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Introduccion:

La evaluacién de indicadores de gestion documental, es el proceso por el cual los
resultados reales de la gestién documental se revisan contra los resultados planificados
y los objetivos para medir qué tan bien se estan desarrollando los IDG. El objetivo de
este material es que el estudiante pueda disefiar sistemas de Indicadores de gestidn
documental en su area de trabajo.

Desarrollo

Las evaluaciones de los IDG son fundamentales para arrojar luz sobre las areas de
deficiencia, ayudando a determinar cuando se deben hacer ajustes y qué tipo de
cambios se requieren, volver a priorizar, desarrollar capacidad, asignar recursos de
manera mas efectiva, etc.

La forma mdas adecuada para llevar a cabo la evaluacién de la eficacia y la eficiencia del
sistema de gestién documental, es la revisiéon del cumplimiento de sus indicadores. Para
ello, se ha de definir el mecanismo de control y seguimiento:

1. ¢éPara qué?: para mejorar el sistema de gestion documental.
2. ¢éQuién decide?: el gerente de la asesoria.

! Material original elaborado como: “Lecturas para el tema 3: Evaluacién y seguimiento del sistema
Indicadores de Gestion Documental. (IDG)”, de apoyo al Curso Indicadores de Gestidn para los Sistemas
Archivisticos Institucionales. 2022
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¢Quién realiza?: el gerente junto con los responsables de la gestién documental
(todos los responsables de las areas de trabajo).

éDe qué forma?: reunidn de trabajo periddica en que se efectia un examen
metddico de los procesos y los procedimientos de la gestion documental.
é¢Como se presenta el resultado?: informe con lista de decisiones, objetivos y
plazos a partir de la situacién comentada o valorada en la reunion.

¢Qué consecuencias tiene?: actualizacién de los objetivos, los estandares y los
indicadores de control; revisién de los procesos y los procedimientos
documentales; puesta al dia del manual de la gestion documental.

La teoria de la planificaciéon del desarrollo define el seguimiento como un ejercicio

destinado a identificar de manera sistematica la calidad del desempefio de un sistema,

subsistema o proceso a efecto de introducir los ajustes o cambios pertinentes vy

oportunos para el logro de sus resultados y efectos en el entorno. Todo ello permite

analizar el avance y proponer acciones a tomar para lograr los objetivos; identificar los

éxitos o fracasos reales o potenciales lo antes posible y hacer ajustes oportunos a la

ejecucion.

En la actualidad existen dos tendencias sobre el significado y el alcance de los sistemas

de seguimiento. Una tendencia enfatiza la coincidencia entre lo planificado y lo ocurrido.

La otra en el conocimiento que se deriva de las acciones de seguimiento.

La primera tendencia descansa en una visién racional del proceso de
planificacion. De este modo se asume que dados ciertos insumos se obtendran
determinados resultados y efectos. En correspondencia con esta tendencia, el
énfasis del seguimiento estriba en “el andlisis sistematico del proceso de
implementacién y el criterio de valoraciéon es la mayor o menor coincidencia
entre lo planificado y lo ocurrido”. Asi, el foco de atencidn es la verificacion si se
ha cumplido lo planificado y sugerir cambios para reducir la discrepancia entre
uno y otro momento.

En la otra tendencia con el seguimiento se busca “verificar la validez de una
hipdtesis, retroalimentarla y consecuentemente tomar decisiones estratégicas y
operativas fundamentadas sobre una base empirica”, y por lo que se traduce,
“en un proceso de produccién y gestidon de conocimientos empiricos y en una
fuente de aprendizaje que contribuye a una mayor pertinencia y efectividad”.

En materia de Gestion documental, el responsable del archivo de gestidon, ha de enviar

un informe en que se especifique la evolucién de sus indicadores, entre ellos:
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e Numero de documentos electrénicos capturados.

e Numero de expedientes iniciados.

e Numero de expedientes concluidos.

e Numero de fotocopias de documentos de archivo.

e Ganancia de espacio en los archivos departamentales (metros lineales).

e Tiempo medio empleado en la recuperacion de los documentos archivados.

e Numero de documentos de otras areas de trabajo que se quieren consultar y no
estan disponibles.

e Numero de documentos considerados de calidad insuficiente.

Por su parte, la responsable del archivo central debe detallar los aspectos:

e Numero de fallos constatados en la apertura de nuevos expedientes.

e Numero de accesos y consultas a la documentacidon depositada en el archivo
Central

e Numero de accesos al programa de gestién de control y seguimiento de
expedientes desde cada puesto de trabajo.

e Numero de expedientes destruidos en cada expurgo periddico.

e Numero de expedientes transferidos al archivo central desde cada darea de
trabajo.

e Ganancia de espacio en el archivo central (metros lineales).

e Comprobacién de la realizacién de copias de seguridad del sistema informatico.

De este modo, los datos juegan un papel fundamental, en el seguimiento. Preguntas
clave a considerar al diseiar el seguimiento:

1. ¢ Qué informacién se necesita y cdmo se usara para seguir el progreso en los resultados y los
indicadores? ¢ Cual es la relevancia de esa informacion para dirigir el plan?

Sugerencia: evite la duplicacién de la recopilacion de datos (dos equipos/divisiones diferentes
recopilan los mismos datos para diferentes proyectos en el mismo sector)

2. ¢ Cbémo se recopilaran y analizaran los datos?

Sugerencia: existen varios métodos para recopilar datos de seguimiento, estos incluyen:
enfoques participativos, andlisis de registros y datos secundarios; observacion, encuestas,
excursiones, grupos focales, entrevistas, etc.

