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Resumen

Colombia, durante los tltimos afios -y en especial el Distrito Capital-, se ha visto abo-
cada a una profunda transformacion en lo que a la gestion documental se refiere, tal
vez por laadopcion, alo largo de las tiltimas dos décadas de las nombradas y conocidas
normas de la familia ISO; o quizas porque lo que entendemos, comprendemos y adop-
tamos cuando hablamos de documentos y archivos, no constituye una realidad tinica
y exacta. En este articulo se describen los principales resultados de la investigacion
sobre la gestion documental enfocada a procesos, desde las fuentes primarias y secun-
darias aportadas por la Direccion Archivo de Bogota y las del propio equipo de investi-
gacion. El articulo no pretende dogmatizar sino, por el contrario, abrir una perspectiva
para una discusion hoy en dia necesaria en ambitos locales, regionales y nacionales.
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Document management focused on processes:

from the point of view of the city council

Abstract

In recent years Colombia, especially the capital, has been heading for a profound
transformation in terms of its management of records. This may be due to the adop-
tion of the well known ISO family of standards over the past two decades or perhaps
because what we understand and adopt when it comes to documents and files does
not constitute a unique and accurate reality. In this article we describe the main
results of research focused on document management processes from primary and
secondary sources provided by the Archive office of Bogota and its research team.
The intention of the article is not to dogmatize, but rather to open up the prospect
of a discussion that today is needed at national, regional and district levels.

Keywords: Document Management, quality, research document, process-based
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1. Introduccion

Las organizaciones actuales, ya sean publicas, privadas
0 mixtas, no pueden estar al margen de lo que el nue-
vo milenio, y en especial su segunda década, han traido
consigo. Nos referimos a la adaptacion de normas de
caracter internacional, como ISO 9000, 9001 y 27000,
entre otras, a las necesidades, perspectivas y requisitos
que se ha planteado la administracion publica colom-
biana y especialmente el Distrito Capital.

En consecuencia, la gestion de documentos y la admi-
nistracion de archivos, como ciencias auxiliares de la
archivistica que todos conociamos y aceptabamos, tam-
poco pueden quedar aisladas de los avances y grandes
progresos del ambito informatico y de la administra-
cion, que oportunamente han venido a nutrir de con-
ceptos, métodos y experiencias diversas normas, como
1a ISO15489 y proximamente la 30300.

Sobre este particular, es posible citar las normas publi-
cadas por la familia ISO, entre ellas. ISO 15489-1:2001
Information and documentation — Records management
— Part 1: General; ISO/TR 15489-2:2001 Information and
documentation - Records management - Part 1: Guideli-
nes; ISO 23081-1:2006 Information and documentation —
Records management processes — Metadata for records
- Part 1: Principles; ISO 22310:2006 Information and
documentation — Guideliness por standards drafters for
stating records management requirements in standards;
ISO/TR 26122:2008 Work process analysis for records;
ISO 23081-2:2009 Information and documentation -
Managing metadata for records - Part 2: Conceptual and
implementation issues; ISO/TR 13028:2010 Information
and documentation - Implementation guidelines for di-
gitization of records; ISO 16175-1:2010 Information and
documentation - Principles and functional requirements
for records in electronic office environments - Part 1:
Overview and statement of principles; ISO/EDIS 16175-
2:2011 Information and documentation -Principles and
functional requirements for records in electronic office
environments - Part 2: Guidelines and functional requi-
rements for digital records management systems y ISO
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16175-3:2010 Information and documentation - Princi-
ples and functional requirements for records in electro-
nic office environments - Part 3: Guidelines and functio-
nal requirements for records in business systems.

Igualmente, en proceso de elaboracion y aprobacion
se encuentran. ISO/DIS 30300 Information and docu-
mentation - Management system for records - Funda-
mentals and vocabulary; ISO/DIS 30301 Information
and documentation - Management system for records
- Requirements; ISO/DIS 13008 Information and do-
cumentation - Digital records conversion and migra-
tion process; ISO/DTR 23081-3 Information and docu-
mentation — Managing metadata for records - Part 3:
Self-assessment method y ISO/CD TR 17068 Informa-
tion and documentation — Records Management - The
Trusted Third Party Repository for Electronic Records.

Por esta razon, el Distrito Capital ha planteado en su hoja
de ruta durante los tltimos afos, habilitar unos espacios de
dialogo y concertacion para incorporar dentro de la doctri-
na archivistica local la relacion emergente entre la gestion
documental y la gestion de la calidad. Y ello rescatando los
principios fundamentales de la norma NTCGPI000: en-
foque en el cliente, liderazgo, participacion activa de los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas, enfoque basado en procesos, enfoque del sistema
para la gestion, mejora continua, enfoque basado en hechos
y datos para la toma de decisiones, relaciones mutuamente
beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios, coor-
dinacion, cooperacion y articulacion, y transparencia.

En este contexto, la presente investigacion adquirié un
matiz muy particular pues busco llegar a un punto de en-
cuentro entre un enfoque tradicional y el que propone la
norma colombiana -NTCGP1000-, con su enfoque basa-
do en procesos, a partir de los preceptos del Decreto 514
de 2006: “Por el cual se establece que toda entidad publi-
ca a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA), como parte del
Sistema de Informacion Administrativa del Sector Pabli-
co”; y laLey 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la
ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”.

