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1. INTRODUCCION

Con la entrada en vigencia de la Ley General de Archivos 594 del 2000, se establecen las reglas
y principios que regulan la funcién Archivistica del estado y comprende su aplicacion a toda
la Administracion publica en todos sus niveles, ademas de las empresas privadas que cumplen
con funciones publicas y todos los organismos regulados por la ley anteriormente citada. En su
titulo 5 menciona la obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos en sus

diferentes etapas de creacidn, organizacion, preservacion y control de los mismos.

Por lo anterior cada entidad del estado o entidades con funciones publicas, estan en la
obligacion de implementar los sistemas de Gestién documental que cada una de ellas considere
necesarios y que cumplan cabalmente con la ley general de archivos y con las normas técnicas
que el Archivo General de la Nacion ha implementado como guia de accién para las diferentes

entidades.

Sin ser indiferentes a la normatividad, la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP,
entidad encargada de preparar profesionalmente a los Administradores Publicos en sus
diferentes roles, ha cumplido a cabalidad con la ley general de archivos y ha normalizado la
gestion de sus documentos de archivo, dentro de los planes de desarrollo e inversion han
realizado proyectos importantes para la instalacion y puesta en marcha de sistemas de
informacion con el fin de controlar y gestionar de manera 6ptima los flujos de documentos
circulantes y establecer los lineamientos para los documentos fisicos; es asi como en el 2012

implementan y aprueban las Tablas de Retencién Documental - TRD.

A pesar que la ESAP cuenta con los mecanismos para la gestion documental, es necesario hacer
una intervencion para la aplicacion de estos instrumentos objetivo principal de este trabajo de
grado en la modalidad de pasantias en el Departamento de Consultorias y Asesorias, realizar
un diagnostico documental donde se evidencie la necesidad real de la intervencion para la
recuperacion de los documentos que conforman los expedientes, su ordenacion, foliacion y

almacenamiento en el espacio apropiado dispuesto para ello.

Finalmente y como producto entregable se realizara La Ruta para la Gestion de los Expedientes
en el Departamento; con el proposito de guiar a los funcionarios en su quehacer con respecto a

los documento de archivo que cada dia generan, reciben o crean digitalmente.



DESCRIPCION DEL PROYECTO

ANTECEDENTES

La Escuela Superior de Administracion Publica es un establecimiento publico de caracter
universitario, descentralizado, adscrita al Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
autorizada para ofrecer programas en todos los niveles de formacién universitaria tales como

la docencia, la investigacion y la proyeccion social.

Siendo esta institucion la encargada de educar y capacitar a los funcionarios publicos del pais,
deben ser pioneros y ejemplo en el cumplimiento de la normatividad en todas sus areas de
aplicacion, es asi como la ESAP cuenta con todos los instrumentos en materia de archivos y
gestion documental que demanda el estado a través de la entidad encarga el Archivo General
de la Nacién en su Ley 594 de 2000 y el decreto 2609 de 2012. Sin embargo en este punto
especifico se ha podido evidenciar desconocimiento en los procesos para poder cumplir
cabalmente con todos los prop6sitos y metas.

El Departamento de consultorias y Asesorias se encuentra ubicado en la linea misional como
una Unidad de servicio institucional, este Departamento es el encargado de realizar los estudios
y diagnosticos requeridos por las entidades publicas del orden nacional y territorial, con el fin
que estas fortalezcan su capacidad técnica y optimicen la gestién administrativa, a partir del
intercambio de conocimientos, esto es, los concursos de méritos para la designacion de listas
de elegibles para los cargos del estado y servicios de consultoria legal y administrativa sobre
fortalecimiento y reestructuracion de las entidades del estado.

Este departamento recibe cada dia en promedio 30 solicitudes por tres fuentes diferentes, el
sistema PQR, el Sistema de Correspondencia y Gestion Documental Active Document vy el
sistema propio de las entidades territoriales Siscap; algunos de los requerimientos son asesorias
juridicas de empleados publicos de todas las entidades a nivel nacional a través de las
territoriales y que son Siscap; otras son invitaciones de entidades del estado para que la ESAP
haga una propuesta para temas concernientes a la modernizacion de esas entidades, concursos
de méritos, conformacion listas de elegibles para cargos de carrera administrativa, evaluaciones
o0 auditorias que deben ser contestadas por el Departamento; otras solicitudes ya son mas

complejas, por ejemplo tutelas, demandas a la ESAP, derechos de peticidn, entre otras.
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Para dar respuesta a todas las solicitudes es necesario contar con un grupo interdisciplinario de
profesionales especializados en muchas areas del conocimiento; como son Abogados,
Arquitectos, Administradores Publicos, Administradores de Calidad, ingenieros de Sistemas,

Archivistas, Psicélogas, entre otros.

Una vez la solicitud llega al departamento esta se debe tramitar en el turno que llego sin exceder
los 30 dias, estos documentos llegan por correo electronico, por el sistema de PQR o por el
sistema de correspondencia. Entre todas las solicitudes llegan pedidos de propuestas para la
modernizacion, evaluacién, proyeccion, mejoramiento de entidades del estado a nivel nacional,
razon por la cual cuando la propuesta es aprobada se disefia en cabeza de un coordinador
nombrado por el Jefe del Departamento un proyecto de ejecucion lo que da inicio a los
expedientes misionales del Departamento.

El volumen documental aunque no es alto, si es manejado en lenguaje técnico especializado,
ademas para la conformacion de un expediente varios profesionales deben aportar soportes
documentales y centralizarlos en uno solo lo que ha ocasionado en la mayoria de los
expedientes ya existentes muchos faltantes de documentos, falta de ordenacién interna, no se
evidencia foliacion; en resumen no se esta aplicando el manual de las Tablas de Retencion
documental donde se hace referencia a los procesos de Gestién Documental, no por falta de
voluntad de los funcionarios sino por desconocimiento o por la rotacién constante de

profesionales ya que la mayoria son contratista.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢Como realizar la organizacién Archivistica del archivo de gestion del departamento de
asesorias y consultorias de la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, si ellos ya

cuentan con las Tablas de Retencion Documental y el manual para su aplicacion?

JUSTIFICACION

Un programa de gestion documental permite a las entidades del estado o empresas privadas
establecer un plan de desarrollo de los procesos archivisticos involucrando el procesamiento,
manejo y organizacion de todos los documentos recibidos o producidos como producto de las
operaciones que se dan al interior de estas entidades o empresas. El programa de gestion
documental brinda una orientacion desde la creacion del documento hasta su destino final para
poder establecer su almacenamiento, utilizacion, eliminacion o conservacion de acuerdo a la

normatividad vigente, el uso o costumbre de cada entidad o empresa.

Para las entidades publicas como es el caso de la Escuela Superior de Administracion Publica,
es de carécter obligatorio la implementacion de un programa de gestién documental, su
aprobacién, publicacion, implementacion y por su puesto su control; es por esta razén que
ningun departamento de la ESAP pueda omitir el cumplimiento o se dé el caso de aplicarlo de
manera errénea por desconocimiento o desinterés de las personas que tramitan cada dia los

documentos.

La ESAP ha realizado una inversién importante para poner en marcha el Programa de Gestién
Documental, la elaboracion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental, la
adquisicion de escaner para la digitalizacion de los documentos, la implementacién de la
ventanilla Unica de correspondencia, de los sistemas de informacion y todo lo que conlleva la
correcta gestion de los documentos dentro de las dependencias. Es por lo anterior y la
importancia que reviste para las entidades la preservacion de sus contenidos documentales
durante todas las etapas del ciclo de vida de los mismos que es importante aplicar cada

instrumento de la forma correcta.
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El Departamento de Consultorias y Asesorias generando una cantidad importante de
expedientes fisicos y electronicos propios de sus funciones, tienen una estructura establecida
dentro de la Tabla de Retencion Documental, estructura interna que en la mayoria de las veces
no se cumple, es por esta situacion que se hace necesario una intervencion inmediata para
aplicar la TRD, la ordenacion fisica de los expedientes con el fin de recuperar la informacion
al igual que establecer una ruta o directriz interna para que esta situacion no se continle
presentando. Con este proyecto de grado en la modalidad de pasantias el objetivo es realizar la

intervencion.

En este punto se propone primero una intervencion para crear unos lineamientos o una ruta del
proceso de creacion y centralizacion de los expedientes y el proceso del recibo de las solicitudes
y sus respuestas, con el fin de hacerle entrega a todo funcionario que ingrese a laborar al area

sea por el tiempo que sea y tenga conocimiento pleno del que hacer.

Igualmente se propone técnicamente intervenir los expedientes ya creados para aplicar las

Tablas de Retencion Documental y dejar el archivo de gestion debidamente organizado.

OBJETIVO GENERAL

Aplicar los procesos técnicos para la organizacion del archivo de gestion del Departamento de
Consultoria y Asesoria de acuerdo a la TRD del area en la ESAP sede Bogota, durante los

meses de septiembre, octubre y noviembre de 2015

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Hacer la clasificacion documental de los expedientes del &rea ubicando las series, subseries
y tipos documentales de acuerdo a la TRD de la Dependencia.

b. Organizar cada expediente haciendo la debida depuracion, ordenacion, foliacion e
identificacion de acuerdo a los criterios establecidos en el manual o instructivo de archivo
de la ESAP.

c. Crear el instructivo para la gestion y centralizacion de los expedientes generados a partir

de los proyectos del departamento.
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1. MARCO DE REFERENCIA

1.1. CONTEXTO DE LA ESAP

De acuerdo a lo citado por Manuel Rodriguez Becerra, et.al!, La Escuela Superior de
Administracion Publica — ESAP es la Unica institucion universitaria del pais dedicada
exclusivamente a la formacidn a nivel tecnoldgico, de pregrado y postgrado y a la capacitacion
y actualizacion de administradores publicos, contando con el Unico programa profesional en el
area existente en el pais; es también la Unica institucion universitaria dedicada exclusivamente
a la investigacion y a la consultaria en administracion pablica. El cuerpo profesoral de planta
responsable del programa profesional de administracion publica y de los programas de
postgrado de la ESAP, esta compuesto por 34 profesores de tiempo completo; es decir por cada

26 estudiantes se cuenta con un profesor de planta.

Actualmente la ESAP se encuentra ubicada en un area central de Bogota D.C. en el CAN, calle
44 No. 53-37. Rodeada de entidades del estado como la Direccion Nacional de Policia, La
Direccion General de reclutamiento del Ejército Nacional, Direccion Nacional Maritima, la
Registraduria Nacional, La Superintendencia de Sociedades y muchas otras que se ubican en
la zona, dando una muestra del sinnimero de entidades donde pueden aplicar el campo de
conocimiento los egresados de la ESAP.

