
gestion de la informacion en medios digitales dentro de las entidades publicas.
(Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2014) (arts. 2, 3,5y 7)
Posteriormente, se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, el
Decreto 1080 | cual compila las normas relacionadas con la gestion documental y archivos,
de 2015 estableciendo lineamientos técnicos para su adecuada implementacion en las
entidades publicas. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2015)
(arts.2.8.2.1.1,2.8.2.1.2,2.8.2.1.5y 2.8.2.2.1 del Tit. I, Parte VIII)
Finalmente, se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el
cual orienta la gestion publica hacia la eficiencia, transparencia y generacion de
Decreto 1499 o » )
e 2017 valor pablico. En este contexto, la gestion documental se articula como un
e —_
Modelo componente fundamental para el fortalecimiento institucional y la adecuada
Integrado de | administracion de la informacion. (Departamento Administrativo de la Funcion
Planeaciony | pyplica, 2017) (arts. 2.2.22.2.1y

Gestion (MIPG)

2.2.22.3.2)

3.4.Marco Temporal

El marco temporal de la practica administrativa permite delimitar el periodo de ejecucion

durante la misma.

del proceso, asi como estructurar las fases de diagndéstico, intervencién y evaluacion desarrolladas



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10544
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
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De igual manera, es importante destacar que el alcance de la préactica administrativa no solo
se limita a la intervencidn técnica del archivo de gestion, sino que también involucra un
componente estratégico orientado al fortalecimiento institucional. En este sentido, las acciones
desarrolladas contribuyen a mejorar la calidad de los procesos administrativos, en la medida en
que una adecuada organizacion documental permite optimizar la gestion de la informacion,
facilitar la toma de decisiones y garantizar el cumplimiento de los principios de eficiencia,

transparencia y responsabilidad en la funcion pablica.

Asi mismo, el alcance de la practica se proyecta mas alla del periodo de ejecucion
establecido, ya que los avances logrados en la organizacién del archivo de gestion constituyen una
base para la continuidad de los procesos archivisticos dentro de la entidad. Esto implica que las
mejoras implementadas pueden ser sostenidas en el tiempo, siempre que exista compromiso
institucional y se mantenga la aplicacion de los criterios técnicos adoptados durante la

intervencion.

La préactica administrativa adquiere un valor significativo al generar un impacto tanto
inmediato como a mediano plazo, permitiendo no solo la correccion de falencias existentes, sino
también la consolidacion de buenas practicas en la gestion documental. De esta manera, se
fortalece la capacidad institucional de la Personeria Municipal de Agua de Dios, promoviendo

una administracién mas organizada, eficiente y orientada al servicio de la ciudadania.

La practica administrativa se inicio el 12 de febrero de 2026 y tiene prevista su
finalizacion el 30 de mayo de 2026, para un total de dieciséis 16 semanas de ejecucion efectiva.
Este periodo corresponde al primer semestre académico de 2026 del programa de Administracion
Pablica Territorial de la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), Melgar, en el marco

del componente de practica administrativa contemplado en el plan de estudios, el cual busca
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articular los conocimientos tedricos adquiridos durante el proceso académico con la realidad

institucional en el sector publico.

Durante este tiempo, las actividades se han ejecutado conforme a un cronograma
previamente establecido, el cual ha permitido desarrollar de manera progresiva las fases de
diagndstico, intervencion y evaluacion. Este enfoque temporal garantiza una intervencion
estructurada, orientada al cumplimiento de objetivos concretos y a la generacion de resultados

verificables dentro de la entidad.

Asimismo, el periodo de ejecucion resulta pertinente para evidenciar avances significativos
en la organizacion del archivo de gestion, asi como para formular recomendaciones que

contribuyan a la sostenibilidad del proceso en el mediano y largo plazo.

En este contexto, durante la fase inicial del proceso se identificaron diversas falencias en el
archivo de gestion, tales como la falta de foliacién en varios expedientes, desorganizacion
documental, ausencia de orden cronolégico en los documentos, carpetas y cajas sin rotulacion
adecuada, asi como documentos y unidades documentales en condiciones fisicas inadecuadas. De
igual manera, se evidencio la ausencia de herramientas de control como la hoja de control
documental. Estas situaciones justifican la intervencion desarrollada durante el periodo de
practica, orientada al fortalecimiento de la gestion documental mediante la aplicacion de criterios

técnicos archivisticos.

La delimitacion temporal también permite proyectar la sostenibilidad de las acciones
implementadas, en la medida en que se generan insumos técnicos y recomendaciones que pueden
ser continuadas por la entidad una vez finalizado el periodo de practica. De esta manera, el marco

temporal no solo define un inicio y un cierre, sino que establece una base para el mejoramiento
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continuo de la gestion documental.

3.5.Fases de ejecucion de la préctica.

La fase de ejecucion de la practica administrativa se desarrollé de manera progresiva y
organizada durante el periodo comprendido entre el 12 de febrero y el 30 de mayo de 2026, en
concordancia con el cronograma establecido y los objetivos planteados al inicio del proceso. Esta
etapa constituyd el eje central de la intervencion, en la medida en que permitié materializar las
acciones orientadas al fortalecimiento de la gestion documental dentro de la Personeria

Municipal de Agua de Dios.

En una primera instancia, la ejecucion se oriento a la verificacion y profundizacién del
diagnostico inicial, lo cual permitid identificar con mayor precision las falencias existentes en el
archivo de gestion, tales como la falta de foliacidn en los expedientes, la desorganizacion
documental, la ausencia de un orden cronoldgico adecuado, la inexistencia de rotulacion en
carpetas y cajas, asi como el deterioro fisico de algunos documentos. Este proceso fue fundamental

para establecer una linea base clara sobre la cual se estructuraron las acciones de intervencion.

Posteriormente, se dio inicio a la implementacion de actividades técnicas archivisticas, entre
las cuales se destacan la organizacion de expedientes, la clasificacion documental conforme a
criterios funcionales, la foliacion de documentos, la rotulacion de carpetas y cajas, y la aplicacion
de principios archivisticos como el orden original y la procedencia. Estas acciones se ejecutaron
de manera sistematica, garantizando la coherencia en el manejo de la informacién y

contribuyendo a la recuperacion del orden dentro del archivo de gestién.

De igual manera, la fase de ejecucion implicé un trabajo continuo de revision y control, con

el fin de asegurar la correcta aplicacion de las técnicas archivisticas y la calidad de los resultados
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obtenidos. Este seguimiento permiti¢ realizar ajustes oportunos durante el proceso, optimizando el

desarrollo de las actividades y asegurando el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Es importante resaltar que la ejecucion de la practica no solo se limitd a la intervencion
técnica del archivo, sino que también contribuyd al fortalecimiento de la cultura organizacional en
torno a la gestion documental. A través del desarrollo de las actividades, se gener6 una mayor
sensibilizacion sobre la importancia del manejo adecuado de la informacion, lo cual resulta

fundamental para garantizar la sostenibilidad de las acciones implementadas.