En este contexto, el SIGA en la Administracion Distri-
tal se fundamenta en el ciclo del mejoramiento conti-
nuo denominado Planear (P), Hacer (H), Verificar (V)
y Actuar (A), por sus siglas PHVA, como se observa en
la figura 1 como se observa a continuacion:
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ISO 9000

ETAPAS PARA ELABORAR UN
SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

- Determinar las necesidades y
expectativas de los clientes y otras
partes interesadas

- Establecer politicas y objetivos de la
calidad

- Determinar procesos y
responsabilidades en el logro de los
objetivos

- Determinar los recursos necesarios
- Establecer métodos para medir la
eficacia y eficiencia de cada proceso
- Aplicar medidas para medir eficacia y

ISO 15489

ETAPAS DE CONCEPCION Y PUESTA
EN MARCHA DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS

ETAPA A: Desarrollar una encuesta
preliminar

ETAPA B: Analizar las actividades
ETAPA C: Identificar los requisitos
archivisticos

ETAPA D: Evaluar los sistemas
existentes

ETAPA E: Identificar estrategias para
conseguir los requisitos

ETAPA F: Disenar el sistema
ETAPA G: Poner en marcha el sistema
ETAPA H: Controlar el sistema

CICLO PDCA DE LA
MEJORA CONTINUA

ACCION DE
MEJORA

PLANIFICACION

ETAPAS A, B,C, D, E

ETAPAH ETAPASF, G

CONTROL DISENO

eficiencia

- Determinar medios para prevenir no
conformidades (fallos, despilfarros,
gastos por errores y pérdidas) y eliminar
sSus causas

- Establecer y aplicar un proceso de
mejora continua

Figura 1. Relacion con la calidad.

Es importante mencionar que la imagen anterior co-
rresponde a la ponencia “La normalizacion en la gestion de
documentos iniciativas de ISO. La nueva familia 1SO 30300”, del
profesor Joaquim Llanso Sanjuan (2011), con ocasion del
III Foro Iberoamericano de Evaluacion de Documentos
-FIED-, que tuvo lugar en la ciudad de Lima (Pert).

Finalmente, las fuentes y recursos de informacion que
se utilizaron en la construccion del producto final del
convenio-documento “Gestion documental enfocada a
procesos: orientaciones metodologicas”, corresponde a
la investigacion documental efectuada por el personal
profesoral y administrativo contratado por la Univer-
sidad de La Salle, y su contrastacion y analisis con las
mesas de trabajo organizadas por la Direccion Archivo
de Bogota con funcionarios y contratistas archivistas
adscritos a esta direccion.

2. Marco de referencia

Hechas las consideraciones anteriores, y con el animo
de establecer un punto de referencia para la investiga-
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La mejora continua no aparece explicitamente
en la |SO 15489.

Incluiria:

- Afan de superarse
- Capacidad de adaptarse a potenciales
nuevas tendencias

cion, se consultaron diversas fuentes bibliograficas y
documentales dentro de las cuales se citan las produ-
cidas por la Direccion Archivo de Bogota y el Archivo
General de la Nacion, respectivamente. En este orden
de ideas, se pueden citar los textos “Gestion documen-
tal: bases para la elaboracion de un programa” (1996);
“Reglamento General de Archivos. 2ed” (1997); “Guia
para la implementacion de un programa de gestion do-
cumental” (2006), y “La gestion documental enfocada
a procesos. Guia de procedimientos” (2007), obras que
contribuyeron a definir los primeros indicios de politi-
ca distrital y nacional en materia de gestion de docu-
mentos y administracion de archivos. De igual manera,
deben citarse las normas técnicas colombianas -NTC-,
en particular “NTCGP 1000:2009 ~Norma técnica de
calidad en la gestion publica-"y “NTC-ISO 15489:2010
~Informacion y documentacion. Gestion de documen-
tos. Parte 1 Generalidades—". Ademas, diversos escritos
de profesores y expertos que han visto florecer en este
nuevo siglo una archivistica revitalizada y con innu-
merables posibilidades de interpretacion y aplicacion
acordes con la realidad administrativa y de gestion

245

[Gestion Documental enfocada a procesos: una mirada desde la administracion puiblica distrital|



[Luis Fernando Sierra Escobar]|

propia de las organizaciones, entre ellos Aida Luz Men-
doza (2009), Manuela Moro Cabrero (2010) y Carlos
Alberto Zapata (2011).

2.1 Gestion documental

Es necesario contextualizar el objeto central de lainves-
tigacion, la gestion de documentos. Con esta expresion
nos referimos al “conjunto de actividades administra-
tivas y 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 utilizacion y conservacion”
(RGA, 1997, p. 39).

Es importante mencionar que en la administracion pua-
blica colombiana, la gestion de documentos en si misma
no es mas que una definicion y, su implementacion se
encuentra mediada y regulada por el Programa de Ges-
tion Documental, que es “el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo
de los procesos (de la gestion documental) al interior
de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conser-
vacion y disposicion final de los documentos” (Triana,
2006, p. 22).