T

llustracion 1 Fotografia actual de la ESAP

! Rodriguez Becerra, Manuel; Davila L. De Guevara, Carlos y Luis Ernesto Romero Ortiz. Gerencia privada,
gerencia publica, educacioén en crisis. Bogota. Facultad de Administracion, Universidad de los Andes. 1992. Pag.
135-168
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Actualmente cuenta con sedes por todo el territorio nacional como se puede observar en la

figura, donde también se educa y capacita al Administrador pablico.

llustracion 2 Mapa de las Territoriales
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Mision de la ESAP

Formar ciudadanos y ciudadanas en los conocimientos, valores y competencias del saber
administrativo pablico, para el desarrollo de la sociedad, el estado y el fortalecimiento de la
capacidad de gestion de las entidades y organizaciones prestadoras de servicio publico, en los
diferentes niveles de educacion superior, educacion para el trabajo y el desarrollo humano, la

investigacion y asistencia técnica en el ambito territorial, nacional y global.

Vision de la ESAP

La ESAP en el 2019 serd una institucion de caracter universitario, de calidad académica
acreditada, lider en la transformacion de la sociedad, las entidades publicas y las organizaciones
sociales, 6rgano consultor del estado en el saber administrativo publico; difundiendo y

generando conocimiento en los ambitos nacional territorial y global 2

2 Misién y Visién tomados del enlace http://www.esap.edu.co/portal/index.php/que-es-la-esap/ de la Escuela
Superior de Administracién Publica — ESAP.



http://www.esap.edu.co/portal/index.php/que-es-la-esap/
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Funciones de la ESAP

« Propender a la permanente difusion de la Constitucion Politica, resaltando los principios
que rigen la funcion pablica y administrativa.

« Promover la unidad nacional, la descentralizacion, la integracion territorial y la cooperacion
interinstitucional, con miras a que las diversas regiones del pais dispongan del talento
humano y de los conocimientos y tecnologias administrativas apropiadas que les permita
atender adecuadamente sus necesidades.

o Crear, desarrollar y difundir el conocimiento cientifico y tecnolégico, orientado a consolidar
los campos del saber propios de la administracion y de la gestion pablica en todos sus
ordenes.

o Adelantar programas curriculares de formacion en educacion superior conducentes al
fortalecimiento de los campos del saber propios de la administracion pablica y al desarrollo
de habilidades para desempefios profesionales en sus campos de aplicacion.

o Realizar investigaciones y estudios de los problemas nacionales de naturaleza
administrativa, que permitan el conocimiento de las situaciones que afronta la
administracion publica en los distintos niveles y érdenes y que sirvan como instrumento
para la formulacion de politicas pablicas.

« Divulgar el resultado de las investigaciones y estudios que realice y constituirse en centro
de informacion y difusion de las ciencias y técnicas concernientes a la administracion
publica.

o Generar, innovar y difundir tecnologias mediante actividades de extension, tales como la
consultoria, la asesoria, la capacitacion y la divulgacién en el campo cientifico-tecnolégico
de la administracion publica.

o Formular el Plan Nacional de Capacitacion de Servidores Publicos de acuerdo con las
directrices que trace el Gobierno Nacional a través del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

« Realizar en los términos de ley los concursos de méritos para el ingreso al servicio publico,
de los servidores.

« Brindar capacitacion y asesoria en materia de carrera administrativa a los organismos de las
ramas del poder publico y sus funcionarios, para lo cual podra suscribir contratos y/o
convenios con dichas entidades publicas.

e Actuar como oOrgano consultivo para diagnosticar, estudiar y proponer soluciones a

problemas de racionalizacion y modernizacion de la administracion publica.
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o Desarrollar el programa Escuela de Alto Gobierno e impartir la induccion al servicio publico
y prestar apoyo a la alta gerencia de la administracion publica, bajo la coordinacion del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

e Impulsar los procesos de descentralizacion administrativa y apoyo a la gestion local,
regional, a traves de las Direcciones Territoriales, las cuales tendran cobertura nacional y
su distribucidn sera determinada por el Consejo Directivo Nacional.

e Contribuir a garantizar la unidad de propositos de la administracion, mediante el
intercambio de experiencias administrativas.

o Fortalecer y ampliar las relaciones interinstitucionales de cooperacién con organismos
nacionales e internacionales, de derecho publico o privado, afines a ella.

o Orientar las actividades que la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP, debe
realizar para prestar el apoyo en el desarrollo y certificacion del sistema de gestion de

calidad, en los términos establecidos en la Ley 872 de 2003%

1.2. HISTORIA

La ESAP nacion como consecuencia de las situaciones que el pais atravesaba durante el
periodo del Frente Nacional (1958-1978), aunqgue en 18 de septiembre de 1956 mediante el
Decreto 2356 bajo el gobierno del General Gustavo Rojas Pinilla se cred el primero intento de
su existencia pero esta norma no tuvo ninguna acogida y no fue puesta en marcha; sino hasta

el frente nacional cuando inicio sus primeras funciones.

El Frente Nacional fue “una coalicion politica concretada en 1958 entre el Partido Liberal y el
Partido Conservador de la Republica de Colombia. A manera de respuesta frente a la llegada
de la dictadura militar en 1953, su consolidacion en el poder entre 1954 y 1956, y luego de una
década de grandes indices de violencia y enfrentamientos politicos radicales, los representantes
de ambos partidos, Alberto Lleras Camargo (Partido Liberal) y Laureano Gomez Castro
(Partido Conservador), se reunieron para discutir la necesidad de un pacto entre ambos partidos
para restaurar la presencia en el poder del Bipartidismo. El 24 de julio de 1956, los lideres
firmaron el Pacto de Benidorm, en tierras espafiolas, en donde se establecié como sistema de

gobierno que, durante los siguientes 16 afios, el poder presidencial se alternaria, cada cuatro

3Funciones de la  Escuela Superior de  Administracién  Publica, tomado del enlace
http://www.esap.edu.co/portal/index.php/laesap/estructura_organica/funciones/.
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afios, entre un representante liberal y uno conservador” #. El acuerdo comenzd a ser aplicado
en 1958, luego de la caida de la dictadura de Gustavo Rojas Pinilla, la transicion politica
efectuada por una Junta Militar, y con la eleccion de Alberto Lleras Camargo, y lleg6 a su fin
el 7 de agosto de 1974, en el momento en que termina el mandato del politico conservador

Misael Pastrana Borrero.

Durante toda esta coyuntura la ESAP empez0 a funcionar realmente a finales del afio de 1960

con la promulgaciéon de la ley 19 de 1958 que buscaba conseguir los siguientes propositos:

e Hacer que el estado funcione conforme a una planeacion sustentada en las necesidades
y realidades sociales, politicas y econémicas.

e Buscar la preparacion técnica de los funcionarios que trabajaban para el gobierno.

e Buscar el crecimiento y fortalecimiento de los servicios publicos mediante el
ordenamiento y la descentralizacion para que puedan funcionar mejor bajo la direccién
de las autoridades locales.

e Buscar formas de hacer los trdmites de forma maés sencilla.

e Evitar la duplicidad de lugares y funciones paralelas para mejorar el servicio publico.

e Propiciar el ejercicio de un adecuado control administrativo para garantizar la eficiencia

y la coherencia de las acciones con los planes y programas previamente adoptados.

Con los anteriores propdsitos se busco la racionalizacion y modernizacién del Estado
colombiano. Para la fecha se contraté un estudio que se denomind la Mision Currie la cual
encontrd después de hacer muchos analisis que habia un bajo nivel en la Administracion
Publicay el no respeto a las leyes. En el afio 1958, en el gobierno de Alberto Lleras Camargo,
se solicitd al Centro de Investigacion y Humanismo francés, para que este realizara un analisis
de Colombia frente a la mejor forma de aprovechamiento de los recursos nacionales. Esta
mision fue dirigida por Louis Joseph Lebret la cual arrojo también como resultado que en
Colombia era necesario contar con personas calificadas en el gobierno, con amor por el bien
publico, de gran cultura y competentes técnicamente. Después de muchas discusiones y de
enviar funcionarios a la ENA escuela de preparacion de servidores publicos en Francia, lo que
se convertia en un obstaculo para muchos ciudadanos del comin; se inaugura formalmente la

ESAP el 29 de marzo de 1962 por el Presidente de la Republica, Dr. Alberto Lleras Camargo.

4 Melo, Jorge Orlando. "Alberto Lleras Camargo" En: Credencial Historia. 1999. Numero 109.
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La primera sede de la ESAP estuvo ubicada en la carrera 72 con calle 72 en el sector de San
Agustin de la capital de la Republica. Funcionaba en el edificio SENDAS, en los pisos segundo,
once, doce y trece. Al frente del edificio SENDAS, quedaba ubicado el llamado Edificio de los
Ministerios, una ubicacién estratégica, pues alli trabajaban muchos de los profesores de la

ESAP en su primera época.

La mayoria de los estudiantes de la Facultad de Pregrado de la ESAP provenian de la provincia
colombiana, generalmente de pueblos pequefios. Las regiones con mas alta representacion
estudiantil eran las del Valle del Cauca, el Viejo Caldas, la Costa Atlantica, Bogota, Boyaca,
los Santanderes y, en menor grado, Antioquia y los llamados en aquel entonces Llanos
Orientales.

1.3 ORGANIGRAMA

llustracion 3 Organigrama de la ESAP
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2. MARCO TEORICO

Para el caso de la organizacion Archivistica se hace necesario investigar desde los temas
generales a los méas especificos que enmarcan el tema, guiandonos principalmente por los
parametros establecido por el Archivo General de la Nacion como entidad reguladora de la
actividad Archivistica dentro del pais y siendo la Escuela Superior de Administracion Publica
— ESAP una entidad del orden nacional que funciona con presupuesto del estado. EI marco
tedrico abarca desde los principios generales de la funcidon Archivistica, la organizacion y las
Tablas de Retencion documental que son los temas primordiales de este trabajo de grado por
cuanto consiste en la organizacion del archivo de gestion aplicando la Tabla de Retencion

documental de la ESAP, especialmente del Departamento de Asesorias y Consultorias.

No se tomaran en cuenta conceptos generales de los programas de gestién documental, sino
que se hard énfasis especial en el proceso técnico de Organizacion y de los conceptos,

principios, procesos y metodologia para elaborar las Tablas de Retencion Documental.

La ley general de archivos establece las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado®, ademas establece las normas para que las entidades del estado
mantengan la documentacion organizada, de tal forma que la informacidn institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de
reconstruccion de la historia. También menciona la obligatoriedad de la conformacién del
archivo en sus diferentes etapas, mencionando las etapas para la creacion, organizacion,
preservacion y control de los documentos a través delos principios de los principios de orden
original y procedencia asi como el ciclo vital de los documentos.