No obstante, la fase de ejecucidn también estuvo condicionada por factores como el tiempo
disponible, los recursos institucionales y el volumen documental existente, lo cual implico
priorizar ciertas actividades sobre otras. En este sentido, la intervencion se enfoco en los aspectos
mas criticos identificados durante el diagnoéstico, logrando avances significativos, aunque dejando

algunos procesos pendientes para su desarrollo en etapas posteriores.

Finalmente, esta fase permitié consolidar resultados concretos en la organizacion del
archivo de gestion, evidenciando mejoras en la accesibilidad, control y manejo de la
documentacidon. De esta manera, la ejecucion de la préactica administrativa no solo cumpli6 con los
objetivos planteados, sino que también aportd al fortalecimiento institucional de la Personeria

Municipal, sentando bases para la continuidad y mejora de la gestién documental en el futuro.

3.6.Diagnostico

En el marco del desarrollo de la practica administrativa, se realiz6 un diagnostico del
estado actual del archivo de gestion de la Personeria Municipal de Agua de Dios, con el propésito
de identificar las condiciones reales en las que se encontraba la organizacion documental y su nivel

de cumplimiento frente a la normativa archivistica vigente. A partir de la observacion directa, la
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revision documental y el analisis de los expedientes, fue posible evidenciar que el archivo de

gestion presenta diversas debilidades en la aplicacidn de criterios técnicos archivisticos.

Entre los principales hallazgos se identifico la ausencia de foliacidn en varios expedientes,
lo cual afecta directamente el control y la trazabilidad de la informacion. Asi mismo, se
encontraron inconsistencias en la clasificacion documental, evidenciando que los documentos no

siempre se encuentran organizados conforme a las series y subseries establecidas.

De igual manera, se evidencio la falta de aplicacion sistematica de las Tablas de
Retencién Documental (TRD), lo cual limita la adecuada organizacién, conservacion y
disposicion final de los documentos. A esto se suma la debilidad en la elaboracion y actualizacion
del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), herramienta fundamental para el registro,

control y localizacién de la informacion.

En cuanto a las condiciones fisicas del archivo, se identificaron carpetas y cajas sin
rotulacion adecuada, lo que dificulta la ubicacion y consulta de los expedientes. Asimismo, se
observo desorden en la organizacion interna de los documentos, ausencia de criterios claros de
ordenacion cronolégica y presencia de elementos que pueden afectar la conservacion documental,

como ganchos y grapas.

Estas situaciones evidencian un cumplimiento parcial de los lineamientos establecidos en
la Ley 594 de 2000 y en la politica de gestion documental del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), lo cual representa un riesgo para la integridad, disponibilidad y acceso a la

informacion puablica.

Sin embargo, es importante resaltar que, a pesar de las debilidades identificadas, se

evidencio una disposicion institucional favorable por parte de los funcionarios para mejorar el
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estado del archivo de gestion. Esta actitud constituye un elemento clave para la implementacion de
acciones correctivas y el fortalecimiento de la gestion documental, permitiendo avanzar hacia una

organizacion mas técnica, eficiente y alineada con la normativa vigente.

En este sentido, el diagndstico no solo permiti6 identificar las falencias existentes, sino
que también evidencid oportunidades de mejora orientadas a la aplicacion de instrumentos
archivisticos, el fortalecimiento de la cultura organizacional en torno a la gestion documental y la

optimizacion de los procesos administrativos dentro de la entidad.

4. Metodologia

4.1. Enfoque Metodologico.

El desarrollo de la préactica administrativa se fundamenta en un enfoque metodol6gico de
caracter cualitativo y aplicado, orientado al analisis y mejoramiento de los procesos de gestion

documental en el archivo de gestion de la Personeria Municipal de Agua de Dios.

Este enfoque se justifica en la necesidad de comprender la realidad institucional desde
una perspectiva practica y contextual, permitiendo identificar falencias, intervenir directamente
en los procesos y generar mejoras concretas en la organizacion documental. A diferencia de
enfoques cuantitativos, que se centran en la medicién de variables, el enfoque cualitativo permite
analizar las condiciones reales del archivo, las dindmicas de trabajo y el manejo de la

informacion dentro de la entidad.

La practica se desarrolla bajo una l6gica descriptiva y de intervencion, ya que, en una
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primera etapa, se realiz6 un diagnostico del estado del archivo de gestion, identificando
debilidades en aspectos como la foliacion, clasificacion y organizacién de los expedientes.
Posteriormente, se implementaron acciones orientadas a corregir estas falencias, mediante la
aplicacion de técnicas archivisticas como la organizacion cronoldgica, la foliacion documental y

la rotulacion de carpetas y cajas.

Asi mismo, el enfoque metodoldgico es aplicado, en la medida en que no se limita al
analisis teorico, sino que busca generar soluciones concretas dentro de la entidad, contribuyendo
al fortalecimiento institucional. Las actividades desarrolladas responden directamente a los
lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 y al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

(MIPG), lo cual garantiza la pertinencia normativa y técnica del proceso.

De igual manera, el enfoque metodoldgico se relaciona con la investigacion aplicada,
entendida como aquella orientada a la solucidn de problemas concretos dentro de contextos
especificos, permitiendo generar mejoras practicas e institucionales a partir del conocimiento

tedrico. (Roberto Hernandez Sampieri, 2014)

Desde una perspectiva, la practica administrativa se convierte en un ejercicio de
articulacion entre el conocimiento académico y la realidad institucional, permitiendo no solo la
aplicacion institucional, permitiendo no solo la aplicacion de conceptos propios de la
administracion pablica, sino también la generacion de valor pablico a través del mejoramiento de

los procesos documentales.

En este sentido, el enfoque metodologico adoptado permite abordar de manera integral la
gestion documental, combinando el andlisis, la intervencion y la mejora continua, con el

propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa, la transparencia y el acceso a la informacion
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4.2.  Procedimientos y Técnicas Aplicadas.

Tabla 1. Técnicas.

30

TECNICAS

DESCRIPCION

Observacion directa del estado del

archivo

Permitid identificar de manera clara las
condiciones reales del archivo de gestion,
evidenciando falencias como la ausencia de
foliacion, desorganizacion de expedientes y
deficiencias en la identificacion de carpetas y
cajas. Esta técnica fue clave para establecer un
diagndstico preciso y orientar las acciones de

mejora

Revisién documental de expedientes

Consistio en analizar el contenido de los
expedientes para detectar inconsistencias como
documentos fuera de orden, duplicados o sin

relacion con el asunto. Su aplicacion permitio

reconocer errores en la estructura documental y

facilitar su correccion.
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Clasificacion archivistica

Se utilizo para identificar errores en la
organizacion de los documentos dentro de las
series documentales, permitiendo evidenciar
inconsistencias en la clasificacion y sentando las
bases para su correcta reorganizacion conforme a

criterios técnicos.