Este Programa de Gestion Documental (PGD) esta in-
tegrado por ocho procesos interrelacionados que ini-
cian su aplicacion en las unidades de correspondencia
- El Acuerdo 060 AGN de 2000 establece en su Articulo 3 —Uni-
dades de Correspondencia— que las entidades deberan establecer,
de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de
tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestion documental y los programas de conser-
vacion, integrdndose a los procesos que se llevardan a cabo en los
archivos de gestion, centrales e historicos.- y posteriormente
en las etapas del ciclo vital de los documentos -El Regla-
mento General de Archivo—RGA- (1997) define el ciclo vital del
documento como las etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos, desde su produccion o recepcion, hasta su disposi-
cion final, siendo estas etapas los Archivos de Gestion, el Archivo
Centraly el Archivo Historico— (Triana, 2006, p. 28), como
se observa a continuacion:

1. Produccion.
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2. Recepcion.

3. Distribucion.

4. Tramite.

5. Organizacion.

6. Consulta.

7. Conservacion.

8. Disposicion final.

Al mismo tiempo, la Norma ISO 15489 - En este punto, se
opt6 por la definicion que aporta la Norma Espaiiola UNE-ISO
15489-1-, la cual define la gestion documental como re-
cords management, “(...) area de gestion responsable de un
control eficaz y sistematico de la creacion, recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener, en
forma de documentos, la informacion y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion” (2006,
p.8). Para los fines especificos del proyecto de investi-
gacion, esta propuesta metodologica esta integrada por
ocho etapas basicas, a saber:

a) Investigacion preliminar.

b) Analisis de las actividades de la organizacion.
¢) Identificacion de los requisitos.

d) Evaluacion de los sistemas existentes.

¢) Identificacion de estrategias para cumplir los requi-
sitos.

f) Disefio de un sistema de gestion de documentos.

g) Implementacion de un sistema de gestion de docu-
mentos.

h) Revision posterior a la implementacion.

En conclusion, para el Distrito Capital la gestion docu-
mental, actualmente es diversa, ha traspasado sus pro-
pios limites y fronteras y ya no se concibe solo como la
responsable de identificar la documentacion sino como
la encargada de apoyar la implementacion del Subsiste-
ma Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA),
mediante las reglas de produccion, gestion, archivo y
valoracion. El SIGA es responsable, asimismo, de ge-
nerar la sinergia en el concepto de estructura organi-
co-funcional, enfoque basado en procesos y servicios
de gobierno electronico, como insumos primarios a la
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hora de implementar la norma NTC - ISO 15489:1 2010;
dicha norma es la linea base para la gestion documental
con un enfoque basado en procesos. A continuacion se
muestra en la figura 2 el alcance de la gestion documen-
tal enfocad en procesos.

Subsistema Interno de

Gestién Documental y
Archivos - SIGA

Enfoque Administrativo Enfoque Archivistico

Estructura Organica-
Funcional

Enfoque Basado en Procsos
Servicios de Gobierno
Electrénico

Figura 2. Alcance de la gestion documental enfocada en pro-
cesos.

Reglas de Produccion

Reglas de Gestién

Reglas de Archivo

NTC-1S015489-1:2010

Reglas de Valoracién

2.2 Administracion electronica

El segundo elemento que se debe tener en cuenta a la
hora de hablar, pensar y escribir sobre la gestion do-
cumental enfocada en procesos, tiene que ver con la
administracion electronica. En este nuevo escenario,
la e-administracion sera entendida como “el uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para
acercar la administracion publica al ciudadano, lo que
permite realizar diferentes tipos de tramites, asi como
presentar quejas y reclamos y acceder a la informacion
administrativa a través de Internet” (Zapata, 2011, p.
46). Ello ha significado para la administracion publica
distrital un nuevo reto en la gestion de los documentos
y también en como lograr una coherencia logica entre
el ciudadano, el gobierno distrital y las tecnologias de
la informacion. De acuerdo con los planteamientos del
Profesor Zapata (2011), el término e-administracion
esta ligado a la incorporacion, con posterioridad a la
década de 1980, de las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC) en los diferentes procesos de la
administracion publica.

Ante este nuevo panorama de e-administracion y e-ges-
tion documental, la gestion documental enfocada en
procesos que se propone en el proyecto de investi-
gacion debe garantizar y responder en una doble via,
como se explica a continuacion. Por una parte, propone
una aproximacion teorico-conceptual, en donde con-
fluyan los conceptos de:
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e Oficina sin papel: entendida como “la gestion docu-
mental vinculada con el uso de documentos basados
en mensajes de datos y métodos de firma electronica,
realizada con el objetivo de reducir costos, mejorar la
gestion, crear servicios centrados en el ciudadano y
reducir el impacto ambiental generado por la accion
de la Administracion Pablica” (Proyecto Decreto Re-
glamentacion de la Estrategia Distrital de Gobierno
Electronico, 2011, p. 39).

e Gobierno abierto: definido como “el conjunto de
servicios de gobierno electronico que permiten la
participacion activa, eficaz y permanente de los ciu-
dadanos en los asuntos publicos. El Gobierno Abier-
to supone una Administracion Publica que crea las
condiciones adecuadas para que los ciudadanos es-
tén siempre informados sobre su gestion (transpa-
rencia), sean sujetos activos en la discusion de los
asuntos y decisiones publicas (participacion) y co-
laboren en la solucion de los problemas que enfren-
tan las Administraciones (colaboracion)” (Proyecto
Decreto Reglamentacion de la Estrategia Distrital de
Gobierno Electronico, 2011, p. 39).

Para la Doctora Antonia Heredia (2008), la e-gestion
documental esta relacionada con dos posiciones; por
una parte, determina una gestion documental electro-
nica que no podemos identificar con la digitalizacion
de documentos porque esta es solo la mas actual ma-
nifestacion de la difusion y de la comunicacion, y por
otra, la gestion documental electronica exige el respal-
do institucional y la acotacion y corresponsabilidad de
funciones a lo largo de la vida de los documentos, desde
su concepcion —y no digo produccion- en el momento
del diseno de los procedimientos hasta después de de-
cidida su conservacion permanente y su transferencia
al archivo.