En los archivos “El interés se ha centrado en su naturaleza juridica, en sus fondos y en su
clasificacion” 8; es por esto que se empieza a perfilar las actividades propias de los archiveros.
la archivistica de acuerdo a Heredia, 1995 “como disciplina se asume plenamente y se lleva a
la practica la teoria de que los documentos se pueden organizar de acuerdo a la estructura de

las instituciones de donde proceden, de forma bien diferente a los libros en las bibliotecas, a

> COLOMBIA. Ley 594 de 2000 en sus articulos 1ro y el literal A del articulo 4 contemplan las normas generales
y los principios de aplicacion.

6 Cruz Mundet, José Ramén : Manual de archivistica, Biblioteca Publica Parque el Tunal, 4ta ed. Madrid, 2001,
pg. 39.
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las colecciones, con frecuencia tematica, practicadas por los historiadores”. Todo documento
sirve como prueba de la actuacion de los procesos administrativos, pertenecen a una entidad y
tiene un origen de acuerdo a las funciones de quienes pertenecen a estas entidades; aqui ya se
enmarca como obligatoria las labores archivisticas en todas las entidades de caracter publico
especialmente en nuestro pais; deben agregar a su estructura organizacional la administracion
de los archivos, nombrando los responsables por su gestién y custodia; la creacion y
amueblamiento para la conservacion y almacenamiento de los archivos en sus diferentes
etapas; igualmente brindar capacitacion o la contratacion de personal calificado para estas
labores. Esta ley también incluye la obligatoriedad de crear un proceso l6gico para la gestion
de los documentos indicando para ello la creacion de un programa de gestion documental y las
tres etapas por las cuales deben atravesar algunos documentos, como son el archivo de gestion,
el archivo central y el archivo permanente o historico siendo este tltimo de tal importancia para

la preservacion de la historia de la Nacién como patrimonio cultural para la humanidad.

Transcurrido el tiempo las entidades dan inicio con las Organizacion de sus archivos fisicos y
electronicos tomando como base los acuerdos o decretos emanados del Archivo general de la
Nacion como instrucciones para realizar estas labores. Dan forma a los archivos en sus tres

etapas como se muestra en la ilustracién 4.

llustracion 4 Fases del Archivo

v
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Las Tablas de Retencién Documental

El ciclo de vida los documentos debe estar guiado por la tabla de retencion documental que son
“los listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
0 permanencia en cada fase del archivo. Las tablas de retencion pueden ser generales o
especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos, comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo” ‘. “Son de gran importancia para la

Administracion ya que esta se vera beneficiada porque:

e Facilitan el manejo de la informacion

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados.

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos”. 8

Ahora “desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencion Documental
son fundamentales porque:

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

e Ayudan a controlar la produccién y trdmite documental.

e ldentifican y reflejan las funciones institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

7 COLOMBIA. ARCHVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual 4 : Guia para la elaboracién de las Tablas de
Retencidon Documental y las Transferencias Documentales.
8 COLOMBIA. ARCHVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual 4 : Guia para la elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental y las Transferencias Documentales.
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e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y

que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion”. °

Los principios que deben regir las Tablas de Retencion Documental son:

“La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental debe basarse en la estructura
organico-funcional de la entidad productora, con el fin de identificar las series y subseries
documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

Los periodos de retencion y disposicion final de la documentacion son fijados en la Tabla
de Retencion. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o propuestos por los
gestores de la documentacion ante las instancias correspondientes. En todo caso el tiempo
de retencidn previsto para los documentos de archivo de oficina y de archivo central debe
estar acorde con las necesidades administrativas y las disposiciones legales”.

Una vez elaboradas las Tablas de Retencion Documental, avaladas por el Comité de
Archivo de cada entidad y aprobadas por la instancia correspondiente, deberan difundirse
en todas las dependencias de la Institucion, con una guia explicativa a fin de facilitar su

comprension, aplicacion y actualizacion”. 1°

El proceso de Elaboracién

La identificacion:

Para cumplir con este primer paso es necesario “reconocer la procedencia, caracterizar y

describir la documentacién motivo de andlisis, la identificacion de las secciones, series y

subseries dentro de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura

organico-funcional de la entidad productora. Este procedimiento denominado clasificacion,

permitira ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar y describir” 1. La identificacion puede

establecerse de lo general a lo particular de la misma manera como se realiza la descripcion,

asi:

FONDO SECCION SUB-SECCION

%bid. P. 5
10 |bid. p. 14
11 |bid. p. 15
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Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacion producida por la entidad,
por lo general es el archivo de toda la empresa bajo una misma razéon social, pasando por la
SECCION y SUB-SECCION que son las agrupaciones documentales generadas por las
unidades administrativas o dependencias de mayor y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se descendera al nivel

documental:

Es decir establecer:

SERIES SUBSERIES UNIDAD DOCUMENTAL

La SERIE esta constituida por unidades documentales que bien pueden ser simples (un solo
tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes). Las series inventariadas son la
base para verificar y controlar las transferencias documentales. Asi mismo, las series
constituyen la unidad basica de valoracion porque reflejan las actividades desarrolladas por la

oficina productora en virtud de las funciones asignadas.

La valoracion:

El objetivo de la Valoracién es proteger el Patrimonio Documental ya que permite el
establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las
fases de archivo como se veia en la gréfica de la pag. 25. “La Valoracion en el ciclo vital
Pueden existir criterios generales para la Valoracién, teniendo como base el ciclo vital de los
documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es importante tener en cuenta
el uso, su frecuencia y las normas que regulan la produccion documental. Estos criterios

permitiran determinar si un documento esta en su fase activa, semiactiva o inactiva”. 2

Las dos primeras fases, en el archivo de gestion y en el archivo central hacen relacion a los
VALORES PRIMARIOS, en tanto que la tercera puede contener o no documentos con
VALORES SECUNDARIOS o el archivo permanente o historico. En la primera etapa del
proceso de valoracion -establecimiento de valores primarios- deben intervenir tanto los

productores de la documentacion como los archivistas, apoyados por expertos en las areas

12 |bid. p. 16
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administrativa, legal y contable. En la segunda etapa -establecimiento de los valores

secundarios- es necesaria la participacion de productores, archivistas e historiadores *3

En un sistema integrado de archivos, la valoracion debe realizarse desde dos perspectivas:
e La del organismo productor, que se llevard a cabo desde el Archivo Central
correspondiente.
e Lade la Administracion General coordinada por el Archivo General de la Nacion con
la participacién activa de todos los archivos centrales de las Entidades Nacionales,

apoyados por comisiones del organismo que produjo los documentos.

La Seleccion:
Es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial o de una parte de los
documentos que conforman la serie por medio de un muestreo. La seleccién documental
permite:
e Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracién o por el usuario externo.
e Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad
productora.
e Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

e Garantizar la conservacion documental.

Este proceso debe realizarlo una persona especializada que conozca toda la documentacion
generada por la institucion “es necesario establecer pautas generales que sean observadas y
aplicadas en el ambito administrativo. El trabajo de seleccion requiere un conocimiento amplio
de la institucion productora de los documentos. Por esta razén, es conveniente plantear
programas de archivos sectoriales que incluyan, de una parte, la documentacion administrativa
(historia laboral, nGminas, inventarios de bienes, declaraciones tributarias, 6rdenes de pago) y
la documentacion misional, especifica o caracteristica que refleje las funciones de la entidad
(licencias ambientales -Ministerio del Medio Ambiente-; historias clinicas - hospitales,

clinicas- etc.)”. 14

3 bid. p. 16
14 |bid. p. 17
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Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se pueden sefialar algunos

elementos indispensables para abordar este proceso:

La seleccion puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.

La seleccidn se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a

través de muestreo.

Los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documental permiten establecer qué

documentos deben ser eliminados.

La eliminacién:

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,

fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y

la tecnologia, este proceso puede hacerse de acuerdo a la conveniencia de la entidad, es decir

eliminado por incineracion, picado industrial, rasgado o donado para su venta.

La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por ley o reglamento, es
responsabilidad del Comité de archivo de cada entidad.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos inactivos que
han sido de antemano sefialados como eliminables, deben destruirse tan pronto como
se cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencion.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente Tabla de Retencidn. La eliminacion debera realizarse atendiendo lo
estipulado al respecto.

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las transferencias
primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central
y este al histérico. En todos los casos deberd levantarse un acta acompafiada de su

respectivo inventario
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Pasos Metodologicos para la elaboracion de la Tabla de Retencién Documental

Una vez se da inicio en firma con la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental en
una entidad ya sea esta publica o privada; es importante tomar en cuenta estos pasos que sirven
de guia cualquiera que sea la naturaleza de la entidad, su actividad, su tamafio, entre otros

aspectos:

Investigacion preliminar sobre la institucion

Investigacion de la informacion de la entidad:
e Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y
cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)
e Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedimientos.
e Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacién de grupos y

asignacion de funciones.

Entrevistas con los Productores de la Informacién en cada dependencia de acuerdo a la
Estructura Organica mas reciente:
e ldentificacién y definicidn de unidades documentales.
e Analisis de la produccién y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias.

e ldentificacién de valores primarios de la documentacion.

Andlisis de la informacién recolectada

e Conformacién de series y subseries con sus respectivos tipos documentales teniendo
como base la Encuesta Estudio Unidad Documental y el resultado del analisis de los
manuales de procedimientos.

e Valoracion y Seleccién Documental.
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Elaboracién v presentacion de la Tabla de Retencién Documental

e Elaboracién de propuesta de Tabla de Retencion Documental, teniendo como punto de
partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia.
Las TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos que
sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su comprension y aplicacion.

e Presentacién y aval de la propuesta de Tabla de Retencién mediante Acta del Comité
de Archivo de la Entidad.

Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencién Documental
presentadas, la entidad estd obligada a atenderlas y deberé presentarlas nuevamente, para su

aprobacion.

