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Introduccion

Los sistemas de gestién se definen como el conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactian para establecer la politica y los objetivos, y para lograr
dichos objetivos. Estos elementos incluyen los procesos, la estructura de la organizacién
y sus recursos, entre ellos, la informacidn, el conocimiento y las personas con sus
competencias y responsabilidades. Un sistema de gestién de la calidad se refiere,
entonces, a la politica y los objetivos de la calidad, mientras que un sistema de gestién
para los documentos se refiere a los mencionados elementos en lo relativo a los
documentos.

Desarrollo

Un indicador es una estadistica que mide nuestro bienestar colectivo. Un verdadero
indicador mide la salud de un sistema, sea econdmico, de empleo, de servicios médicos
o educativos [...] A diferencia de otras estadisticas, un indicador debe ser relevante para
la toma de decisiones, en funcion de ciertos problemas; debe ofrecer informacion sobre
un rasgo significativo del sistema al que se refiere; y generalmente incluye algun
estdndar contra el cual pueda juzgarse si hay progreso o retroceso.

! Material original elaborado como: “Lecturas para el tema 1: Indicadores de gestién y gestién
documental”, de apoyo al Curso Indicadores de Gestion para los Sistemas Archivisticos Institucionales.
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Fuera de Estados Unidos, los esfuerzos por precisar la definicién del término indicador
han seguido caminos similares, y se han inclinado por un acercamiento pragmatico. Un
reciente documento al respecto de la Comisién Europea establece:

Un indicador puede definirse como la medicion de un objetivo a perseguir, de un recurso
a movilizar, de un efecto alcanzado, de una estimaciéon de calidad, o una variable de
contexto. Un indicador ofrece informacion cuantificada con el propdsito de ayudar a los
participantes en acciones publicas a comunicarse, negociar y tomar decisiones [...] Un
indicador cuantifica un elemento que se considera relevante para el monitoreo o
evaluacién de un programa.

Segun el diccionario de la RAE: “Que indica o sirve para indicar”, del latin “Indicare” que
significa mostrar o significar algo, con indicios y sefiales.

El propdsito de un sistema de gestion de documentos es crear y controlar los
documentos de una organizacion de modo sistematico y verificable, de tal forma que
permita el cumplimiento de los requisitos normativos y legales, y los requisitos
operativos para lograr la satisfaccion de las expectativas de los usuarios y de otras partes
interesadas en el desempefio de la organizacion. Esto solo puede lograrse a través de la
aplicacién de normas técnicas especificas para la operacién de los archivos y sistemas
de gestidn de la calidad, enfocados a la mejora continua.

La gestidon de archivos consiste en una serie de pasos interrelacionados, disefiados para
asegurar la facil identificacion, organizacidn, acceso y mantenimiento de los archivos.
Dado que hay fuertes conexiones entre los diversos aspectos de la gestion de archivos,
hay que planificar con antelacién para evitar tomar decisiones que limiten las opciones
posteriormente.

Se propone administrar toda la produccidon documental que surja de la generacién del
conocimiento de una determinada empresa, fruto de los resultados de las
investigaciones, proyectos planes de desarrollo y en general todos aquellos archivos que
surgen de las necesidades administrativas y cientificas. En el estudio de caso se tratan la
infraestructura y herramientas necesarias para que un gestor de informacién pueda
iniciar sus actividades.

La gestidon de los documentos en los que se registran los actos y transacciones
organizacionales es tan antigua como la sociedad misma, pues esta necesita dejar
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registradas sus acciones en soportes perdurables en los que se pueda confiar, como
forma de "mantenerse, protegerse y perpetuarse a si misma". Con la enorme explosién
documental de mediados del siglo XX como resultado de la complejidad de las
administraciones de la época, condujo a la necesidad del establecimiento de una nueva
forma de manejo de los documentos que, inspirada en los enfoques propios de la
gestion, se preocupd inicialmente por la economia y eficiencia del manejo de los
documentos administrativos. Con el objetivo de "asegurar una documentacién
adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacién y uso del papeleo,
mejorar la forma en que se organizan y recuperan los documentos, proporcionar el
cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo costo de los documentos en los archivos,
y asegurar la ordenacion adecuada de los documentos que no se necesitan por mucho
tiempo en la conduccién de los asuntos del momento". Estos procesos de gestién
documental y sus herramientas se extendieron rapidamente por todo el mundo, dadas
sus bondades para gestionar grandes volumenes documentales, y mantuvieron sus
valores de evidencia.

