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1. Resumen ejecutivo
La Alcaldía de San Jerónimo presenta un nivel de riesgo documental ALTO sostenido, con tres vulnerabilidades críticas inmediatas: ausencia generalizada de copias de seguridad (85% sin backup regular), desconocimiento masivo de las TRD (65% no las conoce o no las aplica), y acumulación física sin transferencias sistemáticas al archivo central (69%). Al mismo tiempo, la encuesta revela una oportunidad importante: el 98% está dispuesto al cambio, el 77% ya usa Gmail institucional y el 46% usa Google Drive, lo que hace viable la implementación de la Fase 1 sin inversiones adicionales en licenciamiento.

Los resultados confirman los hallazgos del diagnóstico preliminar incluido en la propuesta técnica inicial. La encuesta agrega tres datos no anticipados que modifican parcialmente las prioridades: (1) el uso masivo de WhatsApp para asuntos laborales como canal no trazable, (2) la existencia de equipos con más de 12 años de antigüedad reportada por los propios funcionarios, y (3) expedientes multimedia (audio, foto, video) en la Comisaría de Familia que requieren gestión específica.


2. Metodología
	Variable
	Descripción

	Instrumento
	Encuesta de 25 preguntas estructuradas y una pregunta abierta (Google Forms)

	Población objetivo
	Funcionarios y contratistas de las dependencias de la Alcaldía de San Jerónimo

	Respuestas válidas
	48 encuestas completas

	Dependencias cubiertas
	9 de 9 identificadas (100% de cobertura)

	Tipos de pregunta
	Opción única, selección múltiple, escala 1–5, respuesta abierta

	Período de aplicación
	2026

	Análisis
	Frecuencias, proporciones y análisis cualitativo de respuestas abiertas



3. Perfil de los respondientes
	Dependencia
	Respuestas

	Secretaría de Salud y Protección Social
	18 (38%)

	Secretaría de Gobierno y Servicios Administrativos
	12 (25%)

	Secretaría de Hacienda
	5 (10%)

	Secretaría de Desarrollo Económico
	4 (8%)

	Secretaría de Educación, Recreación, Deporte y Cultura
	4 (8%)

	Comisaría de Familia
	2 (4%)

	Oficina de Control Interno de Gestión
	1 (2%)

	Secretaría de Planeación e Infraestructura
	1 (2%)

	Oficina de Control Disciplinario Interno
	1 (2%)





	Cargo
	Frecuencia

	Contratista o prestador de servicios
	13 (27%)

	Técnico o tecnólogo
	11 (23%)

	Auxiliar administrativo
	11 (23%)

	Profesional universitario
	8 (17%)

	Jefe de oficina o coordinador/a
	3 (6%)

	Secretario/a de despacho
	2 (4%)












El 52% del personal (contratistas + personal antiguo de más de 7 años) es el grupo que concentra mayor volumen de documentación activa. El 52% tiene más de 7 años en la entidad, lo que indica conocimiento profundo de los procesos, pero posible resistencia a cambios. El 31% lleva menos de 3 años, constituyendo el grupo más receptivo para nuevas herramientas.



4. Análisis de resultados por dimensión
Infraestructura tecnológica
Equipo de cómputo
El 77% de los funcionarios trabaja con computador de escritorio institucional. Sin embargo, un dato preocupante es que el 15% utiliza portátil propio, lo que implica documentación institucional almacenada en dispositivos personales sin ningún control de la entidad. Ante una desvinculación laboral, esos documentos quedan fuera del alcance institucional.
Además, una funcionaria de la Secretaría de Gobierno reportó en los comentarios abiertos que su equipo tiene más de 12 años de uso, sin mantenimiento preventivo. Este dato, aunque puntual, es coherente con la antigüedad de gran parte del parque tecnológico municipal.

Alerta — equipo propio y documentos institucionales
El 15% usa portátil propio para trabajo institucional. Conforme al Acuerdo AGN 01/2024, los documentos generados en ejercicio de funciones públicas son documentos de archivo de la entidad, independientemente del dispositivo en que reposen. La implementación de un repositorio institucional matizaría este riesgo al centralizar el almacenamiento en cuentas institucionales.

Conectividad y acceso a internet
El 73% reporta buena conectividad permanente. El 19% experimenta intermitencia, y un 6% no tiene acceso desde su puesto. Este 6% — equivalente a aproximadamente 3 funcionarios — es un dato crítico: cualquier solución basada en servicios de nube o herramientas en línea será parcialmente inaccesible para ellos en condiciones normales.

Aplicaciones en uso
El dato más relevante de esta sección es la prevalencia del uso de WhatsApp para asuntos laborales (65%). Esta práctica, aunque operativamente útil, genera una brecha de trazabilidad documental significativa: las comunicaciones por WhatsApp no están radicadas, no son recuperables institucionalmente, y no se sujetan a los tiempos de conservación previstos en las TRD. El Decreto 019 de 2012 y el Acuerdo AGN 01/2024 exigen trazabilidad en las comunicaciones oficiales.
El uso de Google Drive (46%) y Gmail (77%) es una base instalada valiosa que debe orientarse hacia el uso institucional sistemático. El 54% restante que no usa Google Drive representa el público objetivo para una capacitación en herramientas ofimáticas basadas en servicios de nube.