Aplicacion

Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusion indicando:
e Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
e Instructivo para su aplicacion
e Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia con la TRD de

cada oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y
el Archivo General de la Nacion, por su parte, ejercera funciones de inspeccidn y vigilancia en

concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000. *°

El Departamento de Asesorias y Consultorias de La Escuela superior de Administracién
Publica — ESAP, cuenta con su Tabla de Retencion Documental, que se puede ver a

continuacion:

15 |bid. p. 20
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Serie Documental: Asistencia Técnica
Subserie Documental: A Entidades del Estado

llustracion 5 TRD parte | ESAP

_ Fecha : 18111003 Paginaide | Ciddigo: RE-A-GO-08

ASISTENCIA TECNICA 10 afias Conservar dos afios en el archivo| Archivo de gestién bajo llave| Inventario  Documental de  la|
A NS CiE ERTALE de gestién, luego wansteri ally ki custodia de unfOfieina y funcionario enoargado

archive ceniral § conservar diez| funcionario de la| de estos documentos
Solicitud y respuesta RE-M-AT-06 f RE-M-AT-07 dependencia

Seguimienta 3 la propuesta seleceionar un 1032y microfimar

- | Desarralic de 1 prapuesta
< |Informes

+ | Desarmalo juridica
+ | informe Final

« | Certificada de zatisfaccidn

Serie Documental: Asistencia Técnica
Subserie Documental: Concursos de Méritos

llustracion 6 TRD parte Il ESAP

Gertificada de satisfaccin

160.20 | o) concrirssoE MERITGS 2 Afoz 10 Afias % |Conservar dos afios en of archivo| Archive de gestién bajo|Inventario Documental de
Tolicitud y respuesta PE-M-AT-06 | RE-M-AT-22 | RE-M-AT- de gestibn, luego transferir al|lave y la custodia de un|Oficinay funcionario encargade
7| 507 RE-RA-AT-31 ! RE-M-AT-04 archivo central w conservar diez | funcionario de la| de estos documentos
afios para posibles requerimientos,| dependencia
- | Zequimiento 3 la propussta RE-M-AT-05 ¢ RE-M-AT-07 transcurrido o tiempo de retencidn

seleccionar un 10X y microfilmar

Cronograma concurse de merites RE-M-AT-03 ! RE-M-AT-27
Convecatoria RE-M-AT-12 | RE-M-AT-23

Acta de apertura de inscripaiones RE-M-AT-34

Inscripeiones RE-M-AT -15 ! RE-M-AT-24 ! RE-M-AT-56 ! RE-

Acta de cierre de inscripeiones RE-M-AT-36
Evaluacién de requisitos del cargo DC-R-AT-1 ! RE-M-AT-25
Evaluacién de antecedentes DC-M-AT-10 ! RE-M-AT-26

Recursos de rechimacién contra la lista de admitidos y no
. [admitidas RE-M-AT-33

Respussta a loz recursos de reclamacisn (para lista de
admitidas y no admitidas)

Publicacidn definitiva de la lista de admitidos w no admitides FE
M-AT-38

Citacidn prucba de conocimicntos

Aplicacién prucka sscrita de conecimisntes RE-M-AT-45

Calificacién de ku prueba de canacimientas y publicacién de
resultados

Recursos de reclamacidn contra los resultados de la prucba de
conocimicntos

Respuesta a los recursos de reclmacian RE-M-AT-42
Publicacidn definitiva resultadas prucka escrits de
imi 3 i vl idn de d RE-M-

Citacidn prucba de entrevistas

Aplicacién prucba de entravistas

Fublicacién de resultados de la prucba de entrevistas w
valoracién de antecedentes

Recursas de rechimacién contra los resultados d la prucba de
s valorditn e

Respuesta a los recursos de reclmacién

Confarmacisnlista ds sandidatas RE-M-AT-50

Infarme final RE-M-AT-25

n de zatisfaccidn
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Serie Documental: Consulta SISCAP

llustracion 7 TRD parte Il ESAP

410 W | CONSULTAS SISCAP
« |Consulta yrespuesta

, | FE-11-AT-53 Conrol Cansuhas - SISCAR -

2 afos Z afios 3 (2l [Archiva de  gestidn bajo| Inw
la s de

ntas
generales mas frecuentes para|funcionario de la| e

. io : o denci;
RE-M-AT-60 Encuest ta satislaccion semicio del SISCAP consewar\a.s perma‘r\entemen(e y|depencencia
el resto eliminar segin
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llustracion 8 TRD parte IV ESAP
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3. MARCO LEGAL

En Colombia las précticas archivisticas y la normalizacion de los archivos de las entidades
estan enmarcados dentro de los términos de la ley; es por esto que no solamente las empresas
cuyo objeto sea la prestacion de servicios del estado sino también las privadas deben realizar
procesos para la organizacion de sus archivos ya que son constituidos como fuentes de consulta
e investigacion como parte vital del desarrollo de nuestro pais. Las leyes que convalidan
especialmente la Organizacién archivistica y la implementacion de instrumentos como la Tabla

de Retencion Documental son las siguientes:

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 74 — sobre el derecho de todas las personas al

acceso a los documentos publicos, salvo los casos que establezca la ley.

Ley 594 de 2000 — Se dicta la ley general de Archivos.

Ley 594 de 2000, Articulo 24 — sobre la obligatoriedad de implementar las Tablas de Retencion

Documental.
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Ley 594 de 2000. Articulo 21 — sobre la obligatoriedad de elaborar Programas de Gestion de

Documentos.

Acuerdo 042 de 2002 - Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los

archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas

Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nacion — reglamentacién de los decretos 2578 y

2609 del 2012 y se modifican los procedimientos para la elaboracion, presentacion, evaluacion,

aprobacion e implementacion

Valoraciéon Documental.

de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

Circular 003 de 2015 Archivo General de la Nacion — Directrices para la Elaboracion de las

Tablas de Retencién Documental.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

B

PASANTIAS PARA OPTAR A TITULO PROFESIONAL

cC D EF G H I J K

llustracion 9 Cronograma de actividades Inicial

L MMNOPQRSTUVWX

CROMNOGRAMA DE ACTIVIDADES

Y Z AA AB AC AD

Item

Actividades

Septiembre de 2015

Octubre de 2015

MNoviembre de 2015

10 15] 16] 17] 22] 23| 24 29| 30

1] 6] 7] 8 [13] 14| 15] 20| 21] 22| 27] 28] 29

3| 4] 5]10]11]12

Reunion preliminar con Jefe del Departamento de
Asesorias y consultorias de la ESAP

Inicio del diagnostico documental

Elaboracion del primer informe de avance de la
pasantia

Revision de la TRD de la Dependiencia e
identificacion de los expedientes

Clasificacion documental

Organizacion de los expedientes

Elaboracion del segundo informe de avance de la
pasantia

Identificacion o rotulado de los expedientes
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llustracion 10 Cronograma de Actividades Ajustado

PASANTIAS PARA OPTAR A TITULO PROFESIONAL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Septiembre de 2015 Octubre de 2015 Noviembre de 2015

e Ao 10| 15| 16] 17] 22| 23] 24] 29| 30| 1| 6| 7] 8 [ 13| 14] 15] 20| 21| 22] 27| 28] 29] 3| 4| 5| 10[11]12] 17| 18

Reunion preliminar con Jefe del Departamento de
Asesorias y consultorias de la ESAP

Recoleccion de informacion para realizar el

diagnédstico documental

Revision de la Tabla de Retencion Documental del

Departamento y expedientes fisicos

Analisis de Ia informacion recolectada y

elaboracion del diagndstico documental

Reunion entrega del Diagnostico documental con la

Jefe del Departamento Dra. Danitza Amaya. .

Recepcion del archivo fisicos para dar inicio con la D
L]

organizacion

Clasificacion documental

6
7 |Levantamiento del inventario documental
8
9

Ordenacion fisica de los expedientes
Elaboracion del instructivo para la Gestion de los
archivos del Departamento

Devolucion del archivo debidamente clasificado y
ordenado de acuerso a Ia TRD del Departamento
para su debida transferencia al Archivo Central de
la entidad

4.1.PLAN DE TRABAJO

Con la finalidad de realizar el trabajo de grado en la modalidad de pasantias en la Escuela
Superior de Administracion Publica — ESAP, es necesario realizar las siguientes acciones en

su debido orden:

4.1.1. Recoleccion de la informacién.
Con el fin de establecer e identificar los procesos de la Gestidbn Documental al interior del
Departamento de Consultorias y Asesorias de la ESAP, es necesario hacer las entrevistas al

personal encargado para asi obtener un conocimiento mas aproximado a la realidad.

4.1.2. Andlisis de la informacion

4.1.3. Elaboracién del diagndstico documental

En este punto es necesario posterior al analisis de la informacion recolectada, establecer los
procesos de la gestién documental del departamento, incluyendo los aplicativos de entrada de
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las solicitudes de informacion, igualmente debe incluir el estado en el que se encuentran los
expedientes fisicos y digitales haciendo una comparacion de como deberian estar de acuerdo a

las Tablas de Retencion Documental tanto fisicos como en el sistema.

El diagnostico es importante para categorizar las actividades a seguir de acuerdo a su

importancia y urgencia.

4.1.4. Clasificacion del archivo de gestion existente
Existen 20 gavetas de archivo donde se almacenan los expedientes del archivo de gestion, el
proposito es realizar la clasificacion de estas unidades documentales de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental del departamento.

4.1.5. Ordenacion de los expedientes

Como su titulo lo indica, el objetivo es realizar la ordenacion interna de los expedientes

siguiendo los lineamientos establecidos en el manual de aplicacion de las TRD de la ESAP.

4.1.6. Entrega del archivo para trasferencia

Por ultimo se haré entrega fisica debidamente clasificado y ordenado al jefe del Departamento

para realizar la trasferencia documental al archivo central dela ESAP.

4.1.7. Creacion del instructivo

Como paso final se realizara la creacién del instructivo interno para la gestion y centralizacion
de los expedientes generados a partir de los proyectos del departamento, el objetivo es poder
orientar a los funcionarios para que a partir de esa fecha no se generen mas expedientes como
se venian haciendo sino con la nueva estructura para asi solamente ordenar lo que ya esta

constituido.



5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CUMPLIDAS

33

La pasantia inicid el dia jueves 10 de Septiembre de 2015, con una dedicacidn de 3 horas diarias entre

las 10:00 a.m. y la 1:00 p.m. Los dias martes, miércoles y jueves. Las actividades realizadas cada dia

se detallan a continuacién; vale la pena mencionar que la planilla de asistencia y realizacion de las

pasantias debidamente firmada se anexa a este trabajo de grado como imagen al igual que el

diagnostico documental entregado a la ESAP.

Tabla 1. Matriz de actividades

FECHA

10/09/2015

15/09/2015

16/09/2015

17/09/2015

22/09/2015

ACTIVIDAD

Se realizdé una reunidn con la
Jefe del Departamento Dra.
Danitza Amaya y la Secretaria
Sra. Nelly Palacios, para
escuchar las necesidades en
materia documental que tiene
el Departamento y lo que
esperan de la pasantia,
igualmente el objetivo y la
metodologia de trabajo
sugerida

Reunion con la Sra. Nelly
Palacios

Reunion con la Sra. Nelly
Palacios

Reunion con la Sra. Nelly
Palacios

Reunion con la Sra. Nelly
Palacios

RESULTADO

Para este punto se planteé el inicio
de la pasantia con la recoleccién de
informacion la cual me facilitaria la
Secretaria del Departamento al igual
que me explicaria todo lo
concerniente al proceso del archivo
fisico y del Software de Gestidn
Documental durante la semana
siguiente a la reunidn, es decir iniciar
actividades el 15 de Septiembre de
2015

En esta primera reunion se hizo una
explicacién completa de las
funciones y naturaleza del
Departamento de Asesorias y
Consultorias. Igualmente se dio inicio
con la explicacién del proceso de los
expedientes fisicos y digitales

Se continud con la explicacion del
proceso de conformacion de los
expedientes fisicos y digitales, se
hizo una revision fisica de los
expedientes para ver sus tipologias,
la ordenacioén interna, tipo de
carpeta y lugar de almacenamiento.