Por otra parte, la metodologia para la gestion documen-
tal enfocada en procesos, en el Distrito Capital, debe
contemplar como minimo los siguientes lineamientos:

a) Deben determinarse los documentos que deben ser
creados en cada proceso de la entidad y la informa-
cion que es necesario incluir en ellos.

b) Definir la forma y la estructura en que se deben crear
e incorporar a los sistemas de informacion los docu-
mentos, y las tecnologias que deben usarse.
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¢) Definir los metadatos que deben crearse junto con el
documento, a lo largo de los procesos relacionados
con el mismo, y como se vincularan y gestionaran di-
chos metadatos en el tiempo.

d)Determinar los requisitos para recuperar, usar y
transmitir documentos al interior de los procesos de
la entidad o por otros posibles usuarios, y los plazos
de conservacion necesarios para cumplirlos.

e) Definir como organizar los documentos de manera
que se cumplan los requisitos necesarios para su uti-
lizacion eficaz.

f) Evaluar los riesgos que se derivan de la ausencia de
documentos que soporten las actividades realizadas.

g) Preservar los documentos para permitir el acceso a
ellos alo largo del tiempo, con objeto de satisfacer las
necesidades de la entidad y el cumplimiento de la ley.

h) Cumplir los requisitos legales y reglamentarios, las
normas aplicables y las politicas que deben observar
las entidades distritales.

i) Garantizar que los documentos se conservan en un
entorno seguro.

j) Garantizar que los documentos solo se conservaran
durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

k) Las normas aplicables a la creacion y captura de do-
cumentos y metadatos relativos a los mismos deben
incluirse en los procedimientos que rigen todos los
procesos de la entidad, en los que se requiere un so-
porte de la actividad.

1) Los planes para asegurar la continuidad de las acti-
vidades de la entidad y las medidas de emergencia,
como parte del analisis de riesgos, deben garantizar
la identificacion, proteccion y recuperacion de los
documentos que son esenciales para el funciona-
miento de la entidad.

m) Identificar y evaluar las oportunidades para mejorar
la eficacia, eficiencia o calidad de los procesos, las de-
cisiones y las acciones que puedan derivarse de una
mejor creacion o gestion de los documentos.

n) El Comisionado de Informacion de cada entidad dis-
trital, al finalizar cada trimestre del afio, debe remitir
al representante legal de la entidad y a la Direccion
Archivo de Bogota, un reporte sobre el estado la eje-
cucion del Plan Institucional de Gestion de los Ar-
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chivos Digitales y las recomendaciones para su mejo-
ramiento o ajuste.

Los lineamientos aqui expuestos corresponden al Ar-
ticulo 34, Plan institucional de gestion de los archivos
digitales de Bogota, el cual forma parte integral del Pro-
yecto de Decreto por el cual se definen normas para la
gestion de los archivos digitales, la realizacion de pro-
cedimientos administrativos utilizando mensajes de
datos, la provision de servicios de gobierno en linea y la
administracion y uso de métodos de firma electronica
en las entidades, los organismos y los 6rganos de con-
trol de Bogota, Distrito Capital (2011).

2.3 Gestion de la calidad

Como ultimo elemento de la triada propuesta para el
proyecto de investigacion —-Gestion documental, Ad-
ministracion electronica y Gestion de la calidad-, se
encuentra el componente relacionado con el enfoque
basado en procesos, entendido como la “gestion siste-
matica de la interaccion e interrelacion entre los proce-
sos empleados por las entidades para lograr un resulta-
do deseado” (NTCGPI1000, 2009, p. 11). En tal sentido,
y al comparar esta perspectiva con la perspectiva del
campo archivistico tradicional, es posible concluir que
no existe ruptura o incompatibilidad entre ellas, pues
en ambos casos su fin tltimo es la normalizacion en
aras de la eficiencia -Para la Norma NTCGP 1000: 2009, la
eficiencia se define como la “relacion entre el resultado alcanzado
y los recursos utilizados™, la eficacia -La eficacia se entiende
como el “grado en el que se realizan las actividades planificadasy
se alcanzan los resultados planificados” (NTCGP 1000,2009).- y
la efectividad -Por efectividad se entiende la “medida del im-
pacto de lagestion, tanto enel logro de los resultados planificados
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles” (NT-
CGP 1000, 2009).- de la gestion y administracion institu-
cional.

Segtin se ha visto, la gestion documental y el enfoque en
procesos posee una relacion directa y coherente al bus-
car el mejoramiento continuo y su capacidad de pro-
porcionar productos y/o servicios que respondan a la
dinamica actual de la administracion puablica distrital
en temas archivisticos. Es evidente, entonces, que para
lograr esta correcta interaccion, la gestion de documen-
tos toma de la gestion de la calidad tres términos, mas
sus definiciones correspondientes.
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e Procesos: conjunto de actividades mutuamente re-
lacionadas o que interacttian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resulta-
dos. En la metodologia para la gestion documental en-
focada en procesos, estos tienen que ver con los mapas
de produccion documental que se construyen a partir
de los mapas de procesos (Rendon, 2007, p. 28).

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a
cabo una actividad o un proceso. Es recomendable
que los procedimientos definan, como minimo: quién
hace qué, donde, cuando, porqué y como “ ( NTCGP
1000, 2009, p. 19)

e Registro: documento que presenta resultados obte-
nidos o proporciona evidencia de actividades ejecu-
tadas. En la metodologia para la gestion documental
enfocada en procesos, corresponderia a las “Guias
parala gestion documental y archivo”, manuales don-
de quedan consignadas la produccion documental,
sus caracteristicas formales, clasificacion y valores,
mas las reglas para su administracion y tratamiento
(Rendon, 2007, p. 35).