Apropiación tecnológica
Nivel tecnológico
El perfil tecnológico de la Alcaldía es moderadamente favorable: el 58% se autoclasifica en nivel intermedio (Word, Excel, correo con fluidez), el 27% en nivel avanzado y solo el 15% en nivel básico. Esto valida la decisión de la propuesta de basar la implementación en herramientas de nube, cuya curva de aprendizaje es manejable para este perfil.

Disposición al cambio
El resultado más positivo de toda la encuesta: el 98% está dispuesto a adoptar herramientas digitales — el 63% de forma proactiva y el 35% condicionado a capacitación adecuada. Solo un funcionario manifestó reservas. Este nivel de disposición es significativamente superior al promedio observado en entidades similares y debe aprovecharse como ventana de oportunidad.

Oportunidad estratégica
La disposición al cambio del 98% es un activo institucional valioso que tiene vida útil. Si la implementación se retrasa o se ejecuta de forma deficiente (sin capacitación real, sin acompañamiento), esta disposición puede revertirse. Una funcionaria advirtió explícitamente: 'No podemos limitar la formación a una sesión rápida de una hora.' La calidad de la capacitación es tan crítica como la tecnología misma.

Herramientas colaborativas
Solo el 21% usa herramientas colaborativas con frecuencia. El 50% las ha usado esporádicamente y el 29% no las usa o no las conoce. Esto confirma que la implementación del repositorio institucional requiere una curva de aprendizaje activa, no puede asumirse que los usuarios ya saben manejarlo.

Gestión y almacenamiento de documentos
Producción documental
El 85% produce documentos en Word y los imprime. Esta dinámica genera la paradoja digital-análoga: el documento nace digital (en Word), se imprime para firma y luego se escanea para archivar. Cada impresión innecesaria representa costo, tiempo y un eslabón más en la cadena de riesgo documental.

Almacenamiento digital
El resultado más preocupante de la encuesta en términos de riesgo operativo: el 81% guarda documentos digitales única o principalmente en la carpeta local del PC. Este porcentaje, combinado con el 85% que no hace backups regulares, define el escenario de mayor riesgo documental de la alcaldía: ante cualquier fallo de hardware (disco duro, daño por corriente, robo o simplemente obsolescencia del equipo), la información institucional digitalizada se pierde de forma irreversible.

	Almacenamiento en PC local (riesgo crítico)
	████████████████░░░░
	81%
	

	Almacenamiento en disco externo/USB
	█████████░░░░░░░░░░░
	46%
	

	Almacenamiento en Google Drive institucional
	██░░░░░░░░░░░░░░░░░░
	10%
	



Escenario de pérdida total — requiere acción inmediata
Si un funcionario con 5 años de documentación en su PC local sufre un daño en el disco duro hoy, la entidad perdería ese acervo sin posibilidad de recuperación. Con el 81% en esta situación, la probabilidad de un evento de pérdida significativo en el corto plazo es alta. Esto convierte la implementación del repositorio en una URGENCIA, no en una mejora opcional.

Copias de seguridad (backup)
El 65% nunca o casi nunca realiza backups, y el 17% adicional lo hace ocasionalmente sin método. Solo el 14% tiene una práctica organizada y regular de copias de seguridad. Este indicador consolida la valoración de riesgo crítico en esta dimensión.

Organización física
La situación del archivo físico es heterogénea: el 54% organiza en carpetas y AZ con rótulos, pero el 31% no tiene criterio definido y el 6% guarda en pilas sin clasificación. Esta heterogeneidad es precisamente lo que las Tablas de Retención Documental están diseñadas para corregir: una clasificación única para toda la entidad.

Recuperación de documentos
Solo el 38% recupera documentos rápidamente. El 40% los encuentra con demora y el 23% tiene dificultades frecuentes o no los encuentra. Este indicador se relaciona directamente con la falta de criterios de organización común: cuando cada funcionario organiza a su manera, la recuperación depende de que él esté presente.



Comunicaciones oficiales y radicación
El papel sigue dominando las comunicaciones: el 77% las envía o recibe en físico. Sin embargo, el dato que requiere más atención es que el 65% usa WhatsApp para comunicaciones oficiales. Esto implica que un porcentaje significativo de las comunicaciones de la entidad se produce fuera del sistema de radicación, sin número de radicado, sin fecha oficial, sin trazabilidad.
El 17% declara dejar constancia del envío solo a veces o rara vez, y el 15% ha tenido problemas serios por documentos extraviados o sin registro. Este 15% — 7 funcionarios — representa casos reales donde la falta de trazabilidad ya generó consecuencias institucionales.