Se dio inicio con la explicacidn de los
aplicativos del Departamento, tales
como el SISCAP, PQRS Y ACTIVE
DOCUMENT, para la recepcion de
solicitudes y correspondencia de
todo el Departamento.

Se continud con la explicacion de los
aplicativos, especialmente el Active
Document; que es el software de
Gestion Documental de la ESAP, su
funcionamiento, tramites, cierre y

OBIJETIVO
ALCANZADO
Levantamiento de
Informacion

Levantamiento de
Informacion

Levantamiento de
Informacion

Levantamiento de
Informacion

Levantamiento de
Informacion

HORAS



23/09/2015

24/09/2015

29/09/2015
30/09/2015

01/10/2015

06/10/2015

07/10/2015

08/10/2015

Revision de la Tabla de
Retencion Documental

Anilisis de la informacion
para realizar el diagndstico
documental

Elaboracion del diagnéstico
documental
Elaboracion del diagnéstico
documental
Elaboracion del diagnéstico
documental

Reunidn con la Sra. Nelly
Palacios

Levantamiento de Inventario
documental en estado natural
de los expedientes del 2009.

Clasificacion Documental

otras herramientas utiles para la
gestion de los documentos.

Este dia se inicid la revision de
expedientes al azar de los afios, 2009
2012, 2013 y 2014 para verificar la
ordenacién interna de acuerdo a la
TRD del Departamento y poder
determinar el proceso a realizar. Las
especificaciones se pueden ver en el
anexo “diagndstico Documental” del
Departamento de Asesorias y
Consultorias de la ESAP entregado a
la Jefe el dia 13 de Octubre de 2015

Inicie con el andlisis de la
informacion recolectada y con la
elaboracién del diagndstico
documental.

Elaboracion del diagndstico
documental
Elaboracion del diagnodstico
documental
Elaboracion del diagnodstico
documental

En esta reunion me hacen entrega
del archivo fisico del Departamento
para iniciar con su clasificacién y
ordenacién interna de cada
expediente de acuerdo a la TRD del
Departamento

Hice el Inventario documental de los
expedientes del afio 2009 en el
formato de inventario documental.

Se hizo la clasificacién de los
expedientes de acuerdo a lo que
establece la TRD del afio 2009.
Existen tres series documentales
para el Departamento. La primera es
Asistencia Técnica y sus subseries
son A entidades del Estado y
Concursos de Méritos. La segunda
serie documental es Sistemas Siscap
la cual no tiene subseries y la tercera
serie documental es Informes y su
subserie Informes de Gestion. La
mayoria de expedientes son de
Asistencia técnica a entidades del
Estado y Concursos de Méritos las
cuales se separaron por tematicas y
por fechas.

Levantamiento de
Informacion

Diagndstico
Documental

Diagndstico
Documental
Diagndstico
Documental
Diagndstico
Documental

Recibo del Archivo
fisico

Recibo del Archivo
fisico

Organizacion del
Archivo de gestion
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Del 13 al 15
/10/2015

Del 20 al 22
de 10/2015

Entrega del Diagnosticos
Documental y
Ordenacion de los
Expedientes

Tramite de documentos por el
sistema de gestion
documental Active Document

Se dio inicio con la ordenacién de las  Organizacion del
Unidades documentales. Se extraela Archivo de gestidn
informacion de los legajos y del
gancho metalico legajador. Se
quitan los ganchos de cosedora y
clips. Se separan fotocopias de la
informacion y se dejan las originales.
Se toman fotocopias al papel fax. Se
revisa la cronologia y en el caso de
alguna inconsistencia se ordenan los
documentos por tipos documentales
y fechas. Se alinea la informacioén.
Se hace la respectiva foliacion. Se
hace el rotulado de la nueva carpeta
y Se hace el registro de la unidad
documental en el inventario Unico de
informacion a ser transferido. Una
vez lista la nueva carpeta se van
organizando por fechas para
poderlas ingresar a las cajas de
archivo X200 que aun no me han

entregado.

El departamento de Asesorias y Organizacion del
Consultorias se encuentra realizando  Archivo de gestion
el concurso de méritos para la en el sistema

eleccidon de los personeros de los
municipios de Colombia lo que ha
implicado el arribo de gran cantidad
de solicitudes a nivel Nacional
solicitando la inscripcién de los
municipios al concurso. Muchas
solicitudes han llegado por el médulo
de correspondencia y gestion
Documental Active Document; mi
labor ha consistido en recibir las
solicitudes Unicamente de
personeros, extraer la solicitud del
sistema, asignarle la solicitud a un
expediente o crearlo en el sistema,
reenviarla a través de un correo
electrénico a Personeros 2015 que es
el link habilitado para las
inscripciones, guardar el correo en
PDF como prueba del envio de la
inscripcion, subir el PDF del correo al
aplicativo, hacer el cierre del tramite
en el sistema. Esta labor se realizé
durante los tres dias ya que el 22 de
octubre se cerraban las inscripciones
y el volumen documental fue muy
alto.
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Del 27 al 29
de Octubre
2015

Del 03 al 05
de
Noviembre
de 2015

Del 10 al 12
de
Noviembre
2015

17y18de
Noviembre
2015

19 de
noviembre
2015

Ordenacion Documental

Ordenacion Documental

Ordenacion Documental y
Preparacion de Transferencia
al archivo central

Elaboracién del Instructivo
para la gestién de los
expedientes

Entrega de actividades de
Pasantias

Ordenar los expedientes por tipos
documentales tal como lo menciona
la TRD del Departamento; se verifica
la cronologia de los documentos, se
hace la respectiva foliacién y se hace
el traspaso de unidad de
conservacion de legajo a carpeta
desasificada de 4 aletas.

Ordenar los expedientes por tipos
documentales tal como lo menciona
la TRD del Departamento; se verifica
la cronologia de los documentos, se
hace la respectiva foliacidn y se hace
el traspaso de unidad de
conservacion de legajo a carpeta
desasificada de 4 aletas.

Finalizacién de la ordenacion y
elaboracién del formato Unico de
inventario documental para la
transferencia de los expedientes al
Archivo central de la Escuela.
Realizar las gestiones con el archivo
central para que un funcionario haga
las revisiones del archivo a transferir.

Elaboracidn del Instructivo para la
gestion de los expedientes.

Reunidn con la Dra. Danitza Amaya
Gacha y la Sra. Nelly Palacios para
hacer entrega formal de los archivos
listos para transferencia y del
instructivo que queda para revision
por parte de la Dra. Danitza para su
aprobacion.
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Organizacion del 9
archivo de gestion

Organizacion del 9
archivo de gestién

Organizacion del 9
archivo de gestiony
Transferencia

documental

Entrega de las 3
actividades previstas
inicialmente de la

pasantia.

TOTAL HORAS 93
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CONCLUSIONES

Visualizar un proyecto para realizar pasantias con el objetivo de obtener el titulo profesional,
no es nada fécil, y més cuando se hace en una entidad a la cual no se le ha prestado ningin
servicio por parte de mi empresa. El contacto inicial en la ESAP es porque un familiar es
funcionario de planta y le hice la propuesta la cual fue aceptada por el Jefe del Departamento

donde labora mi familiar.

Una vez aceptan mi propuesta, lo primero que puede observar es la falta de compromiso por
parte del personal contratista que desafortunadamente llega al 85% ya que de las 40 personas
aproximadamente que laboran en el Departamento solo 6 son de planta, por esta razén los
expedientes que son de concursos de méritos y asistencia técnica a entidades del estado se
encontraban en total desorganizacion, contando que tienen desde el 2012 con tablas de
retencion documental aprobadas. Por esta razon opte por iniciar con la recuperacion y
ordenacién interna de los expedientes los cuales quedaron listos para ser transferidos al Archivo
Central en Febrero del proximo afio, ya que las transferencias primarias las recibian Gnicamente

hasta el 30 de octubre del afio en curso.

Realizar un trabajo en el area que la mayoria de las personas considera de menor importancia,
ver los resultados finales y la percepcion de los mismos contratistas es bastante satisfactorio ya
gue se hace un reconocimiento a nuestra profesion, el acceso al archivo en las entidades del
estado son un derecho fundamental y mas cuando estos expedientes se tratan de Concursos de
Meéritos, toda su trazabilidad cuenta el proceso que hace la ESAP para dar listas de elegibles a
los cargos del estado, por esta razon son de constante consulta por parte de entidades de control
fiscal, disciplinario, penal y juridico por tal razon la importancia que finalmente se le dio a esta

importante labor.

Los archivos institucionales cuentan los procesos internos de cada entidad, por lo tanto su
organizacion es de vital importancia para evitar precisamente delitos de corrupcion, confusion
0 en el peor de los casos pérdidas de documentos que pueden afectar la entidad en su

funcionamiento.
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Este trabajo aunque trate de ser técnico también requirid un andlisis profesional para
precisamente detectar los inconvenientes que se estaban presentando al interior del
Departamento y llegar a un diagnostico documental como el que se anexa a este informe,
también el analisis de las tablas de retencion documental para poder hacer la ordenacion de los
expedientes internamente fue muy tedioso ya que los tipos documentales de cada serie
documental son demasiado largos por tanto los expedientes asi mismo bastante complicados

de ordenar.

El ultimo paso fue la creacion del instructivo para la organizacion del archivo de gestion del
Departamento de Asesorias y Consultorias, el cual debido a los inconvenientes con el
Departamento de Planeacién no habia sido aprobado a la fecha de terminacion de las pasantias
ya que ellos consideran que con el manual de aplicacién de las tablas de retencién documental
de la ESAP es suficiente para llegar al objetivo final que es precisamente la Organizacion y
Preparacion de las transferencias al archivo central, actividades que se realizaron

satisfactoriamente.

Este proyecto fue personalmente un reto importante, porque dada la naturaleza de la entidad
como es la ESAP, totalmente del estado; y mi experiencia laboral ha sido con empresas
privadas o mixtas cuya participacion del estado es apenas del 10%, las actividades son muy
diferentes, en la empresa privada se evidencia la organizacion a todo nivel, los procesos encajan
perfectamente con las otras areas de la empresa lo que hace el trabajo en todas las ramas de la
gestion documental ya sea, elaboracién de TRD o TVD, organizacion de fondos documentales,
aplicacion de técnicas como microfilmacion o digitalizacion sean mucho mas sencillas; en
cambio con el Estado los procesos no estan del todo claros y més cuando la contratacién del
personal es tan recomendado por algunas personas que hace que el nivel de compromiso sea

minimo y sean los archivos los que se ven afectados directamente.