Analisis documental

Permitid evaluar el contenido y la
pertinencia de los documentos dentro de cada
expediente, identificando informacion mal
ubicada o innecesaria. Esta técnica contribuyo a
mejorar la coherencia interna y la integridad

documental.

Verificacion de la organizacion fisicas

del archivo

Se aplicé para identificar deficiencias en
la disposicién de las cajas y carpetas dentro del
espacio fisico, evidenciando problemas en su
ubicacidn e identificacion, lo cual permitio
plantear acciones para mejorar el orden y acceso

a la informacion.

Tabla 2. Procedimientos.

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

MARCO
NORMATIVO
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Foliacion de expedientes

Consistio en la
numeracion consecutiva de los
documentos dentro de cada
expediente, como respuesta a la
ausencia de foliacion identificada
en el diagnostico. Este
procedimiento permitié garantizar
la integridad, control y
trazabilidad de la informacion,
evitando pérdidas o alteraciones

documentales.

Ley 594 de 2000;
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo

General de la Nacién

Ordenacién cronoldgica

de documentos

Se aplicé organizando los
documentos segun su fecha de
produccién o recepcion,
corrigiendo el desorden interno de
los expedientes. Este
procedimiento mejora la
secuencia légica de la informacion
y facilita la comprension de los

procesos administrativos.

Ley 594 de 2000;

Acuerdo 042 de 2002
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cajas

Rotulacion de carpetas y

Se realiz6 mediante la
elaboracion de identificadores

claros para cada unidad

Ley 594 de 2000;

Acuerdo 060 de 2001

documental, como respuesta a la
falta de identificacion evidenciada
en el archivo. Este procedimiento
facilita la ubicacién, consulta y

control de los expedientes.

Organizacion fisica del

archivo

Consisti¢ en la disposicion
ordenada de carpetas y cajas
dentro del espacio fisico,
aplicando criterios alfabéticos
para mejorar la accesibilidad. Este
procedimiento responde a las
deficiencias en la ubicacion del
archivo identificadas en el

diagndstico.

Ley 594 de 2000; Decreto

1080 de 2015
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Clasificacion y Se aplico para corregir Ley 594 de 2000;
reorganizacion de expedientes inconsistencias en la clasificacion | Acuerdo 038 de 2002
documental, ubicando
correctamente los documentos
dentro de su respectiva serie 0
asunto. Este procedimiento
garantiza coherencia, orden y
cumplimiento de criterios

archivisticos.

5. Resultados Logrados

Se desarrollaron labores de foliacién de expedientes, organizacion documental en orden
cronoldgico, elaboracion de rotulos para carpetas y cajas, asi como la clasificacion y organizacion
de las cajas bajo criterio alfabético. Estas acciones responden directamente a las actividades
programadas en el cronograma, tales como la organizacion técnica de expedientes, la correcta

identificacion documental y el fortalecimiento del control archivistico.

El cumplimiento de estas actividades permitio avanzar de manera significativaen el
proceso de mejora del archivo de gestion, garantizando mayor orden, control y accesibilidad de la
informacion, lo cual es fundamental para el adecuado funcionamiento administrativo de la

entidad.

Las actividades desarrolladas responden directamente a las debilidades identificadas en el
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diagnostico inicial, tales como la falta de foliacion, inconsistencias en la clasificacién documental

y deficiencia en la identificacion de expedientes.

La intervencion realizada permitié corregir parcialmente estas falencias, evidenciando una
mejora progresiva en la organizacion del archivo. Esto demuestra que la practica administrativa
no solo ejecuta actividades operativas, sino que responde a una estrategia de mejoramiento

institucional basada en necesidades reales.

5.1. Analisis de resultados

En términos operativos, se logrd intervenir una cantidad significativa de 200 expedientes
y carpetas documentales mediante procesos de organizacion, foliacion, clasificacion y rotulacion
conforme a criterios técnicos archivisticos. Estas actividades permitieron mejorar
progresivamente las condiciones del archivo de gestion y facilitar el acceso a la informacion

institucional.

La organizacién cronoldgica de los expedientes documentales permitié fortalecer la
secuencia de los expedientes y mejorar la comprension de los tramites administrativos
desarrollados dentro de la entidad. Asi mismo, la foliacion documental contribuyo a garantizar
mayor control sobre la integridad y autenticidad de la informacion, reduciendo riesgos asociados

a la pérdida o alteracién de documentos.

Asi mismo, dentro del proceso de intervencion archivistica se avanzo parcialmente en la
separacion documental por vigencias anuales dentro de los 200 expedientes intervenidos,
permitiendo mejorar progresivamente el control de la informacion conforme a criterios

archivisticos. Aungue el proceso no logro abarcar la totalidad del universo documental existente,
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si permiti6 fortalecer la organizacion técnica de los expedientes y facilitar la consulta de la

informacion institucional.

De igual manera, la rotulacion de carpetas y cajas permitio optimizar la ubicacion fisica
de los expedientes, facilitando los procesos de consulta y recuperacion documental. Este aspecto
resulta especialmente importante dentro de las entidades publicas, donde el acceso oportuno a la
informacidn constituye un elemento fundamental para la eficiencia administrativa y la atencién

adecuada a la ciudadania.

Aunque el proceso de intervencion no alcanzo la totalidad del archivo institucional
debido al tiempo disponible y al volumen documental existente, si permitio evidenciar avances
significativos en la recuperacién del orden archivistico y en la aplicacion de criterios técnicos de
gestion documental. Esto demuestra que la practica administrativa genero un impacto positivo
dentro de la Personeria Municipal de Agua de Dios y sentd bases importantes para la continuidad

de los procesos archivisticos en el futuro.

La foliacion fortalece el control documental, la organizacion cronoldgica mejora la
trazabilidad y la rotulacidn facilita la identificacion de los expedientes. En conjunto, estas
acciones contribuyen a optimizar los procesos internos, reducir tiempos de bisqueda de

informacion y fortalecer la transparencia administrativa.

No obstante, se reconoce que el proceso aun requiere continuidad para lograr una
organizacion integral del archivo es importante sefialar que los resultados obtenidos durante la
practica administrativa no solo evidencian avances en la organizacion fisica del archivo de
gestion, sino que también reflejan un fortalecimiento progresivo en la aplicacion de criterios

técnicos archivisticos dentro de la entidad. Esto permite inferir que las acciones implementadas
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no se limitaron a una intervencion operativa, sino que contribuyeron a la generacion de una base

metodoldgica para el manejo adecuado de la informacion.

De igual manera, los resultados alcanzados permiten establecer una relacion directa entre
el diagndstico inicial y las actividades ejecutadas, lo cual evidencia coherencia en el proceso de
intervencion. Las falencias identificadas, tales como la falta de foliacion, la desorganizacion
documental, la ausencia de orden cronoldgico y la inadecuada rotulacién de carpetas y cajas,
fueron abordadas mediante acciones especificas que permitieron mejorar significativamente las

condiciones del archivo de gestion.