3. ¢, Quién necesita qué informacion y para cuando? ¢, Qué proceso de toma de decisiones debe
ser respaldado por los datos?

Sugerencia: magnifique el uso de los mismos datos para diferentes propdsitos o para varios
usuarios y recopile datos “orientados a la decisioén” (relacionados con las necesidades de
informacion de los responsables de la toma de decisiones)
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4. ;Cémo se mantendra y gestionara la informacién para utilizarla con diferentes
propdsitos? (evaluaciones de desemperio del proyecto, identificacion de acciones
correctivas, informes, evaluaciones, etc.)

Sugerencia: independientemente de la plataforma que elija (basada en papel o en formato
electrénico), recuerde que el sistema de administracion de la informacion se debe
configurar para garantizar que la informacion se recopile, almacene y analice de manera
efectiva.

5. ¢ Qué recursos humanos/técnicos y financieros se necesitan para apoyar las funciones
de seguimiento? ¢ Cuales son los costos de recopilaciéon de informacion y pueden
justificarse estos costos en relacién con el presupuesto general del proyecto?

Sugerencia: en la mayor medida posible, disminuya el uso de recursos para la recopilacion
de datos.

Elementos de un plan de seguimiento

Un plan de seguimiento estd compuesto por una secuencia de acciones necesarias para
la medicion y el analisis del desempefio, dichas acciones incluyen el desarrollo de un
plan o enunciado, un esquema de indicadores y un esquema de metas.

e Plan o enunciado: esta parte describe la racionalidad o el sentido que sustenta
la iniciativa con respecto a la realidad que se pretende modificar.
Dicho sentido se expresa en la manera en que se articulan las actividades, los
resultados, los objetivos y los efectos buscados.

e Esquema de indicadores: cada objetivo, resultado o producto son medidos por
una serie de indicadores con sus valores respectivos (unidades de medida), los
responsables y las fuentes para la recopilacién de los datos sobre el desempefio.
Algunas veces los valores de los indicadores estan desagregados en aspectos mas
especificos. Por ejemplo: en el indicador “Numero de usuarios atendidos”, puede
interesar desagregarlos en: i) region del pais; ii) hombre o mujer.

e Esquema de metas durante el periodo: este componente permite identificar el
comportamiento de los indicadores durante un determinado periodo de tiempo
a definir (trimestral, semestral, anual etc.). Los indicadores pueden medirse o
cotejarse con referencia al pasado respecto a los valores de la Linea de Base, o
bien a futuro, con respecto a las metas definidas para el ciclo de tiempo definido.
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El proceso de seguimiento es ciclico, es decir, rota continuamente en torno a diferentes
énfasis funcionales - desde la toma de datos hasta las intervenciones de énfasis o
reorientacion. La siguiente llustracion muestra los elementos del ciclo de seguimiento,
y las relaciones que guardan entre si.

En el orden de la ilustracidn, los elementos
del ciclo del seguimiento se describen
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fuentes establecidas y posterior registro
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respecto de las acciones correctivas o de
retroalimentaciéon necesarias de acuerdo

a la informacion obtenida;
Implementacion que pondrd en practica las acciones correctivas o de retroalimentacion.

En un sistema de gestién documental se pudieran establecer las siguientes actividades
en la fase de seguimiento:

FASE DESCRIPCION ACTIVIDADES

SEGUIMIENTO | Proceso de monitoreoy e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos
analisis permanente de establecidos en el plan de trabajo de
la GD que se traducird implementacién de la GD en la entidad
en acciones de revision e Supervisar y evaluar el funcionamiento vy
y evaluacién de |la conformidad de los recursos y aplicaciones
gestion documental dispuestos para la gestidn documental.

e  Evaluar que los documentos hayan sido creados y
organizados de acuerdo con las necesidades de la
entidad y que estén adecuadamente
interrelacionados con los procesos que les dan
origen.

e Realizar controles periddicos para la identificacion
de posibles cambios que afecten la gestion

documental de la entidad.
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El seguimiento se puede realizar a través del tiempo, como en el ejemplo, se describen
y comparan el comportamiento de ciertos indicadores de Gestién documental durante

3 afos.
Indicador 2019 2018 2017
Organizacion de archivos  83% 72% 68%
Entrega de transferencias 90% 80% 84%
Instrucciones sobre las 20% 18% 16%
TRD
Instrucciones sobre CCD 15% 12% 10%

Instrucciones sobre CCD

Instrucciones sobre las TRD

2017
2018
84% 2019
Entrega de transferencias 80%
90%
Organizacién de archivos
83%

0% 20% 40% 60% 80% 100%
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AUTOEVALUACION TEMA 3

NOMBRE DEL ESTUDIANTE ......cccceeneennnneniensenieniennnne FECHA ...............

1. Teniendo como referencia el ejemplo de Ficha de Analisis del indicador:
Entrega de transferencias:
a. Selecciona uno de los indicadores siguientes:
e % de documentos clasificados
e % de unidades descritas
e Numero de asistentes a la sala
e Numero de consultas recibidas
e Indice de satisfaccién de los usuarios
e Grado de cumplimiento del plan de gestién documental
b. Construye una ficha del indicador de tu seleccién, completando la
siguiente:

Ficha de analisis de indicador:

Indicador:

Que mide:

Finalidad:

Ambito de medicién:

Formula del indicador:

Informaciones que integra el
indicador:

Formalizacion:

Tendencia:

valor de referencia: Valor de afios precedentes

c. Suponiendo que el indicador seleccionado haya tenido una ejecucion

del 70 % durante 2020. Valore su comportamiento si se conoce que en
el afio 2019 se obtuvo 30 nUmeros mas que en el aifio 2020.
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