La gestion documental

La gestién documental se definid entonces como el "area de la administracién que se
encarga de garantizar la economia y eficiencia en la creacidon, mantenimiento, uso y
disposicidon de los documentos durante todo su ciclo de vida". Si para los primeros
momentos la gestién documental se asocié con propédsitos de eficiencia, eficacia y bajos
costos en el manejo de los documentos, ya para los afios 90 del siglo XX sus
funcionalidades fueron directamente vinculadas con la defensa de las organizaciones
frente a fendmenos de fraude y corrupcidn, en las que se argumentd su papel
determinante en la creacién de capacidades organizacionales para la rendiciéon de
cuentas transparente y responsable.

Esta evolucién en los propdsitos de la gestion documental esta estrechamente
relacionada con los riesgos del mantenimiento del valor de evidencia (prueba) de las
nuevas formas de produccidn de informacién, como resultado de la acelerada
asimilacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) por parte de
las organizaciones contemporaneas.

Sin embargo, los grandes escandalos de corrupcién de importantes corporaciones
internacionales y sus quiebres por manipulacién, de controles internos contables, sus
practicas inadecuadas de destruccién de documentacion financiera y el incumplimiento
de regulaciones relativas a la disposicién y retencion de documentos, pusieron de
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manifiesto la ocurrencia de una profunda crisis en la capacidad de rendicién de cuentas
transparente y responsable por parte de las organizaciones, que ya habia sido advertida
desde la década de los 90 por el destacado archivista norteamericano David Bearman.

Teniendo en cuenta que un factor clave de la crisis fue la manipulacién fraudulenta de
informacién financiera registrada en los controles internos, dadas las facilidades que las
TICs ofrecian para dicha manipulacién, esta tuvo significativas consecuencias para la
organizacién.

El objeto de la gestion documental es la "informacion creada, recibida y mantenida
como evidencia e informacion por una organizacién o persona en virtud de sus
obligaciones legales o en el desarrollo de sus transacciones y actividades de negocios",
donde la evidencia es la "documentacién de una transaccidn"; es decir, es "...una prueba
de realizacion de una transaccion de negocio que puede demostrar que ha sido creada
en el curso normal de la misma y que esta intacta y completa. No se limita al sentido
legal del término"; informacién que es registrada en documentos que son "...generados
o recibidos en el curso de actividades y transacciones organizacionales como sus
instrumentos o subproductos, esos registros de informacidon documental son las
evidencias (pruebas) primordiales para suposiciones o conclusiones relativas a dichas
actividades y las situaciones que contribuyen a crear, eliminar, mantener o modificar. A
partir de esas evidencias, las intenciones, las acciones, las transacciones y los hechos
pueden ser corroborados, comparados, analizados y evaluados".

Consecuentemente, el mantenimiento del caracter de evidencia inalterable de este tipo
de informacidon necesita ser debidamente gestionado. En tal sentido, el papel por
excelencia de la gestion documental hoy es la creaciéon y el mantenimiento de
informacién de calidad sobre las actividades y transacciones de negocios, para
garantizar que la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, los procesos de auditorias,
la identificacion de riesgos y la memoria organizacional y social, tengan lugar en un
escenario de seguridad razonable. Por otra parte, la gestién documental es vista hoy
como un sistema de gestidén que crea capacidades para que las organizaciones tomen
decisiones y rindan cuentas de forma transparente y responsable, con informaciéon que
pueda ser considerada de calidad.

Tal declaracién insiste en dos aspectos en ocasiones olvidados por parte de las
organizaciones: no basta con registrar las acciones y transacciones organizacionales en
documentos para confiar en su veracidad, tampoco resulta suficiente mostrar esos
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documentos con propdsitos de auditorias, reclamos judiciales, toma de decisiones o
rendicion de cuentas; sino que es necesario que estos sean gestionados de forma tal que
se pueda confiar en dicha informacidn, es decir, que sea posible garantizar su valor como
evidencia o prueba veraz de dichas actividades.