Las definiciones aqui mencionadas corresponden a las
expuestas en el numeral 3, Términos y Definiciones, de
la NTCGP 1000: 2009 ~Norma Técnica de la Calidad
en la Gestion Pablica Colombiana-, por cuanto esta es
de obligatorio cumplimiento y adopcion en la Adminis-
tracion Publica Distrital, objeto de intervencion en la
propuesta de investigacion.

En resumen, el aporte esencial de la gestion de la ca-
lidad a la investigacion fue la reflexion y basqueda
permanente de un modelo, método o metodologia, que
permitiera el acercamiento de dos mundos: la gestion
documental y la gestion de calidad, y que, a su vez, res-
pondiera desde un estandar normalizado y aceptado in-
ternacionalmente, asi como de adaptabilidad nacional y
local, como es el caso de las normas ISO.

3. Proceso investigativo

En todo proceso de investigacion deben confluir tres
aspectos primordiales: los enfoques, las estrategias y las
técnicas, razon por la cual, para el proyecto de inves-
tigacion, se asumio un enfoque cualitativo, entendido
“como un complejo de argumentos, visiones y logicas
de pensar y hacer y como un conjunto de estrategias y
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técnicas que tiene ventajas y desventajas para objetos
particulares en circunstancias especificas” (Galeano,
2009, p. 21). En tal sentido y como fin altimo de la in-
vestigacion, seleccionar este tipo de enfoque permitio
contextualizar en un nivel mas real y profundo los di-
versos momentos y hojas de ruta que han enmarcado el
campo archivistico a nivel distrital, la perspectiva indi-
vidual y colectiva que tienen los diversos funcionarios
y contratistas de la Direccion Archivo de Bogota frente
ala gestion documental y, finalmente, la logica que en-
marca la union del enfoque con procesos en el sistema
de gestion de la calidad y su relacion con los conceptos
de archivo, documento e institucion.

3.1 Estrategia de investigacion

Para este trabajo se adopto como método de investiga-
cion el documental, pues en palabras de Galeano (2009,
p. 113), este tipo de investigacion “no requiere que el
investigador participe del mundo que estudia. Por el
contrario, su trabajo lo realiza ‘desde afuera’... En este
sentido, la investigacion documental poco tiene que
preocuparse por controlar ‘los efectos del investiga-
dor™. En otras palabras, se busca elaborar un estudio de
tipo tedrico (metodologia para la gestion documental
enfocada en procesos), a partir del analisis, la interpre-
tacion y la triangulacion de fuentes primarias y secun-
darias, apoyados en unos antecedentes metodologicos y
unos documentos de trabajo.

Por otra parte, y de acuerdo con los propositos inme-
diatos que se persiguen en este trabajo, se busco con-
jugar la realizacion de entrevistas a funcionarios del
Archivo de Bogota y la observacion directa a partir de
la revision de sus archivos con la lectura de documen-
tos (informes de gestion, publicaciones, estandares de
gestion documental, diagnosticos, fondos acumulados
y proyectos de investigacion, entre otros), dado que
“para la investigacion cualitativa, la investigacion do-
cumental no so6lo es una técnica de recoleccion y vali-
dacion de informacion, sino que constituye una de sus
estrategias” (Galeano, 2009, p. 114).

3.2 Etapas de la investigacion

El proceso de investigacion se cumplio en tres etapas,
que se describen en la siguiente tabla 1:
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Tabla 1. Etapas de desarrollo del proceso de investigacion.

Etapas Objetivos Técnicas Instrumentos
Objetivo especifico 1. Construccion del objeto de investigacion.
Resenas analiticas,
1. Disefio Describir los principales hallazgos ¢ Estrategias de busqueda, localizacion y fichas, apuntes en la
interpretaciones de la gestion documental | consulta de materiales. base de datos.
en el Distrito Capital.
Rastreo, inventario y muestreo de
documentos.
Clasificacion: temas y periodos. Fichas de analisis y
Seleccion de acuerdo con su pertinencia. | de resumen.
Objetivo especifico 2. Contextualizacion socio-historica.
Analisis, valoracion e interpretacion.
2. Gestion e Contrastar la propuesta de gestion [ ecrura cruzada y comparativa de los
implementacion | documental tradicional versus el enfoque | 4ocumentos. Entrevista

en procesos propuesto por el sistema de
gestion de la calidad.

Establecimiento de categorias de analisis.

Elaboracion de memos analiticos,
construccion de esquemas, cuadros,
flujogramas, identificacion de patrones.

Triangulacion y confrontacion con otras
fuentes y técnicas.

Tablas de resultados
e interpretacion.

Objetivo especifico 3.

3. Comunicacion

de resultados Detallar paso a paso la metodologia para la

gestion documental enfocada en procesos,
caso Bogota.

Elaboracion del informe.

Trabajo elaborado.

Socializacion.

Textos.