Como recomendacion final, puedo decir que toda labor en el area del archivo sea cual sea su
complejidad, debemos actuar con el mayor nivel de profesionalismo, toda actividad debe tener
el mayor grado de calidad posible, esto abrira mas puertas a nuestro trabajo diario, somos

nosotros mismos nuestra mejor carta de presentacion. Somos Archivistas. Amo mi profesion.
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llustracion 11. Solicitud de pasantias

Bogot3, D.D., Agosto 25 de 2015

Doctora

DANITZA AMAYA GACHA

Jefe Departamento de Asesorias y Consultorias

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA — ESAP-
Ciudad

Asunto: Solicitud de aprobacién para realizar pasantias.
Cordial Saludo:

Mi nombre es Sandra Patricia Montes Henao, soy estudiante de Ultimo semestre en la
Universidad del Quindio, bajo la modalidad virtual, de la carrera Ciencias de la Informacién y la
Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica — CIDBA -; con el propésito de culminar con mis
estudios y los requisitos para optar con el titulo profesional, me es necesario realizar un trabajo
de grado en la modalidad de pasantias, razén por la cual y propésito de esta carta es solicitar
realizar dichas pasantias en las Oficinas del Departamento de Asesorias y Consultorias de tan
prestigiosa Universidad.

El proyecto lo realizaria en la Organizacién y aplicacién de la Tabla de Retencién Documental del
archivo de gestion de! Departamento de Asesorias y Consultorias, tomando como base para ello
el Manual de Aplicacién de las TRD, especialmente los capitulos 4to sobre clasificacion
documental y 6to sobre su aplicacion.

Por lo anterior y de ser aprobada mi solicitud el trabajo seria totalmente de practica, sin ninguna
retribucién econémica por parte de la ESAP; el tiempo de dedicacion sera de 80 horas las cuales
realizarfa los dfas martes, miércoles y jueves durante 3 horas cada dia; es decir que las practicas
tomarian en promedio 1 mes y medio.

La Universidad del Quindio me exige presentar una carta de aprobacién de las pasantias por
parte de la entidad, en este caso por parte del Departamento de Asesorias y Consultorias de la
ESAP, carta que pido el favor sea dirigida al Doctor Fernando Herndndez Garcia, Director
(Decano) del Programa Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica — CIDBA -de la Universidad del Quindio con sede en Armenia.

Por su atencién y colaboracién, muchas gracias.

SANDRA PATRICIA MONTES HENAO
ID. 52.109.825 de Bogota
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Ilustracion 12. Aprobacion de pasantias

€00 Escuela Superior de Administracion Publica

Reptiblica de Colombia

172-160-10-149
Bogota, D. C.,

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director del Programa Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Archivistica y Bibliotecologia
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Armenia

Asunto: Aprobacion del proceso de pasantias

| g TODOSPORUN
: NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Dando respuesta a la solicitud de la estudiante de ultimo semestre de la carrera
Ciencias de la Informacién y la documentacion, Archivistica y Bibliotecologia,
Sandra Patricia Montes Henao, aceptamos su solicitud, quien realizara su trabajo
de grado en modalidad de pasantias en las instalaciones de la Escuela Superior de
Administracién Publica, en el Departamento de Asesorias y Consultorias.

Las actividades planteadas son la organizacion y aplicaciéon de las Tablas de
Retenciéon Documental del archivo de gestion del departamento, durante 80 horas

entre los meses de septiembre y octubre de 2015.

DANITZA AMAYA GACHA
Jefe Departamento de Asesorias'y Consultorias
Escuela Superior de Administracion Publica ESAP

Sede Nacional — Bogoté — Calle 44 No. 53-37 CAN PBX: 2202790

http://www.esap.edu.co
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Anexo 1 Diagnéstico documental

INFORME DE GESTION

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Y
PLAN DE TRABAJO

PASANTIAS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION
DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTORIAS Y ASESORIAS
APLICANDO LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Bogota, Septiembre 15 de 2015
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INFORME DE GESTION

Objeto y alcance.

Presentar el primer informe de gestion que abarcard el diagndstico documental y el
cronograma general de actividades propuesto, dentro del proceso de pasantias en la
organizacion del archivo de gestion del Departamento de Consultorias y Asesorias de la
ESAP, para optar al titulo profesional en Archivistica y Bibliotecologia de la Universidad del
Quindio.

TEMAS A TRATAR

1. Recoleccion de informacién y diagndstico documental
2. Plan de Trabajo

1. Recoleccion de Informacion y diagnostico documental

1.1. Expedientes Fisicos

Actualmente se puede evidenciar informacion fisica desde el afio 2007 y hasta el afio en curso
2015; la informacién del 2007 y hasta el 2008 se encuentra almacenada en cajas X200 con
unidades de conservacion de concursos de méritos en el tercer piso la cual antes de cualquier
valoracion para su conservacion o eliminacion se sugiere hacer una revision para conocer el
contenido, su destino final y poder cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos
y las directrices que para tal fin tiene la ESAP en su manual de aplicacién y en las Tablas de
Retencién documental. Se debe tener en cuenta que antes de realizar una eliminacion
documental se debe levantar el inventario de la informacién y solicitar la aprobacién de
eliminacion al Comité de Archivo de la ESAP.

En la revision del archivo de gestién desde el 2009 y hasta el 2013, los cuales se encuentran
ubicados en los archivadores de 4 gavetas verticales, se pueden encontrar los expedientes
de Asistencia Técnica en sus modalidades, A Entidades Publicas y Concursos de méritos;
Consultas SISCAP; Informes y Documentos de apoyo Administrativos; lo que evidencia que
la Tabla de Retencion Documental en cuanto a sus Series Documentales se esta cumpliendo
satisfactoriamente. Los tiempos de Retencién son los que no se estan cumpliendo ya que la
informacion desde el 2009 y hasta mediados del 2013 ya deberia estar en el archivo central.
Para realizar la transferencia documental es necesario revisar cada carpeta ya que se han
encontrado documentos mal ingresados en ellas, por ejemplo: en la carpeta de Concurso de
méritos del Director Regional del Huila se evidencian documentos de otros concursos que no
tienen nada que ver con el concurso origen de la carpeta; razén por la cual se debe revisar
cada carpeta, hacer la ordenacion interna si es necesario, foliar las que no lo estan, hacer el
inventario de expedientes a transferir en el formato dispuesto para tal fin y hacer el tramite
respectivo con el funcionario encargado del archivo central de acuerdo a los pardmetros
establecido en el manual de aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en su numeral
7.
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Para los dos casos, es decir la informacion desde el 2007 hasta el 2008 y la informacién del
2009 hasta el 2013 se debe realizar el mismo proceso, el objetivo es dejar lista la transferencia
documental y asi poder disponer de los espacios que actualmente ocupa esta informacion y
dejar al dia en tiempos de retencién la informacién de la dependencia.

1.2. Expedientes Electronicos

De acuerdo a la revision, se pueden visualizar en formato PDF los documentos que
conforman los expedientes en el disco de almacenamiento G: la cual comparte todo el
departamento con el objetivo que cada funcionario al recibir, enviar o tramitar guarde sus
documentos en la carpeta electrénica correspondiente al expediente y asi poder dar un orden
original a los expedientes tanto fisicos como electrénicos, facilitando la consulta a través del
computador de los documentos que se requieran de manera rapida y agil.

La estructura de los expedientes esta establecida por la Tabla de Retencién Documental, la
cual menciona los tipos documentales y el orden en el que deben archivarse los documentos
al interior de la carpeta, es decir primero va la solicitud de propuesta, luego la propuesta, el
seguimiento a la propuesta, el contrato y asi consecuentemente hasta la certificacion a
satisfaccion del proyecto realizado, todo tiene una secuencia ya sea fisica o electrénica; por
lo tanto se ha venido trabajando en el disco G: para darle la misma estructura
electrénicamente para que los funcionarios direccionen sus documentos en el expediente y
el tipo o carpeta electrénica correspondiente.

Esta labor debe realizarse sobre todos los proyectos aprobados ya que a partir de la
aprobacién es que se hace la apertura del expediente, el resto de solicitudes y propuestas se
conservardn en una carpeta llamada Solicitudes y Respuestas hasta tanto se haga la
aprobacion.

La estructura definida es la siguiente de acuerdo a lo establecido por la TRD del
Departamento para la Serie 160 Asistencia Técnica, 160.10 A entidades del estado:

ENTIDAD PRODUCTORA: ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ASESORIAS Y CONSULTORIAS
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 172

TIEMPO RETENCION
. (en afios)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
180 M| ASISTENCIA TECNICA 2 Afios 10 Afios

18010 |O|a ENTIDADES DEL ESTADC
* | Solicitud y respuesta RE-M-AT-05 / RE-M-AT-07

* | Seguimiento a la propuesta

Desarrollo de la propuesta
Informes

Desarrollo juridico

Inferme Final

Certificado de =atisfaccion

L A T T

Tipos Documentales
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Por tanto la estructura en el sistema debe ser la misma, quedando asi:

Organizar = Grabar Mueva carpeta

Mombre Fecha de modifica... Tipo Tam

{ Favoritos

., 1 SOLICITUD ¥V RESPUESTA DE PROPUESTA

4. Descargas
Bl Escritorio

1= Sitios recientes

25/09/201512:03 ...

Carpeta de archivos

J 2 SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA
. 3 DESARROLLO A LA PROPUESTA - COMTRATO-
. 4 DESARROLLO DE LA PROPUESTA-TECNICA

24/09/2015 10:54 a...

25/09/2015 12:03 ...
25/09/201512:52 ...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

4 Bibliotecas . 5 INFORMES 24/09/201510:55 a... Carpeta de archivos
3 Documentos . 6 DESARROLLO JURIDICO 25/09/201511:04 a... Carpeta de archivos
=l Imdgenes J TINFORME FIMAL 24/09/201510:57 a.. Carpeta de archivos
J’ Musica | & CERTIFICADO DE SATISFACCION 24/09/2015 10:57 a... Carpeta de archivos
B videos . 9 CORRESPOMDEMNCLA 25/09/201512:03 ...  Carpeta de archivos

1% Equipo

€l Red

Para el caso de Concurso de Méritos, la TRD contempla 28 tipos documentales, lo que haria
una estructura complicada para su manejo en el sistema por tanto se sugiere que se agrupen
de la siguiente manera:

mv| J « 160-ASISTENCIA TECNICA » 2) 72160.20-CONCURSOS DE MERITOS » CONCURSOS CURADORES » CURADORES CALL »

Organizar = Grabar MNueva carpeta
S Favoritos Mombre - Fecha de modifica.
4. Descargas . 1 SOLICITUD Y RESPUESTA A PROPUESTA 29/09/201502:54 ..,
Bl Escritorio . 2 SEGUIMIEMTO A LA PROPUESTA - CONTRACTUAL 24/09/201502:16 ...
1=l Sitios recientes . 3 CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES 24/09/201502:16 ...
. 4 CONVOCATORIA 24/09/2015 02:16 ...
- Bibliotecas . 5 INSCRIPCIOMES 24/09/2015 02:29 ..,
3 Documentos . 6 EVALUACIONES 24/09/201502:30 ...
k=| Imagenes . 7LISTADOS ADMITIDOS - MO ADMITIDOS 24/09/2015 04:01 ...
J‘f Musica | 8 RECURSOS RECLAMACION - RESPUESTAS LISTA ADMITIDOS ¥ NO ADMITID...  24/09/2015 0219 .
H videos . 9 PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS 24/09/2015 02:48 ...
| 10 LISTADOS CALIFICACION PRUEBAS 24/09/2015 02:38 ...
1% Equipo | 11 RECURSOS RECLAMACION - RESPUESTAS CALTFICACION PRUEBA 24/09/2015 02:37 ...
. 12 PRUEBAS DE ENTREVISTA 24/09/201502:49 ...
Gh Red . 13 LISTADOS RESULTADOS ENTREVISTA 24/09/2015 02:50 ...
| 14 RECURSOS RECLAMACION - RESPUESTAS ENTREVISTAS 24/09/2015 02:50 ...
| 15 CONFORMACION LISTA DE CANDIDATOS 24/09/2015 02:51 ...
. 16 INFORME FINAL 24/09/2015 02:53 ...
| 17 CERTIFICADO DE SATISFACCION 24/09/2015 02:53 ...
. 18 CORRESPONDENCIA 24/09/2015 04:07 ...