Asi mismo, es relevante destacar que la organizacion documental lograda facilita el
acceso a la informacién, reduce los tiempos de busqueda y mejora la eficiencia en la atencién de
los procesos administrativos. Este aspecto resulta fundamental en entidades publicas, donde la
gestion de la informacion incide directamente en la calidad del servicio prestado a la ciudadania y

en el cumplimiento de los principios de transparencia y eficacia administrativa

En términos de control documental, los resultados evidencian avances importantes
en la implementacion de practicas como la foliacion y la organizacion de expedientes, lo cual
contribuye a garantizar la integridad, autenticidad y trazabilidad de la informacion. No obstante,
también se identifican aspectos que requieren continuidad, especialmente en lo relacionado con la

estandarizacion de procesos y la aplicacion sistematica de instrumentos archivisticos.

Desde una perspectiva institucional, los resultados obtenidos durante la practica
administrativa permiten sentar bases para el fortalecimiento de la gestion documental en la
Personeria Municipal. Sin embargo, es necesario que estos avances sean sostenidos en el tiempo

mediante el compromiso de la entidad, la asignacion de recursos y la adopcién de medidas que
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permitan consolidar las mejoras alcanzadas.

Finalmente, el andlisis de resultados no solo evidencia los logros obtenidos, sino que
también permite identificar oportunidades de mejora que pueden ser abordadas en futuras
intervenciones. En este sentido, la continuidad de los procesos archivisticos, la capacitacion del
personal y la implementacidn de herramientas de control mas robustas se convierten en elementos
clave para garantizar la sostenibilidad y el impacto a largo plazo de la gestién documental dentro

de la entidad.

Con el propdsito de evidenciar de manera mas precisa el cumplimiento de los objetivos
especificos planteados durante el desarrollo de la practica administrativa, a continuacion, se
presentan los principales resultados obtenidos conforme a las actividades ejecutadas en el

archivo de gestion de la Personeria Municipal de Agua de Dios.

Tabla 1. Resultados obtenidos conforme a los objetivos especificos.

OBJETIVOS ACTIVIDADES RESULTADOS
Organizar Organizacién fisica de Se logr6 mejorar

técnicamente el archivo de carpetas y cajas, progresivamente el orden y la
gestion de la Personeria reorganizacion de expedientes | estructura funcional del
municipal, mejorando su y adecuacion del archivo archivo, permitiendo mayor
estructura fisica y funcional documental. control y accesibilidad
conforme a los principios documental.
archivisticos.




39

Clasificar los
expedientes de acuerdo con
las series y subseries
documentales establecidas,
facilitando su ubicacién,

control y consulta.

Clasificacion
archivistica y reorganizacion
documental conforme a

criterios técnicos.

Se corrigieron
inconsistencias en la
clasificacion documental,
facilitando la consulta y

recuperacion de expedientes.

Implementar un orden
cronoldgico en los
documentos que conforman
los expedientes, garantizando
coherencia, integridad y

trazabilidad documental.

Organizacion
cronolégica de documentos
dentro de cada expediente

intervenido.

Se fortalecit la
secuencia logica de los
documentos y se mejoré la
comprension de los tramites

administrativos.

Separar la
documentacion por vigencias
anuales, conforme a criterios

archivisticos.

Revision documental y
separacion de expedientes por

vigencias.

Se avanzo en la
organizacion parcial de la
documentacion por afios,
mejorando el control

archivistico.

Realizar la foliacion
consecutiva y correcta de los
expedientes, con el fin de
asegurar el control, la

integridad y la autenticidad de

Foliacion manual y
consecutiva de expedientes

documentales.

Se foliaron
aproximadamente 200 de 500
expedientes y carpetas en total,
fortaleciendo el control y

trazabilidad documental.
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la informacién.

Retirar elementos
metalicos tales como
ganchos, clips y grapas de los
documentos, con el proposito
de prevenir su deterioro fisico

0 garantizar

Retiro de elementos
metalicos presentes en los

expedientes organizados.

Se mejoraron las
condiciones bésicas de
conservacion documental y se
redujeron factores de deterioro

fisico.

Los resultados anteriormente descritos evidencian que las actividades desarrolladas

durante la practica administrativa permitieron avanzar significativamente en la recuperacion del

orden archivistico y en la aplicacion de criterios técnicos de gestion documental dentro de la

entidad. De igual manera, se fortalecieron aspectos relacionados con el control, acceso,

conservacion y trazabilidad de la informacién pablica, contribuyendo al mejoramiento

progresivo del archivo de gestién institucional.

Asi mismo, durante el desarrollo de la practica administrativa se avanzo parcialmente en

la elaboracion y actualizacion del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), Instrumento

archivistico fundamental para el control y localizacion de la informacion dentro de la entidad.

Tabla 2. Lista de chequeo.
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ITEM DE ESTADO OBSERVACIONES
VERIFICACION.
Identificacion de Cumple. Se diligencio conforme

dependencia productora.

a la estructura institucional.

Registro de series y

sub-series documentales.

Parcialmente.

Se realizo en los
expedientes intervenidos

durante la préctica.

Organizacion Cumple. Se aplicd en la
cronoldgica de expedientes. documentacidn revisada.
Foliacién consecutiva Cumple. Se adelant6 en

de expedientes.

aproximadamente 200 de 500

expedientes documentales.

Registro de fechas

extremas.

Parcialmente.

Algunos expedientes

requerian revision adicional.

Registro del numero de

Parcialmente.

Se diligencio en

folios expedientes previamente
organizados y foliados.
Actualizacion integral No cumple El proceso no logrd
del FUID. totalmente. culminarse debidamente al

volumen documental existente y

al tiempo limitado de ejecucion
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de la practica administrativa.

Verificacion fisica de

expedientes.

Cumple.

Se realizo revision
documental y organizacional de

los expedientes intervenidos.

Control y localizacion

documental.

Parcialmente.

Se fortalecio
progresivamente mediante la
organizacion archivistica

implementada.

En este sentido, aunque el diligenciamiento integral del FUID no logré completarse en su

totalidad, si se dejaron avances significativos en la organizacién documental y en la

consolidacién de una base técnica que facilita la continuidad del proceso archivistico por parte de

la entidad. Esto demuestra que las actividades desarrolladas durante la practica administrativa no

solo tuvieron un alcance operativo, sino también institucional, al contribuir al fortalecimiento

progresivo de la gestion documental y al mejoramiento de las condiciones generales del archivo

de gestion.

Tabla 3. Comparacion entre el diagndstico inicial y el estado final del archivo de

gestion.
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ASPECTO ESTADO INICIAL ESTADO FINAL
EVALUADO DEL ARCHIVO DE DESPUES DE LA
GESTION. INTERVENCION.