4. Resultados del estudio

Como resultado del analisis efectuado a fuentes prima-
rias y secundarias en la Direccion Archivo de Bogota
(informes, formatos, guias, diagnosticos, procedimien-
tos, metodologias, procesos, protocolos, fichas, planes
y talleres), con el objeto de formular una metodologia
parala gestion documental enfocada en procesos acorde
con la realidad actual del Distrito Capital, y de acuerdo
con los estandares internacionales y nacionales para la
normalizacion -NTC/ISO-, se agruparon, estudiaron y
obtuvieron los siguientes antecedentes investigativos:

4.1 Unidades de documentacion consultadas

Al proceder con la clasificacion de fuentes y su co-
rrespondiente separacion de acuerdo con tematicas
preestablecidas, se concluyo que entre los pesos por-
centuales mas amplios en el conglomerado de items
se encuentran los documentos de trabajo relacionados
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con la gestion de la calidad (36%), seguido de aquellos
documentos pertenecientes a la implementacion de es-
tandares (26%) y diagnosticos documentales (14%),
respectivamente, tal como se muestra en la figura 3.
En tal sentido, y como nota aclaratoria, es importante
mencionar que la cantidad de documentos analizados
fue de 217 registros aportados por la Subdireccion Dis-
trital de Archivos, tal como se muestra en la figura 3.

Clasificacion de categorias

Publicacién Archivo de Bogotd
Documentos Generales
Gestion de Calidad
Subsistema Interno -SIGA
Transferencias Documentales
Implementacion de Estandares

Farmulacion de Estandares

Diagnaosticos Documentales

0 20 40 60 80 100

Figura 3. Distribucion de tematicas de acuerdo con fuentes
primarias y secundarias.
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4.2 Diagnosticos documentales

La figura 4 da cuenta del analisis efectuado a 31 items,
correspondiente a la categoria Diagnosticos Documen-
tales, donde la mayor parte del peso se asocia al item
Productos-Informe diagnostico-, el cual obtuvo un va-
lor porcentual del 42%; mientras que los diagnosticos
integrales de archivos obtuvieron un peso del 39% den-
tro de la categoria, en la cual se busco agrupar aspectos
relacionados con: metodologias, formatos, informes,
listas y resumen. Finalmente, el aspecto que menor va-
lor obtuvo fue el correspondiente a los diagnosticos de
fondos documentales acumulados, apenas con un peso
del 19% —Guia diagnostica, formatos, matriz y fichas-.

Diagnostico  Diagnostico Productos
Integrzal de Fondo
archivos Documental
Acumulado

Figura 4. Clasificacion tematica de diagnosticos.

Este item corresponde a los informes diagnosticos efec-
tuados en: Fundacion Gilberto Alzate, Fondo de Vigi-
lancia y Seguridad, Instituto para la Investigacion Edu-
cativa y el Desarrollo Pedagogico, Instituto Distrital de
la Participacion y Accion Comunal, Jardin Botanico José
Celestino Mutis, Loteria de Bogota, Metro vivienda, Mi-
nisterio de Relaciones Exteriores, Orquesta Filarmonica
de Bogota, Personeria Distrital, Secretaria Distrital de
Hacienda, Terminal de Transportes y Veeduria Distrital.

4.3 Formulacion de estandares

El tercer elemento de analisis dentro de la investigacion
corresponde a la formulacion de estandares —34 items
validados— que arrojo como resultado principal, segiin
se muestra en la figura 4, la prevalencia de la subcate-
goria Guias, encontrandose inmersa en esta aquellas de
tipo transversal- (Administracion de Bienestar y Desa-
rrollo del Talento Humano, Administracion de Mante-
nimiento y Servicios Generales, Administracion de No-
mina, Administracion de Personal, Administracion de
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Vigilancia y Seguridad, Administracion de Salud Ocu-
pacional, Administracion de Archivo Central, Adminis-
tracion de Archivos de Gestion, Cierre Presupuestal,
Proceso Contable, Control de Inventario de los Bienes
de Consumo y Devolutivos, Control Interno, Control
Interno Disciplinario, Ejecucion Presupuestal, Gestion
de Comunicaciones, Gestion Judicial, Modificacion
Presupuestal, Planeacion y Seguimiento de las Com-
pras de los Bienes de Consumo y Devolutivos, Progra-
macion Presupuestal, Peticiones, Quejas, Reclamos y
Soluciones, Contratacion para la Adquisicion de Bienes
y Servicios en las Entidades Distritales)- con un peso
del 62%, asi como las de tipo misional con el 23%; en
tanto que la formulacion de estandares (Borrador me-
todologia, Formulacion de estandares y Metodologia
para la formulacion) registro un peso de apenas 12%;
finalmente, la subcategoria Cuadro Unico de Clasifica-
cion, casi inexistente, registro un escaso 3% , tal como
se muestra en la figura 5

c 5
a 20

+

B
g0~
15

Cuadro UnicoMetodologia Guias Guias
de Formulacion Misionales Iransversales

Clasificacién Estdndares

Figura 5. Clasificacion tematica de formulacion de estandares.

Dentro de esta subcategoria se encuentran las guias
misionales correspondientes a las siguientes entida-
des: Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota
(EAAB), Alcaldias Locales, Secretaria Distrital de Am-
biente, Empresa de Teléfonos de Bogota (ETB), Fondo
de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones
(FONCEP), Fondo de Prevencion y Atencion de Emer-
gencias de Bogota (FOPAE), Secretaria de Salud y Uni-
dad Administrativa Especial de Servicios Pablicos.