Sobre esta serie documental no se ha hecho cambios en el sistema, solo a modo de pruebas,
ya que los concursos vigentes se han estado gestionando continuamente y no es oportuno
intervenir sino hasta tanto culminen los procesos.
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Para las nuevas aprobaciones de concursos de méritos se podria dar inicio con la nueva
estructura, con el Unico objetivo de aplicar la Tabla de Retencién Documental.

Para la Serie Documental 410 Consulta Siscap, la estructura es similar tanto en la TRD como
en el sistema, quedando asi:

@-U-vl v Equipo » institucion (\W17216.6.5) (G:) » 4- Proceso Asesoria y Asistencia Técnica 2015 » 410-CONSULTAS SISCAP »

Organizar = Grabar Mueva carpeta
' Favoritos MNombre . Fecha de modifica..  Tipo T
4 Descargas 1-CONSULTA Y RESPUESTA 22/09/2015 01:28 ...  Carpeta de archivos
B Escritorio 2-ENCUESTA DE SATISFACCION RE-M-AT-60 SISCAP 2015 25/09/201512:01 ...  Carpeta de archivos
= Sitios recientes 3-ESTADISTICAS RE-M-AT-52 06/10/201502:56 ...  Carpeta de archivos
4-CONSOLIDADO ESTADISTICA RE-M-AT-55 06/10/201502:53 ...  Carpeta de archivos
- Bibliotecas 5-DOCUMENMTOS DE APOYQ 25/09/201510:35 a... Carpeta de archivos

3 Documentos
=| Imagenes
-, Musica

B Videos

/& Equipo

€l Red

Por ultimo la Serie 780 Informes, contempla solo la subserie Informes de Gestion del
Departamento, por lo tanto esta estructura se deja como esta ya que da cumplimiento a la
TRD.

Como vemos en Asistencia técnica tanto A entidades del estado como en concursos de
méritos, se agregd un tipo documental adicional que no contempla la Tabla de Retencién
como el CORRESPONDENCIA ya que por sugerencia de algunos contratistas hay oficios que
se reciben o generan que no corresponde a ningun tipo documental de la estructura.

Se debe tener en cuenta que los expedientes electronicos tienen reconocimiento juridico, si
un documento no se encuentra fisico, este puede estar electrénico y tienen la misma
aceptacion, de acuerdo a lo establecido en la ley 527 de 1999 en su articulo 5to. No todo
documento debe ser impreso, se puede tramitar por correo electrénico o almacenar en el
sistema directamente y complementarse con el expediente fisico, siempre y cuando el area
de sistemas tenga dentro de sus politicas la generacion de Backups permanentes sobre los
sistemas de almacenamiento que utiliza el Departamento de Consultorias y Asesorias, en
caso de no tenerlos en mejor imprimir todo y manejarlo fisico para evitar pérdidas de
informacion en el corto tiempo.

1.3 El proceso de Gestion Documental

El Departamento por su haturaleza y los servicios que presta, recibe solicitudes por diferentes
medios, Documentos fisicos o electrénicos a través de los diferentes aplicativos como Siscap,
Active Document, PQRs o correos electronicos, a los cuales se les debe dar respuesta dentro
de los términos previstos por la ley. Al existir diferentes medios, es importante implementar
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medidas de control sobre cada aplicativo asi como la persona responsable de gestionarlos
desde su recepcion, reasignacion, respuesta y cierre.

Durante el proceso, las solicitudes deben pasar ya sean fisicos o electrénicos a través de
varios funcionarios para su respuesta; actualmente el proceso se realiza de la siguiente
manera en Active Document:

RECEPCION DE LA
SOLICITUDEN
BANDEJA DE ENTRADA

« Jefe del Departamento /
Secretaria del
Departamento

REDIRECCIONAMIENTO DE
LASOLICITUDA
PROFESIONAL

ELECTRONICO Y/O FISICO

N

o Jefe del
Departamento

ENTREGA DE LA
SOLICITUD A R )
PROFESIONAL Secretaria del
ELECTRONICO Y/O Departamento
FISICO

'R

PROYECCION DE LA .
RESPUESTA - e Profesional

IMPRESION DE LA H
P asignado

)

revisiony rirvae | ®Jefe del
LA RESPUESTA Departamento

\S
)

REMISION DE eSecretaria o
RESPUESTAFISICA | técnico de archivo

¢ Profesional
asignado

REMISION
ELECTRONICA DE LA
RESPUESTA

S

¢ Profesional
asignado

CIERRE DE LA
SOLICITUD EN EL
SISTEMA

Como vemos el proceso es sencillo siempre y cuando se realice de la manera adecuada; sin
embargo existen inconvenientes especialmente en el cierre de la solicitud en el sistema; a
cada funcionario tanto de planta como contratista le es asignado un usuario y clave para
ingresar al sistema Active Document, a donde llegan las solicitudes que han sido
anteriormente redireccionadas por el Jefe del Departamento; el profesional ahora encargado
proyecta su respuesta y la imprime para efectos de la firma; una vez firmada la respuesta, no
es claro el proceso sobre quien hace el despacho cuando es fisico, especialmente cuando
hay que llevar los oficios al centro de correspondencia en el CAN. Esta labor por lo general
la efectla la Secretaria o Técnico de Archivo.

Cuando la respuesta se debe enviar electronica, esta labor es mas sencilla y lo hacen a
través del correo electronico.

Hasta este punto el proceso funciona; sin embargo en el sistema todavia esta pendiente la
respuesta ya que nadie ha finalizado la tarea en Active Document; este sistema de
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informacion empezara a generar alarmas de pendientes en las bandejas de entrada de los
funcionarios que no han finalizado su labor, alarmas que pueden generar malos entendidos;
es necesario cuando la respuesta es fisica escanear las respuestas, subirlas en PDF y
finalizar el proceso en el aplicativo, tarea que no se esta realizando por la mayoria de los
funcionarios.

Hacer el escaneo de las respuestas es una tarea sencilla que puede ser apoyada por la
Secretaria 0 Técnico de archivo, pero el subir el PDF al sistema y finalizar el proceso solo lo
puede hacer el funcionario responsable de la respuesta con su usuario y clave.

Es en este punto es importante intervenir con unas directrices claras, tanto para el personal
de planta como contratistas, establecer responsables en cada paso del proceso, lo que se
puede hacer a través de un instructivo que se le pueda entregar a cada funcionario al llegar
al Departamento o contratista, igualmente el instructivo puede incluir no solo el proceso sino
también la gestion de los expedientes fisicos y electronicos una vez se han aprobado las
propuestas por parte de las diferentes entidades, donde se puedan resolver preguntas como
¢, Quién abre el expediente fisico y electronico?, ¢ Quién centralizara la informacion?, ¢ Quién
es el responsable?, ¢ Cémo hacerlo de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental? Entre
otras.

Para el caso del Siscap y el PQRS actualmente funcionan de manera apropiada y se
puede tener una estadistica clara sobre su funcionamiento.

Los sistemas de informacion y de gestion documental como el Active Document y el
Siscap se crearon para darle un valor agregado a la ESAP y al Departamento, para
tener un control mas efectivo de las actividades, la integracion de las diferentes areas,
la ayuda a incrementar la efectividad en la operacion de procesos, el proporcionar
ventajas competitivas, la disponibilidad de mayor y mejor informacion para los
usuarios en tiempo real, la eliminacion de la barrera de la distancia trabajando con un
mismo sistema en puntos distantes, y la disminucion de errores, tiempo y recursos
superfluos, pues permite comparar resultados alcanzados con los objetivos
programados, con fines de evaluacion y control.

Pero también tienen desventajas, tales como el tiempo que pueda tardar su
implementacion, la resistencia al cambio de los usuarios, y los problemas técnicos
como fallas en el hardware o el software, ademas que existen formatos
implementados por el area de calidad que se deben diligenciar fisicos lo que hace
gue la sistematizacion completa sea poco probable.

La Gestion documental es posible siempre y cuando cada uno de los funcionarios y
contratistas apoyen el proceso y se realice de manera clara y permanente.
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2. PLAN DE TRABAJO

De acuerdo a lo planteado a lo largo del diagnoéstico documental y con el fin de establecer un
orden en las actividades planteadas, el plan de trabajo seria el siguiente:

2.1. Creacion del instructivo

El primer paso es la creacion del instructivo interno para el proceso del Active
Document desde la recepcion de la solicitud hasta su cierre en el sistema, la gestion
y centralizacidon de los expedientes generados a partir de los proyectos del
departamento, ya sea estos fisicos o electronicos y directrices generales del proceso
de gestion documental.

2.2. Clasificacion del archivo de gestion existente

Realizar la clasificacién documental de acuerdo a lo establecido en el manual de
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental de la ESAP, especialmente para la
informacién que se encuentra sin inventario en el tercer piso, el objetivo es incluir toda
la informacién que se encuentre en el departamento y que vaya a ser objeto de
transferencia al archivo central.

2.3. Ordenacion de los expedientes

Una vez clasificada e identificadas las carpetas o unidades documentales, el objetivo
es realizar la ordenacién interna de los expedientes siguiendo los lineamientos
establecidos en el manual, esto incluye para cada una de las carpetas una revisiéon
de los documentos en orden cronolégico, foliadas y debidamente identificadas.
Algunas requeriran traslado a carpetas nuevas.

2.4. Entrega del archivo para trasferencia

Por ultimo se hara el contacto con el funcionario encargado del Archivo de la ESAP,
para que envien un funcionario a verificar y orientarnos sobre los pasos a seguir en
el traslado del archivo fisico del Departamento al Archivo Central. Para la
transferencia se debe diligenciar el formulario del inventario Unico de informacién
establecido por la ESAP.