Organizacién general Durante el Posteriormente a la

del archivo.

diagndstico inicial se
evidencio un alto nivel de
desorganizacion documental.
La personeria municipal
contaba con un aproximado
de 500 expedientes existentes
dentro del archivo, una gran
parte no contaba con criterios
uniformes de organizacion
fisica ni documental,
dificultando el acceso,
control y recuperacion de la

informacion..

intervencion desarrollada
durante la practica
administrativa, se logré
organizar aproximadamente 200
expedientes documentales del
total existente, mejorando
progresivamente las
condiciones de orden, control y
accesibilidad dentro del archivo
de gestion. Aungue no fue
posible intervenir la totalidad de
expedientes del archivo de
gestion debido al tiempo de
ejecucion y al volumen de
informacion acumulada, los
avances obtenidos permitieron
recuperar parcialmente el orden

archivistico de la entidad.
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Foliacion documental.

En el diagnostico
inicial se evidencio que gran
parte de los 500 expedientes
existentes carecian de
foliacion consecutiva,
afectando la integridad,
autenticidad, y trazabilidad
documental. Esta situacion
dificultaba el control
archivistico y aumentaba el
riesgo de pérdida o alteracion

de documentos.

Durante la practica
administrativa se logr6 avanzar
en la foliacion técnica de
aproximadamente 200
expedientes intervenidos,
fortaleciendo el control
documental y garantizando una
mayor trazabilidad de la
informacion institucional. Este
proceso permitié mejorar
significativamente las
condiciones archivisticas de los

expedientes organizados.

Clasificacion

documental.

Se identificaron
inconsistencias en la
clasificacion de los
expedientes pertenecientes al
archivo de gestion. Varios
expedientes presentaban
documentos mezclados,
informacién fuera de su
respectiva serie documental y

ausencia de criterios técnicos

Mediante los procesos
de clasificacion y
reorganizacion archivistica, se
logré intervenir
aproximadamente 200
expedientes, corrigiendo
parcialmente inconsistencias
documentales y fortaleciendo la
coherencia organizacional del

archivo. Esto permitio mejorar
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archivisticos.

la consulta y recuperacion de

informacion institucional.

Orden cronoldgico de

los documentos.

Durante la etapa
diagnostica se evidencio que
muchos de los expedientes no
conservaban un orden
cronolégico adecuado. Los
documentos se encontraban
desordenados y sin secuencia
I6gica, dificultando la
comprension de los procesos
administrativos y afectando

la trazabilidad documental.

A través de la
intervencidn realizada sobre
200 expedientes, se implemento
una organizacion cronologica
de los documentos conforme a
criterios archivisticos,
fortaleciendo la secuencia
I6gica de la informacion y
facilitando la comprension de
los tramites administrativos
desarrollados dentro de la

entidad.

Rotulacién de carpetas

y cajas.

Se evidencio que una
parte considerable de las
carpetas y cajas
pertenecientes al archivo
carecia de identificacion
adecuada, dificultando la
ubicacion fisica y consulta de

los expedientes. Esta

Como parte de la
intervencion archivistica, se
elaboraron rétulos para las
carpetas y cajas
correspondientes a los 200
expedientes intervenidos,
permitiendo optimizar la

identificacion fisica de la
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situacion afectaba
directamente la eficiencia
administrativa y el control

documental institucional.

documentacion y mejorar los
procesos de consulta y

recuperacion documental.

Conservacion

Durante el

En los 200 expedientes

documental. diagnostico inicial se organizados durante la practica
identificd la presencia de administrativa, se realizo el
elementos metalicos como retiro de elementos metalicos
ganchos, clips y grapas en presentes en la documentacion,
numerosos expedientes del contribuyendo a mejorar las
archivo, generando riesgos de | condiciones basicas de
deterioro fisico y afectacion | conservacion documental y
de los documentos debido a | reduciendo factores de deterioro
procesos de oxidacién y fisico dentro del archivo de
desgaste de papel. gestion.

Aplicacion de Se evidencio Durante la practica

instrumentos archivisticos.

debilidad en la aplicacion de
instrumentos archivisticos
como el Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID) y las Tablas de

Retencién Documental

administrativa se avanzo
parcialmente en el
diligenciamiento y
actualizacion del FUID de
aproximadamente 22

expedientes intervenidos.
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(TRD). De los 500
expedientes, gran parte no
contaba con mecanismos
adecuados de inventario,
control y trazabilidad

documental.

Aunque el proceso no logro
culminarse en su totalidad
debido al volumen documental
existente y al tiempo limitado
de ejecucion, se dejaron bases
técnicas importantes para la
continuidad del proceso
archivistico dentro de la

entidad.

Acceso Yy recuperacion

de informacion.

Las falencias
existentes en la organizacion
del archivo generaban
dificultades en la consulta 'y
recuperacion de los
expedientes. La ausencia de
criterios archivisticos
adecuados aumentaba los
tiempos de busqueda y
afectaba la eficiencia
administrativa en el manejo

de la informacién puablica.

Posteriormente a la
intervencion realizada sobre los
200 expedientes, se evidencio
una mejora progresiva en la
accesibilidad y recuperacion
documental, reduciendo
tiempos de bdsqueda y
fortaleciendo las condiciones de
consulta de la informacion

institucional.

Cumplimiento

El diagnostico inicial

Las actividades
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normativo archivistico.

permitio evidenciar un
cumplimiento parcial de la
normativa archivistica
vigente, especialmente en
aspectos relacionados con
foliacion, organizacion
documental, clasificacion
archivistica e implementacion
de instrumentos técnicos de

control documental.

ejecutadas durante la practica
administrativa permitieron
fortalecer progresivamente la
aplicacion de criterios
archivisticos conforme a la Ley
594 de 2000 y demas
lineamientos del Archivo
General de la Nacion,
especialmente en los 200
expedientes intervenidos

durante el proceso.

Cultura organizacional
frente a la gestion

documental.

Inicialmente se
evidenciaba limitada
aplicacion sistematica de
practicas archivisticas y
debilidades en la cultura
organizacional frente a la
importancia de la gestion
documental dentro de la

entidad.

A través de las
actividades desarrolladas
durante la practica
administrativa, se promovié
progresivamente una mayor
sensibilizacion institucional
sobre la importancia de la
organizacion documental y el
adecuado manejo de la
informacién publica,
fortaleciendo la cultura

archivistica dentro de la




49

entidad.

El analisis comparativo entre el diagndstico inicial y el estado final del archivo de gestion
permite evidenciar avances significativos en los procesos archivisticos desarrollados durante la
practica administrativa. Los 500 expedientes existentes dentro del archivo de gestion de la
Personeria municipal de Agua de Dios, fue posible intervenir alrededor de 200 expedientes
mediante actividades de organizacién documental, foliacion, clasificacion archivistica,

ordenacién cronoldgica y rotulacion de carpetas y cajas.