4.4 Implementacion de estandares

Para el caso concreto de esta categoria se opto por un
agrupamiento de tipo cronologico, toda vez que en ella se
contemplan procesos de implementacion de los estanda-
res de gestion documental en el Distrito Capital y estos se
efecttian en forma anual o bianual, segtin sea el caso. Para
su analisis se efectuo la revision de 57 items distribuidos
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alolargo de los afios 2008, 2009 y 2010, respectivamente.
En cuanto a los resultados obtenidos, se observa que el
mayor peso porcentual recae en el ano 2008, con un valor
de 88%, por cuanto en el mismo se encontraron tematicas
como: Informes de satisfaccion ~Informe Encuestas Im-
plementacion de Estandares de Gestion Documental-;
Metodologia ~Informes de Valoracion—; Formatos ~Cua-
dro de Comparacion CCD - TRD, Informe Consolidado
de Verificacion, Lista de Chequeo—; Informe Consolida-
do Implementacion ~Informe Implementacion Proceso—;
Plan de Implementacion; Protocolos ~Protocolo para la
eliminacion de Documentos, Protocolo de Limpieza de
Depositos, Protocolo de Manipulacion de Documentos—;
Talleres de Capacitacion; Valoracion Secundaria FDA
—Informe de Visitas Fondo Documental Acumulado—;
Productos Hospitales y Fichas Historias Clinicas, tal
como se muestra en la figura 6.

H Afio 2009-2010
B Afio2008

Figura 6. Clasificacion cronologica de la implementacion de
estandares.

Por otra parte, y para la vigencia 2009, su valor total
en la categoria es de 12%, y su principal tematica co-
rresponde a la categoria Productos, en su mayor parte
integrada por los informes de implementacion - En este
item encontramos los informes de implementacion de
estandares a las siguientes entidades: Consejo de Bo-
gota, FONCEDP, Secretaria de Hacienda, Instituto Dis-
trital de Recreacion y Deporte, Instituto Distrital de
Patrimonio, Personeria de Bogota y Veeduria Distrital-.

4.5 Gestion de calidad

Para abordar la compleja categoria de Gestion de la
Calidad (77 items) en el proceso de investigacion, fue
necesario dividirla en dos subcategorias para facilitar el
proceso de analisis e interpretacion; la primera subca-
tegoria corresponde a los Formatos de calidad, con 45
items, los cuales se subdividieron en Formatos para la

252

gestion documental (6 items) y 39 items para Formatos
para productos y servicios ofrecidos por el Archivo de
Bogota, como se observa en la figura 7.

M - Gestion Documental M - Productos y Servicios Archivo de Bogotd

Figura 7. Clasificacion tematica Gestion de la Calidad No L

La segunda subcategoria corresponde al componente
de calidad relacionado con los Procedimientos, el cual
contd con 32 items para su analisis; aqui los porcen-
tajes mas altos se condensaron en los procedimientos
de Acopio (22%), Diagramas de Flujo (13%) y Disefio
e Implementacion (9%). Mientras tanto, existieron
porcentajes estandar del 6% para los casos de los pro-
cedimientos de Diagnostico, Organizacion de Eventos,
Donaciones y Descripcion y Catalogacion, ver figura 8.

Procedimientos archivisticos

[

O R N WO N ®

Figura 8. Clasificacion tematica Gestion de la Calidad No 2.

4.6 Informacion interna

Como ultima categoria de analisis se encuentra la di-
vision denominada informacion interna, que se encar-
ga de albergar diversas tematicas que al momento de
su analisis no pudieron ser incluidas en ninguna de las
categorias anteriores. En total se tuvieron en cuenta 18
items, que corresponden al 100% de la categoria y en
la cual sobresalen los documentos relacionados con las
transferencias documentales ~Informes y Guias—, con
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un peso total del 44%; seguidos de la subdivision Do-
cumentos generales, con un valor porcentual del 28%, y
con documentos relativos a: Diagnostico de los Archi-
vos del Distrito Capital, Parametros Ambientales, Fisi-
cos y Técnicos, Planeacion Estratégica Archivo de Bo-
gota, y Articulos en el campo archivistico; ver figura 9.

Publicaciones Archivo de Bogota
Documentos Generales

Subsistema Interno de Archivo - SIGA-

Transferencias Documentales

0 2 4 (6] 8

Figura 9. Clasificacion tematica Informacion interna.

Aparecen con un peso del 17% las publicaciones del
Archivo de Bogota (Guia Procedimientos Fondos Acu-
mulados, Guia Procedimientos Gestion Documental
Enfocada a Procesos, y Guia Procedimientos Digitaliza-
cion), y finalmente, con un valor porcentual del 11%, los
documentos relacionados con el SIGA (Definicion Sub-
sistema Interno de Gestion de Archivos y Bases para el
Planeamiento del SIGA - Presentacion).

5. Productos de la investigacion

Varios son los productos que se han derivado de esta
investigacion, a saber:

e Metodologia para la Gestion Documental Enfocada
en Procesos, registrada en la Direccion Nacional de
Derechos de Autor bajo la modalidad de inscripcion
de actos y contratos y cuyo fin altimo es aportar la
experiencia académica y cientifico-técnica de la Uni-
versidad de La Salle para la consolidacion del Siste-
ma Distrital de Archivos.

e Planeacion, organizacion y difusion del modulo
“Gestion documental enfocada en procesos” y “Sub-
sistema Interno de Gestion Documental y Archivos
—-SIGA-" en el marco del Diplomado Gestion Docu-
mental por Procesos, organizado conjuntamente por
la Alcaldia Mayor de Bogota y la Universidad de La
Salle, durante los periodos 2010-2011.
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e Unaasesoria académica especializada al Sistema Dis-
trital de Archivos (SAAD), con el fin de apoyar la re-
daccion y aprobacion del texto “Tablas de Retencion
Documental. Guia para: elaboracion, presentacion,
aprobacion, aplicacion y seguimiento”, publicado
por la Direccion Archivo de Bogota a finales del ano
2011, en el cual se recopilaron los planteamientos y
recomendaciones expuestas en la “metodologia para
la gestion documental enfocada en procesos”, objeto
central de la presente investigacion.