En tal sentido, la norma ISO 15489, bajo el examen de las causas de la crisis, redefine a
la gestion documental como el "drea o campo de la gestidn organizacional responsable
por el control eficaz y sistematico de la creacién, recepcién, mantenimiento, uso,
disposicidn y preservacién de documentos (Records), en la que son determinantes los
procesos de captura y mantenimiento de la evidencia y la informacién sobre las
transacciones y actividades de negocios de la organizacion", y los documentos objeto de
su gestion son definidos como "informacién creada, recibida y mantenida como
evidencia y/o activo por una organizacion o persona, en el curso de sus obligaciones
legales, sus actos y transacciones de negocios, o para dichos propdsitos, sin importar su
forma, formato o medio".

Razonablemente un sistema de gestidn documental permite la gestion sistematica de
los documentos como informacién acerca de las actividades de negocios de las
organizaciones, ya que tales documentos son el soporte tanto de las decisiones
tomadas, como de las actividades subsiguientes y aseguran la rendicion de cuentas ante
las partes interesadas presentes y futuras.

Objetivos, tareas, responsabilidades y funciones planteadas como base para
establecer indicadores de gestion documental.

El Decreto Ley 3 y su Reglamento (Decreto 7) de 2020, establecen los objetivos, tareas,
responsabilidades y funciones de los especialistas de gestién documental segun el ciclo
de vida del documento (Archivo de gestidn, archivo central, archivo histérico) en nuestro
pais.

Sobre esta base se podran establecer los indicadores, estos a su vez permitiran realizar
seguimiento y control al programa en su totalidad, cumpliendo con su mision de ser una
herramienta de control gerencial. Se debe plantear minimo un indicador por cada
objetivo, de los que se evaluara la periodicidad y el peso de cada uno de los indicadores
en la medicidn total.

Ejemplo de estos indicadores pudieran ser:
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e Indicadores de captura de documentos

e Indicadores de la calidad del sistema de gestion documental

e Indicadores de la integridad de los documentos

e Indicadores de utilizacion de las aplicaciones informaticas

e Indicadores de la seguridad del sistema

e Indicadores de correspondencia

e Indicadores del archivo de tramites

e % cumplimiento del cronograma de transferencias primarias

e % de expedientes organizados

e % de Encuestas con calificacion "buena"

e % de implementacion del PGD

e % aplicacién de las TRD

Tipo de indicadores de gestién documental:

Indicador Tipo de | Forma de calculo Meta | Linea | Responsable | Resultado final del | Real 2019
indicador base medicion indicador-Ej.
Organizacion Eficacia Archivos de gestion | 43% 33% Responsable | 4 Archivos de Gestion | 83
de archivos organizados/Archivos de Archivo Organizados/20
de gestidn pendientes Archivos de gestidn
por organizar) x 100 pendientes por
organizar = 0.2x43=8,6
Entrega  de | Eficacia Transferencias 50% 40% Responsable | 8 Transferencias | 90
transferencias recibidas en el archivo de Archivo recibidas en el archivo
central/transferencias central/10transferencias
pendientes por pendientes por entregar
entregar al archivo al archivo
central) x 50 central)=0,8x50=40%
Instrucciones Eficacia Charlas realizadas / | 50% 40% Responsable 6 Charlas realizadas / 5 | 20
sobre las TRD Charlas de Archivo Charlas programadas)=
programadas)x100% 1.2x100 = 120%
Instrucciones Eficacia Charlas realizadas / | 50% 40% Responsable 2 Charlas realizadas /4 | 15
sobre CCD Charlas de Archivo Charlas programadas)=
programadas)x100% 0,5x100 = 50%

Ejemplo de grafica del indicador de comportamiento real para el afio 2019




v/
VALUARTLE

Area del conocimiento: Gestion de informacién y el conocimiento

Tipo de documento: Objeto de aprendizaje
Noviembre 2025

15%

M Organizacion de archivos
M Entrega de transferencias
Instrucciones sobre las TRD

M Instrucciones sobre CCD

* Ejemplos de fichas de indicadores de Gestion Documental

FICHA DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

NUMERO DE INDICADOR 1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE (Cargo) GESTOR(A) DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE LA MEDICION DEL INDICADOR (Nombre y

Cargo):

ESPECIALISTA EN GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INDICADOR:

CONTROL DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE OFICINA

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir la oportunidad en el préstamo y devolucién de los documentos que reposan en el archivo de oficina.