De igual manera, se avanz parcialmente en la actualizacion del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de aproximadamente 22 expedientes, permitiendo fortalecer

progresivamente los mecanismos de control y trazabilidad documental dentro de la entidad.

Aunque la intervencién no logré abarcar la totalidad del archivo institucional debido al
tiempo limitado de ejecucion, al volumen documental existente y a las multiples falencias
identificadas desde el diagnostico inicial, los resultados obtenidos permitieron generar mejoras
importantes en las condiciones generales del archivo de gestion y sentar bases técnicas para la

continuidad de los procesos archivisticos en etapas posteriores.

En este sentido, la practica administrativa no solo contribuyo al mejoramiento operativo
del archivo, sino que también fortalecié progresivamente la gestion documental institucional,
promoviendo mayores niveles de organizacion, eficiencia administrativa, control documental y

transparencia en el manejo de la informacion publica.

6. Alcance de la Practica
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La préactica administrativa se enfoco especificamente en el archivo de gestion de la
Personeria Municipal de Agua de Dios, abordando procesos técnicos relacionados con la
organizacion documental, clasificacion archivistica, foliacion, rotulacion de carpetas y cajas, asi
como la implementacion de criterios basicos de control documental conforme a la normativa
archivistica vigente. Sin embargo, es importante precisar que la intervencion no abarca la
totalidad del sistema de gestion documental de la entidad, sino que se enfoca en aquellos
aspectos prioritarios identificados durante el diagnostico inicial, especialmente aquellos que

presentan mayores falencias y que inciden directamente en el funcionamiento administrativo.

Asi mismo, la practica presenta ciertos limites derivados del tiempo de ejecucién, los
recursos disponibles y la capacidad operativa de la entidad. En este sentido, no fue posible
intervenir la totalidad del archivo de gestion ni aplica de manera integral todos los instrumentos
archivisticos requeridos por la normativa vigente. De igual manera, aspectos como la
actualizacion completa de las Tablas de Retencion Documental (TRD), la implementacion total
del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) o la digitalizacion de los archivos,

requieren procesos mas amplios que superan el alcance temporal de la practica administrativa.

Finalmente, se identifican diversos aspectos que pueden ser desarrollados en etapas
futuras con el fin de consolidad y dar continuidad al proceso de fortalecimiento de la gestion
documental. Entre estos se destacan la culminacién del proceso de foliacidén de expedientes, la
implementacion sistematica del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), el
fortalecimiento de la cultura organizacional en torno a la gestién documental, la capacitacion
continua del personal en temas archivisticos y fia incorporacion progresiva de herramientas
tecnoldgicas que permitan optimizar el manejo de la informacion. Estas acciones contribuiran a

consolidar un sistema archivistico mas eficiente, sostenible y alineado con los lineamientos
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establecidos en la normativa vigente, fortaleciendo asi la capacidad institucional de la Personeria

Municipal de Agua de Dios.

7. Conclusiones

El desarrollo de la practica administrativa en la Personeria Municipal de Agua de Dios
permitio evidenciar la importancia que tiene la gestion documental dentro del funcionamiento de
las entidades publicas, especialmente en lo relacionado con la organizacion de la informacion, el
fortalecimiento institucional y el cumplimiento de los principios de transparencias y eficiencia
administrativa. A través de las actividades desarrolladas durante el periodo de practica, fue
posible intervenir de manera directa diferentes procesos archivisticos que presentaban falencias,
contribuyendo significativamente al mejoramiento progresivo del archivo de gestién de la

entidad.

De igual manera, la practica permitio identificar que muchas de las dificultades existentes
en el manejo documental no obedecen a factores técnicos, sino también a limitaciones
relacionadas con la falta de continuidad en los procesos archivisticos, la insuficiencia de
fortalecer la cultura organizacional en torno a la importancia de la gestion documental dentro de
la administracion publica. En este sentido, la intervencion realizada no solo tuvo un alcance
operativo, sino también institucional, en la medida en que permitié generar mayor conciencia

sobre la necesidad de conservar, organizar y controlar adecuadamente la informacién puablica.

Asi mismo, los resultados obtenidos demuestran que la aplicacion de criterios
archivisticos como la foliacion, la clasificacion documental, la organizacion cronolégica y la
rotulacion de expedientes contribuyen directamente a mejorar la accesibilidad, trazabilidad y

control de la informacidn institucional. Estas acciones permiten optimizar los tiempos de
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busqueda documental, facilitar la atencion de requerimientos administrativos y fortalecer la

capacidad de respuesta de la entidad frente a las necesidades de los funcionarios y la ciudadania.

Desde el punto de vista académico y profesional, la practica administrativa represento
una experiencia fundamental para la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante el
proceso de formacion en Administracion Publica Territorial. Esta experiencia permitio fortalecer
competencias relacionadas con la organizacién institucional, el cumplimiento normativo, la
gestion administrativa y el manejo técnico de documentos publicos, generando una comprension

mas integral de la importancia que tiene la gestion documental dentro del sector publico.

Finalmente, se concluye que, aunque durante la practica administrativa se lograron
avances significativos en el fortalecimiento del archivo de gestidn, aln existen procesos que
requieren continuidad y seguimiento por parte de la entidad. La sostenibilidad de las mejoras
implementadas dependera del compromiso institucional, de la aplicacién permanente de los
lineamientos archivisticos y de la consolidacion de buenas practicas documentales que permitan

garantizar una gestion eficiente, organizada y transparente de la informacién pablica.

8. Recomendaciones

Con el proposito de fortalecer y dar continuidad a los avances obtenidos durante el
desarrollo de la practica administrativa, se considera fundamental que la Personeria Municipal de
Agua de Dios continue implementando acciones orientadas al mejoramiento permanente de la

gestion documental y al fortalecimiento del archivo de gestion institucional.
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En primer lugar, se recomienda continuar con el proceso de organizacion técnica de los
expedientes que aun no han sido intervenidos, garantizando la correcta clasificacion documental,
foliacion y ordenacién cronoldgica conforme a los lineamientos establecidos en la Ley 594 de
2000 y en los acuerdos emitidos por el Archivo General de la Nacion. La continuidad de estas
actividades permitira consolidar un archivo mas organizado, funcional y alineado con la

normativa archivistica vigente.

De igual manera, se recomienda fortalecer la implementacién y actualizacion permanente
de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), debido a que estos instrumentos constituyen herramientas fundamentales para garantizar
el control, trazabilidad y adecuada disposicion de la informacion institucional. Su correcta
aplicacion permitira mejorar la administracion documental y facilitar la localizacion de los

expedientes dentro de la entidad.

Asi mismo, resulta importante promover procesos de capacitacion y sensibilizacién
dirigidos a los funcionarios de la entidad, con el fin de fortalecer la cultura organizacional en
torno a la gestién documental y generar mayor compromiso frente al adecuado manejo de los
documentos publicos. La participacion activa de los servidores pablicos es esencial para
garantizar la sostenibilidad de las acciones implementadas y prevenir futuras falencias

archivisticas.