¢ Una ponencia presentada en el evento nacional aca-
démico “IV Seminario de Actualizacion en Gestion
Documental”, organizado por la Universidad Ponti-
ficia Bolivariana —Seccional Bucaramanga-, duran-
te el 28 y 29 de julio de 2011; bajo el titulo “Tablas
de Retencion Documental Enfocada en Procesos —
TRDP-".

e Una ponencia presentada en el Foro Iheroamerica-
no de Evaluacion de Documentos 2012 (IV FIED),
organizado por el TEAM Meéxico y con el auspicio
del Consejo Internacional de Archivos (ICA), duran-
te el mes de mayo del 2012, con el titulo de “Gestion
documental enfocada en procesos: ¢qué es y como se
hace?.

e Un libro publicado a comienzos del afio 2012 con las
reflexiones propias del Distrito Capital y el aval aca-
démico de la Universidad de La Salle, el cual forma
parte de la coleccion Instrumentos Técnicos de la Di-
reccion Archivo de Bogota, con el titulo de “Gestion
Documental Enfocada en Procesos: Orientaciones
Metodologicas™.

e Un articulo especifico resultado de la investigacion
“Metodologia para la gestion documental enfocada
en procesos” que hace parte de las estrategias de so-
cializacion del proyecto.

6. Conclusiones

Desde el afio 2003, el Distrito Capital ha sido incan-
sable en generar, como eje orientador de la politica de
gestion documental del Distrito, una metodologia de
trabajo archivistico compatible con el sistema de con-
trol interno, el sistema de desarrollo administrativo y
el sistema de gestion de la calidad. Por esta razon, y al
finalizar el presente estudio, se concluye que no existe
incompatibilidad alguna entre los tres modelos pro-
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puestos, porque aunque manejan lenguajes y esquemas
de trabajo diferentes, son complementarios en relacion
con la normalizacion, la moralidad y la transparencia
administrativa, fundamentos connaturales del concep-
to de archivo.

Es latente la disparidad de conceptos e interpretaciones
posibles para el vocabulario archivistico en el Distrito
Capital, pues desde el punto de vista de la investigacion
documental adelantada en el Archivo de Bogota, asi
como en las entrevistas efectuadas a funcionarios y/o
contratistas del Sistema Distrital de Archivos (SAAD),
se hace evidente que el no contar con un corpus teorico
propio y concreto de la gestion de documentos desde
la ciudad (y no desde la nacion), se diluyen en muchas
oportunidades los conceptos tGnicos y acordes con la
realidad distrital. Cabe agregar que al momento de la
terminacion del proyecto de investigacion ya se habia
disenado una politica editorial enmarcada en publica-
ciones técnicas archivisticas que dan cuenta de la pro-
pia experiencia distrital en materia de archivos, y en un
esquema de trabajo comtn y unificado para las 91 enti-
dades que conforman el SAAD.

Después de la indagacion, tanto en fuentes primarias
como secundarias, se concluyo que el modelo mas acor-
de para la propuesta de metodologia para la gestion do-
cumental enfocada en procesos en el Distrito Capital
corresponde a las ocho etapas que contempla la Norma
NTC-ISO 154891, ya adoptada para la administracion
publica colombiana. Ademas, que es un complemento
al Programa de Gestion Documental (PGD) propuesto
por el Archivo General de la Nacion y maneja la estruc-
turay el vocabulario propios de los Sistemas de Gestion
de la Calidad que actualmente son responsables de la
implementacion del enfoque a procesos en la capital del
pais.

Si bien es cierto que la gestion documental fundamen-
ta su quehacer en las Tablas de Retencion Documen-
tal -El Reglamento General de Archivo ~-RGA- (1997)
define Tabla de retencion documental asi: listado de
series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.-; también lo es
que la gestion de la calidad se fundamenta en el Mapa
de Procesos -El Manual de Calidad (2007) del Programa Go-
bierno en Linea —~Colombia— define Mapa de Procesos como la
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representacion grdfica de los procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y evaluacion- y el Listado Maestro de Registros
-El Manual de Calidad (2007) del Programa Gobierno en Linea
~Colombia~ define el Listado Maestro de Registros como un for-
mato que relaciona todos los registros existentes en el Sistema de
Gestion de Calidad-.

Como fruto del proyecto de investigacion y producto
anadido ala metodologia, se asesoro al Sistema Distrital
de Archivos en la elaboracion de un texto que se encar-
gara de compilar la doctrina nacional para la elabora-
cion de las TRD, y el esquema propuesto por las Guias
Transversales y Misionales de Gestion Documental en
el Distrito Capital, herramienta que fundamenta el as-
pecto operativo de la metodologia propuesta y a su vez
genera un esquema de coherencia con la legislacion ar-
chivistica vigente en Colombia.

Finalmente, y como conclusion general, la investiga-
cion logro un equilibrio entre la propuesta de la Direc-
cion Archivo de Bogota —Subsistema Interno de Ges-
tion Documental y Archivos (SIGA)-, regulado por el
Decreto 514 de 2006 de la Alcaldia Mayor de Bogota y
la Norma NGP1000:2009, encaminada a la implemen-
tacion de la Gestion de la Calidad en las entidades del
Distrito Capital. En resumen, esta investigacion llevo la
gestion documental a un nuevo escenario para el campo
archivistico colombiano.
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