Archivo central y conservación
Conocimiento de las TRD
El resultado es contundente: solo el 35% afirma conocer y aplicar las TRD. El 33% las ha escuchado mencionar sin dominarlas, y el 31% las desconoce completamente. En conjunto, el 65% de los funcionarios que producen documentos institucionales no aplica los criterios de clasificación y retención que establece la normativa.
Transferencias documentales
El 69% nunca transfiere al archivo central o lo hace sin procedimiento definido. El 13% adicional no sabía que debía hacerse. Solo el 19% realiza transferencias periódicas con método. Esto explica la acumulación progresiva de documentos en las dependencias, la falta de espacio físico reportada (el problema más frecuente), y el colapso en el archivo central.

Percepción y prioridades de mejora
Principales problemas identificados
Los funcionarios identificaron como sus tres mayores problemas: (1) falta de espacio físico (26 menciones), (2) riesgo de pérdida de documentos digitales por daño del equipo (24 menciones), y (3) imposibilidad de saber si un documento fue recibido o está en trámite (15 menciones). Este tercer problema apunta directamente a la necesidad de mejorar aún más los sistemas de radicación con trazabilidad.

Procesos priorizados para digitalización
Los funcionarios identificaron con mayor urgencia: elaboración y firma de documentos internos (32), consulta y recuperación del archivo (21), certificados laborales (17), control de contratos (16) y registro de resoluciones (12). Esta priorización ciudadana es coherente con la hoja de ruta propuesta y refuerza su validez.

Voces cualitativas destacadas
1. La Secretaria de Gobierno expone la visión más completa: la digitalización es modernización de la gestión pública para 'construir una administración inteligente, organizada y preparada para responder a las necesidades reales de la ciudadanía'.
1. Una funcionaria de Gobierno alerta con experiencia propia: experiencias previas generaron alto nivel de estrés y saturación del personal. Exige capacitación profunda, líder de proyecto dedicado, actualización de hardware y mejora del conmutador antes de implementar.
1. Desarrollo Económico pide que el archivo reciba transferencias anuales, no cuando el espacio colapsa.
1. Hacienda reporta archivo represado en la secretaría por incapacidad del archivo central de recibirlo.
1. Comisaria de Familia menciona expedientes con audio, foto y video que los usuarios piden enviados a correo o nube.



5. Matriz de riesgos actualizada
La siguiente matriz integra los hallazgos de la propuesta técnica original con los datos cuantitativos y cualitativos de la encuesta.

	Riesgo identificado
	Nivel
	Evidencia encuesta
	Acción recomendada

	Pérdida documentos digitales por fallo disco local
	Crítico
	81% guarda en PC local; 65% sin backup regular
	Implementar repositorio institucional como URGENCIA

	TRD no aplicadas: clasificación incorrecta
	Crítico
	65% no conoce o no aplica las TRD
	Aprobación y socialización

	Transferencias nulas al archivo central
	Crítico
	69% nunca transfiere o no sabía que debía hacerlo
	Protocolo obligatorio de transferencia con TRD aprobadas

	Sin trazabilidad en resoluciones y actos administrativos
	Alto
	Radicación aún en planillas físicas
	Radicador (URGENTE)

	Hardware obsoleto en dependencias
	Alto
	Equipos de más de 12 años reportados; 15% usa equipo propio
	Incluir renovación parcial en solicitud presupuestal 2026–2027

	Contratos y licencias dispersos en equipos locales
	Alto
	10% guarda en Google Drive; el resto en PC o USB
	Repositorio centralizado con control de acceso

	Capacitación insuficiente para la transición
	Medio
	35% dispuesto solo con capacitación adecuada; experiencias previas negativas reportadas
	Plan de capacitación profundo con acompañamiento por fases

	Expedientes multimedia sin gestión específica
	Medio
	Comisaria de Familia: audio, fotos, video
	Política específica de gestión de expedientes multimedia

	Conectividad deficiente en algunos puestos
	Medio
	6% sin internet en su puesto; 19% intermitente
	Verificación técnica de red; soluciones offline complementarias





Conclusiones
Los resultados de la encuesta de diagnóstico permiten un análisis argumentado, teniendo como hallazgos más relevantes los siguientes:
1. El riesgo de pérdida documental digital es crítico e inmediato: 81% guarda en PC local, 65% sin backup. Esta situación exige acción en las primeras semanas de la consultoría, no al final.
1. El desconocimiento de las TRD es transversal a todas las dependencias: el 65% de los productores documentales no aplica los criterios de clasificación normativa. Esto invalida cualquier intento de organización documental sin este instrumento base.
1. La disposición al cambio del 98% es un activo institucional excepcional, pero condicionado a que la capacitación sea seria, profunda y acompañada.
1. La suite Google ya está parcialmente instalada (Gmail 77%, Google Drive 46%), lo que hace viable la optimización y aprovechamiento de este recurso con el que ya cuenta la Alcaldía.

La Alcaldía de San Jerónimo tiene hoy las condiciones institucionales, la voluntad política y la base tecnológica para dar un salto cualitativo real en su gestión documental. Este informe sustenta la evidencia cuantitativa y cualitativa que sustenta y orienta ese salto.
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