Por otra parte, se recomienda implementar mecanismos periodicos de seguimiento y
control documental que permitan verificar el cumplimiento de los criterios archivisticos
aplicados durante la intervencion. Estas revisiones periodicas contribuiran a evitar nuevamente
problemas relacionados con la desorganizacion documental, la perdida de informacion o las

inconsistencias en la clasificacion de expedientes.
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Finalmente, se considera pertinente que la entidad evalué, a mediano y largo plazo, la
posibilidad de incorporar herramientas tecnoldgicas y procesos de digitalizacién documental que
contribuyan a modernizar el sistema archivistico institucional. La implementacion gradual de
tecnologias de gestion documental permitiria optimizar el acceso a la informacion, fortalecer la
conservacion de los documentos y mejorar significativamente la eficiencia administrativa dentro

de la Personeria Municipal de Agua de Dios.

8.1. Alternativas de solucién.

Con el fin de garantizar la sostenibilidad y mejora continua del proceso de gestién

documental, se proponen las siguientes alternativas de solucién:

Continuar con la foliacion de la totalidad de los expedientes, asegurando

uniformidad en todo el archivo.

e Fortalecer laaplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), permitiendo

una adecuada clasificacion y disposicién de los documentos.

e Implementar de manera continua el Formato Unico de Inventario Documental

(FUID), garantizando la trazabilidad de la informacion.

e Establecer rutinas periddicas de control documental, evitando la acumulacion

desorganizada de documentos.

e Promover la cultura organizacional en torno a la gestion documental, sensibilizando

a los funcionarios sobre su importancia.
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Estas alternativas se justifican en la necesidad de consolidar un sistema archivistico
eficiente, sostenible y alineado con la normativa vigente, que contribuya al fortalecimiento

institucional y al mejoramiento del servicio a la ciudadania.

9. Glosario

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad
publica o privada en desarrollo de sus funciones, conservados por su valor administrativo, legal,

historico o informativo. (Archivo General De La Nacion, 2003)

Archivo de gestidn: Archivo conformado por los documentos activos y de consulta
frecuente dentro de las dependencias de una entidad, utilizados para el desarrollo de las

actividades administrativas diarias. (Archivo General De La Nacion, 2003)

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual los documentos se
organizan de acuerdo con las funciones, series y subseries documentales establecidas dentro de

una entidad. (Archivo General De La Nacion, 2003)

Conservacién documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas orientadas a
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos, evitando su deterioro o perdida.

(Archivo General De La Nacion, 2003)

Disposicion final: Decision que se toma sobre los documentos una vez cumplido su
tiempo de retencion, la cual puede ser su conservacion permanente, eliminacion o seleccion. (Ley

594 de 2000; Archivo General De La Nacion)

Expediente: Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a un mismo
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asunto o tramite administrativo, organizados de manera logica y cronoldgica. (Archivo General

De La Nacion)

Foliacion: Proceso técnico que consiste en numerar de manera consecutiva los
documentos de un expediente, con el fin de garantizar su integridad, control y correcta

organizacion. (Archivo General De La Nacion)

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Herramienta archivistica utilizada
para registrar, controlar y describir los documentos que conforman un archivo, facilitando su

localizacion y trazabilidad. (Archivo General De La Nacion)

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la
planificacion, manejo, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
producidos por una entidad. (Departamento Administrativo De La Funcion Publica; Ley 594 de

2000)

Orden cronoldgico: Criterio de organizacion documental que consiste en disponer los
documentos segun la fecha de su produccion o recepcion, garantizando la secuencia logica de los

procesos. (Archivo General De La Nacién)

Principio de orden original: Principio archivistico que establece que los documentos
deben conservar el orden en el que fueron producidos, respetando la secuencia natural de los

tramites. (Herrera, 1991)

Principio de procedencia: Principio archivistico que determina que los documentos
deben conservarse segun la entidad o dependencia que los produjo, sin mezclarlos con los de otros

origenes. (Herrera, 1991)
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Serie documental: Conjunto de documentos producidos de manera continua por una
entidad en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa. (Archivo General De La

Nacion)

Subserie documental: Subdivision de una serie documental que agrupa documentos mas

especificos dentro de una misma funcion o proceso. (Archivo General De La Nacion)

Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumentos archivisticos que establecen la
clasificacion de los documentos, sus tiempos de permanencia en cada fase del archivo y su

disposicién final. (Ley 594 de 2000; Archivo General De La Nacion)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Modelo que articula la planeacion,
ejecucion, evaluacion y control de la gestion pablica, incluyendo la politica de gestion

documental. (Departamento Administrativo De La Funcion Publica, 2023)
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11. Anexos

11.1. Organizacion y analisis de la informacion.

La informacién documental fue organizada bajo criterios técnicos archivisticos,
priorizando el orden cronoldgico dentro de cada expediente y la clasificacion alfabética en la

organizacion de cajas.

Este proceso permiti6 estructurar la informacion de manera légica, facilitando su consulta
y andlisis posterior. Asimismo, la organizacion adecuada de los documentos contribuye a
mejorar la toma de decisiones dentro de la entidad, al garantizar informacion clara, ordenada y

accesible.

El anélisis de la informacion evidencio que la implementacion de estos criterios mejora
significativamente la eficiencia en la gestion documental y reduce tiempos de busqueda de

informacion.

la organizacion de la informacion no solo permitio estructurar adecuadamente los
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documentos intervenidos, sino que también facilitd la identificacion de patrones y falencias
recurrentes dentro del archivo de gestion. Este proceso hizo posible evidenciar inconsistencias en
la forma en que se estaban gestionando los documentos, tales como la falta de uniformidad en la
clasificacion, la ausencia de criterios claros de ordenacion y la inexistencia de mecanismos de

control documental.

De igual manera, el andlisis de la informacion permitio establecer relaciones entre los
distintos tipos documentales, identificando su funcion dentro de los procesos administrativos de
la entidad. Esto contribuy6 a comprender de manera mas integral la dindmica documental de la
Personeria Municipal, permitiendo no solo organizar los documentos, sino también interpretar su

valor dentro del contexto institucional.

Asi mismo, la sistematizacion de la informacion facilité la toma de decisiones durante la
intervencion, ya que permitid priorizar aquellas actividades que generaban un mayor impacto en
la organizacion del archivo. En este sentido, el andlisis no se limit6 a una revisidn descriptiva,
sino que implicé un ejercicio critico orientado a mejorar las condiciones existentes y optimizar

los procesos documentales.

Por otra parte, la organizacion de la informacion contribuyd significativamente a mejorar
la accesibilidad y recuperacion de los documentos, lo cual es fundamental en el desarrollo de las
funciones administrativas. Un archivo organizado no solo reduce los tiempos de busqueda, sino
que también minimiza el riesgo de perdida de informacion y fortalece la transparencia

institucional.