FORMULA DEL INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE DE INFORMACION

Ndmero de unidades documentales devueltos en el periodo
evaluado/ Numero de unidades documentales del archivo de

oficina prestados en el periodo evaluado

Porcentaje

Control préstamo de documentos

META: Tener control del 100% de las unidades documentales que reposan en el archivo de oficina

MIDE:

Eficacia ‘ X ‘ Eficiencia: ‘ ‘ Efectividad: ‘ | Financiero: ‘ ‘ Contable: ‘
PERIODICIDAD

Mensual: ‘ ‘ Bimensual: ‘ ‘ Trimestral: ‘ X | Semestral: ‘ ‘ Anual: ‘
RANGO DE GESTION - TENDENCIA

ASCENDENTE: X | Maximo: 100% Sobresaliente | 98% | Aceptable: 95% | Minimo: 90%
DESCENDENTE: Maximo: Aceptable: Sobresaliente Minimo:

LINEA BASE: No se tiene datos del indicador
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Nota 1: para definir el rango de gestidn del indicador, tenga en cuenta los siguientes dos conceptos
Ascendente: Cuando lo conveniente es que el valor del indicador se incremente
Descendente: Cuando lo convenientes es que el resultado de la medicién del indicador se reduzca

Nota 2:Linea Base: Corresponde al valor inicial o actual del indicador

CAMBIOS EFECTUADOS

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

1 Version Inicial

10/12/2019

FICHA DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

NUMERO DE INDICADOR 1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE (Cargo) GESTOR(A) DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE LA MEDICION DEL INDICADOR

ESPECIALISTA DE GESTION DOCUMENTAL
(Nombre y Cargo):

NOMBRE DEL INDICADOR: | CUMPLIMIENTO CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL INDICADOR

cuidado y conservacion.

Verificar el cumplimiento de las transferencias documentales al Archivo Central de la Entidad, de manera que se propenda por su

FORMULA DEL INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE DE INFORMACION

transferencias programadas

Ndmero de transferencias realizadas / Total de | Porcentaje Cronograma de Transferencia Documental

META: Realizar el 100% de las transferencias documentales programadas.

MIDE:

Eficacia X | Eficiencia: Efectividad: Financiero: Contable:
PERIODICIDAD

Mensual: ‘ ‘ Bimensual: ‘ ‘ Trimestral: ‘ X ‘ Semestral: ‘ | Anual:

RANGO DE GESTION - TENDENCIA

ASCENDENTE: X | Méaximo: 100% | Sobresaliente 98% | Aceptable: 95% | Minimo: 90%
DESCENDENTE: Maéximo: Aceptable: Sobresaliente Minimo:

LINEA BASE: No se tiene datos del indicador
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Nota 1: para definir el rango de gestion del indicador, tenga en cuenta los siguientes dos conceptos
Ascendente: Cuando lo conveniente es que el valor del indicador se incremente
Descendente: Cuando lo convenientes es que el resultado de la medicién del indicador se reduzca

Nota 2:Linea Base: Corresponde al valor inicial o actual del indicador

CAMBIOS EFECTUADOS

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Version Inicial 10/12/2019

Finalmente, se concluye que el objetivo de la gestion documental esta alineado con los
requerimientos de calidad de la informacidn establecidos por regulaciones y el control
interno, pues dicho sistema establece politicas y procedimientos de custodia de la
informacidn, para satisfacer los requisitos legales y operacionales de las organizaciones,
asi como para la recuperacion y distribucién de informacion de calidad que es necesaria
para la consecucion de actividades de la organizacién e incluye la disposicion de
documentos para las auditorias que evaltian el cumplimiento del marco regulatorio.

En consecuencia, puede afirmarse que la gestion documental ofrece la infraestructura
necesaria, sobre la base de herramientas normativas, operativas y evaluadoras, para
crear capacidades organizacionales que permitan generar y brindar informacién veraz
sobre sus actuaciones, de forma tal que sea posible corroborar, comparar, analizar y
evaluar con confianza cualquier ejercicio administrativo, evitdndose posibles actos de
manipulacién de la informacién y consecuentemente la ocurrencia de hechos fraude y
corrupcion.
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