Finalmente, este proceso permitié consolidar una base estructurada de informacion que

puede ser utilizada por la entidad para continuar con el fortalecimiento de su gestion documental.



En este sentido, la organizacion y analisis de la informacion no se limitan a una fase puntual de
la préctica, sino que se constituyen en un elemento estratégico para la mejora continua y la

sostenibilidad de los procesos archivisticos dentro de la institucion.
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Durante el desarrollo de la practica administrativa se identificé un universo

aproximadamente de 500 expedientes dentro del archivo de gestidn de la Personeria municipal
de Agua de Dios, los cuales presentaban diferentes falencias archivisticas evidenciadas desde el
diagnostico inicial, tales como desorganizacion documental, ausencia de foliacion, inconsistencia
en la clasificacién archivistica y falta de criterios uniformes para el manejo y control de la

informacion.

Frente a esta situacion, durante el tiempo de ejecucion de la practica administrativa fue
posible intervenir aproximadamente 200 expedientes mediante actividades técnicas de
organizacion documental, clasificacion archivistica, ordenacion cronologica, foliacion y
rotulacion de carpetas y cajas, permitiendo mejorar progresivamente las condiciones generales

del archivo de gestion y fortalecer el control documental dentro de la entidad.
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En relacion con el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), se logré avanzar
especificamente en la elaboracion y actualizacion de 22 expedientes pertenecientes al conjunto
documental intervenido. Aunque el nimero de FUID diligenciados no correspondio a la totalidad
de los expedientes organizados, este avance permitié iniciar la implementacién de un
instrumento archivistico fundamental para el control, localizacion y trazabilidad de la

informacion institucional.

Es importante sefialar que el diligenciamiento del FUID requiere un proceso técnico
detallado de revision expediente por expediente, incluyendo la verificacion de series
documentales, fechas extremas, numero de folios, estado de conservacion y demas elementos
archivisticos necesarios para garantizar un adecuado inventario documental. Debido a ello, el
proceso demanda un tiempo considerable y una revision permanente de la documentacion

existente.

En este sentido, fue necesario priorizar inicialmente actividades técnicas fundamentales
como la organizacion fisica de los expedientes, la clasificacion documental, la foliaciéon y la
rotulacion de carpetas y cajas, debido a que estas acciones representaban una necesidad
inmediata para garantizar condiciones minimas de orden y control dentro del archivo de gestion.
Como consecuencia, la actualizacion integral del FUID avanzo de manera parcial durante el

“periodo de ejecucion de la practica administrativa.

No obstante, aunque el proceso no logré culminarse en su totalidad, si se dejaron avances
significativos en materia de organizacion y control documental, asi como una base técnica que
facilita la continuidad y finalizacion del FUID por parte de la entidad en etapas posteriores. De
esta manera, la practica administrativa contribuyo progresivamente al fortalecimiento de la

gestion documental y al mejoramiento de las condiciones archivisticas de la Personeria



municipal de Agua de Dios.
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CRONOGRAMA DE TRABAJO

OBJETIVO GENERAL: Fortalecer la gestion documental de archivo de gestion de la personeria municipal de agua de dios Cundinamarca conforme a la Ley general de archivo 594 de 2000, y los lineamientos|

del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

OBJETIVOS

PRODUCTOS ESPERADOS

ACTIVIDADES

Realizar un diagnéstico del estado actual
del archivo de gestion de la Personeria
Municipal de agua de Dios.

Se realizaré una revision detallada del estado actual
del archivo de gestion, identificando falencias en
clasificacién, ordenacion, foliacion, aplicacion de las

Un diagnostico tecnico del archivo de gestion en

Observacioén directa.

el archivo de gestion de la personeria de agua de
Dios que evidencie su estado actual frente a la
ley 594 de 2000 y la politica de gestion
documental del MIPG.

Lista de chequeo archivistica y revisién normativa.

Informe del diagndstico integral del archivo de

gestion, evaluando el cumplimiento de la ley 594 de

2000y la aplicacion de la politica de gestion
documental en el marco del MIPG

Organizar, clasificar y foliar los expedientes
conforme a criterios técnicos archivisticos.

La organizacion técnica de los expedientes
intervenidos en el archivo de gestion de la

Clasificacion documental conforme a la estructura
orgénico-funcional, ordenacién cronoldgica y/o
numeérica segun corresponda, foliacion técnica de
expedientes, depuracion de documentos duplicados
conforme a lineamientos archivisticos, rotulacion de

carpetas

personeria municipal de agua de Dios,
garantizando clasificacion adecuada, orden
légico y respeto por el principio de orden
original.

Organizar técnicamente los expedientes conforme
a criterios archivisticos, garantizando clasificacion
adecuada, respeto por el principio de orden
original y correcta identificacion documental.

Verificar y mejorar la rotulacion e identificaciéon de
carpetas y cajas, asegurando claridad en series,
asuntos y fechas extremas

Expedientes foliados de manera continua y
uniforme, fortaleciendo el control y la integridad
documental.

Verificar y mejorar la rotulacion e identificaciéon de
carpetas y cajas, asegurando claridad en series,
asuntos y fechas extremas

Actualizar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los expedientes
organizados, garantizando su registro y

trazabilidad conforme a la ley 594 de 2000y la

politica de gestion documental del MIPG.

Formatos Unicos de Inventario Documental

Formatos Unicos de Inventario Documental
(FUID) actualizados del archivo de gestion de la
personeria municipal de agua de Dios

(FUID) actualizados del archivo de gestion de la
personeria municipal de agua de Dios

Actualizar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los expedientes
organizados, garantizando trazabilidad y control
de la informacion

Implementar herramientas basicas de
control documental que fortalezcan la
politica de gestion documental en el marco
del MIPG.

Implementar herramientas basicas de control
documental que fortalezcan la politica de gestion
documental en el marco del MIPG

Implementar la hoja de control en los expedientes
que lo requieran, como herramienta de
seguimiento documental y mejora continua.

Presentacion de recomendaciones para:
Transferencias documentales,
conservacion preventiva,
aplicacion continua de las tablas de retencién
documental.

Consolidar buenas practicas archivisticas
que permitan la sostenibilidad y mejora
continua del archivo institucional.

Entregar un informe final tecnico del archivo de
gestion de la personeria municipal de agua de
Dios

Elaborar informe técnico con resultados del
proceso.

Elaborar informe final de la practica administrativa
de la personeria del municipio de agua de Dios,
Cundinamarca.

Socializar los resultados y recomendaciones ante

la personera municipal o funcionario responsable,

promoviendo a la continuidad de las buenas
practicas archivisticas implementadas.

Evaluacion comparativa.

Anadlisis de resultados y objetivos

Braian Castro

Firma del estudiante