Como punto final, debo mencionar que todas las actividades planteadas son a manera
de sugerencia y que mi objetivo personal es aplicar parte de mis conocimientos a la
normalizacion del archivo de gestion del Departamento de Consultorias y Asesorias
con los instrumentos que ya existen en la ESAP. Todas las actividades propuestas
deben ser aprobadas para poder dar inicio con el plan de trabajo.



llustracion 13. Recibido del diagndstico Documental

PROCESO DE PASANTIAS PARA OPTAR POR TITULO
PROFESIONAL Fecha: Septiembre 22 de
2015

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
No. 001 Pagina 1 de 10

INFORME DE GESTION

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Y
PLAN DE TRABAJO

PASANTIAS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION
DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTORIAS Y ASESORIAS
APLICANDO LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o
Bogota, Octubre 13 de 2015 [/ / 18 is

DP-Informe de aaestién- FON&
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llustracion 14. Listados de Seqguimiento de Actividades firmados

Encargada de la Evaluacion: Dra. Danitza Amaya, Jefe

€SO0 |pasantiasenia Organizacion del Archivo de Gestion del Departamento de 36l Dopart to yla Sra. Nelly Palacios, Secretari Pasante: Sandra Patricia Montes Henao.
Fscucla Superior de | Asesrorias y Consultorias de la ESAP el Departamento y la Sra. Nelly Palacios, Secretaria |, 55109825
\dministracion Piblica del Departamento.
FECHA ACTIVIDAD RESULTADO OBJETIVO ALCANZADO HORAS FIRI
Se realizé una reunion con la Jefe del 5 i s . ..
: . |Para este punto se planted el inicio de la pasantia con la recoleccion de
Departamento Dra. Danitza Amaya y la Secretaria |. £ etier ; :
8 . informacion la cual me facilitaria la Secretaria del Departamento al igual que 2
Sra. Nelly Palacios, para escuchar las necesidades . : ; ; Levantamiento de
10/09/2015 s . me explicaria todo lo concerniente al proceso del archivo fisico y del » 3
en materia documental que tiene el Departamento = —“. ., Informacion N % m
e Software de Gestion Documental durante la semana siguiente a la reunion, es
y lo que esperan de la pasantia, igualmente el e : .
P , . X decir iniciar actividades el 15 de Septiembre de 2015
objetivo y la metodologia de trabajo sugerida
En esta primera reunién se hizo una explicacién completa de las funciones y \
By X naturaleza del Departamento de Asesorias y Consultorias. Igualmente se dio  |[_evantamiento de
15/09/2015  |Reunién con la Sra. Nelly Palacios inicio con la explicacion del proceso de los expedientes fisicos y digitales  |[nformacién 2 Q U
Se continué con la explicacién del proceso de conformacién de los
B . expedientes fisicos y digitales, se hizo una revision fisica de los expedientes [ evantamiento de )
16/09/2015  |Reunién con la Sra. Nelly Palacios para ver sus tipologias, la ordenacién interna, tipo de carpeta y lugar de Liforimacian 3
almacenamiento.
Se dio inicio con la explicacién de los aplicativos del Departamento, tales )
17/09/2015 |Reunion con la Sra. Nelly Palacios como el SISCAP, PQRS Y ACTIVE DOCUMENT, para la recepcion de  |Levantamiento de 3 01
solicitudes y correspondencia de todo el Departamento. Informacién
Se continué con la explicacion de los aplicativos, especialmente el Active \
. _ — Document; que es el software de Gestion Documental de la ESAP, su Levantamiento de % {
22/09/2015 eunién con la Sra. Nelly Palacios funcionamiento, tramites, cierre y otras herramientas utiles para la gestion de |Informacién 3
los documentos.
Este dia se inici6 la revision de expedientes al azar de los aiios, 2009 2012,
' 2013 y 2014 para verificar la ordenacion interna de acuerdo a la TRD del
. B Departamento y poder determinar el proceso a realizar. Las especificaciones || eyantamiento de \ﬁ
23/09/2015  |Revision de la Tabla de Retencién Documental  |se pueden ver en el anexo “diagnéstico Documental” del Departamento de  |{nformacion 3
Asesorias y Consultorias de la ESAP entregado a la Jefe el dia 13 de Octubre
de 2015 )
Anélisis de la informacion para realizar el Inicie con el andlisis de la informacion recolectada y con la elaboracion del  |Diagnéstico Documental -
24/09/2015 | . inenético:d | 3 L
diagnéstico documental iagnostico documental. \
29/09/2015 |Elaboracion del diagnéstico documental Elaboracion del diagnostico documental Diagnéstico Documental 3 /V “QA ou
30/09/2015 |Elaboracién del diagnéstico documental Elaboracion del diagnostico documental Diagndstico Documental 3 F N Q l
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L LI Encargada de la Evaluacion: Dra. Danitza Amaya, Jefe
€$00 |pasantiasenla Organizacion del Archivo de Gestion del Departamento de gadaide la Egmiuacian; ora: el ya, Pasante: Sandra Patricia Montes Henao.
Escudla Superior de | Asesrorias y Consultorias de la ESAP del Departamento y la Sra. Nelly Palacios, Secretaria 1D 52109825
dministracion Piblica del Departamento.
FECHA ACTIVIDAD RESULTADO OBJETIVO ALCANZADO HORAS FIR
01/10/2015 |Elaboracién del diagnéstico documental Elaboracion del diagnostico documental Diagnostico Documental 3
En esta reunién me hacen entrega del archivo fisico del Departamento para \
iniciar con su clasificacién y ordenacion interna de cada expediente de A
06/10/2015 |Reunion con la Sra. Nelly Palacios acuerdo a la TRD del Departamento, Recibo del Archivo fisico 3 @w
Levantamiento de Inventario documental en estado Hice el Inventario documental de los expedientes del afio 2009 en el formato )
07/10/2015 T P T : : Recibo del Archivo fisico 3
natural de los expedientes del 2009. de inventario documental. (
Se hizo la clasificacion de los expedientes de acuerdo a lo que establece la
TRD del afio 2009. Existen tres series documentales para el Departamento.
La primera es Asistencia Técnica y sus subseries son A entidades del Estado
y Concursos de Méritos. La segunda serie documental es Sistemas Siscap la L )
08/10/2015 |Clasificacion Documental cual no tiene subseries y la tercera serie documental es Informes y su subserie qums_.Nwo_os del Archivo 3 (
Informes de Gestién. La mayoria de expedientes son de Asistencia técnica a de gestion
entidades del Estado y Concursos de Méritos las cuales se separaron por
tematicas y por fechas.
Se dio inicio con la ordenacion de las Unidades documentales. Se extrae la
informacién de los legajos y del gancho metélico legajador. Se quitan los
ganchos de cosedora y clips. Se separan fotocopias de la informacion y se q L
- dejan las originales. Se toman fotocopias al papel fax. Se revisa la ﬁ
Entrega del Diagnosticos Documental y cronologia y en ecaso de alguna inconsistencia se ordenan los documentos L .
Del 13 al 15 Ordenacion de los Expedientes por tipos documentales y fechas. Se alinea la informacion. Se hace la Onmms_w.mo_o: del Archivo 9
/10/2015 Se hace el rotulado de la nueva carpeta y Se hace el de gestion

respectiva foliacion.
registro de la unidad documental en el inventario tnico de informacion a ser
transferido. Una vez lista la nueva carpeta se van organizando por fechas
para poderlas ingresar a las cajas de archivo X200 que atin no me han
entregado.
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Pasantias en la Organizacion del Archivo de Gestion del Departamento de

Encargada de la Evaluacion: Dra. Danitza Amaya, Jefe
del Departamento y la Sra. Nelly Palacios, Secretaria |

Pasante: Sandra Patricia Montes Henao.

Escucla Superior de |Asesrorias y Consultorias de la ESAP ID 52109825
\dministracién Piblica del Departamento.
FECHA ACTIVIDAD RESULTADO OBJETIVO ALCANZADO HORAS FIR
El departamento de Asesorias y Consultorias se encuentra realizando el
concurso de méritos para la eleccion de los personeros de los municipios de
Colombia lo que ha implicado el arribo de gran cantidad de solicitudes a nivel
Nacional solicitando la inscripcién de los municipios al concurso. Muchas
solicitudes han llegado por el modulo de correspondencia y gestion
Documental Active Document; mi labor ha consistido en recibir las
el 20 al 22 de |Tramite de documentos por el sistema de gestion solicitudes tnicamente de personeros, extracr i solicitud del sistema, Organizacion del Archivo -
10/2015 dociiientil Active Docamett asignarle la solicitud a un expediente o crearlo en el sistema, reenviarla a de gestién en el sistema 9 & *\
través de un correo electronico a Personeros 2015 que es el link habilitado
para las inscripciones, guardar el correo en PDF como prueba del envio de la
inscripcion, subir el PDF del correo al aplicativo, hacer el cierre del tramite
en el sistema. Esta labor se realizé durante los tres dias ya que el 22 de
octubre se cerraban las inscripciones y el volumen documental fue muy alto.
e
Ordenar los expedientes por tipos documentales tal como lo menciona la
Del 27 al 29 de B TRD del Departamento; se verifica la cronologia de los documentos, se hace |Organizacion del archivo
Gonbee 5018 |CrEmacion Documental la respectiva foliacion y se hace el traspaso de unidad de conservacion de  |de gestion 9 m
legajo a carpeta desasificada de 4 aletas.
Ordenar los expedientes por tipos documentales tal como lo menciona la
Jel 03 al 05 de ) TRD del Departamento; se verifica la cronologia de los documentos, se hace |Organizacion del archivo
Noviembre de |Ordenacion Documental la respectiva foliacion y se hace el traspaso de unidad de conservacion de de gestion 9 Q_
2015 legajo a carpeta desasificada de 4 aletas.
TOTAL DE HORAS 75
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000 : .
€SOO |pasantiasenla Organizacién del Archivo de Gestion del Departamento de m:_owamahmam _mn m<m_._:Mo_o:z D___‘ mvow:_.ﬁ 8 >m3m<m~. ,_.m*m Pasante: Sandra Patricia Montes Henao.
ieucls Superior de | Asesrorias y Consultorias de la ESAP el Departamento y la Sra. Nelly Palacios, Secrelaria i 53109825
ninistracién Piblic del Departamento.
FECHA ACTIVIDAD RESULTADO OBJETIVO ALCANZADO HORAS FIRM.
_ Eo.q Finalizacion de la ordenacion y elaboracion del formato unico de inventario e B ]
f _o.w € | Ordenacién Documental y Preparacion de documental para la transferencia de los expedientes al Archivo central de la Organizacion del archivo
Noviembr I e 4 d ion y Transft i 9
€ |Transferencia al archivo central Escuela. Realizar las gestiones con el archivo central para que un funcionario e gestion y Transferencia
2015 - . d | [
haga las revisiones del archivo a transferir. etmeIa QM U
17y 18 de . ) ) Elaboracion del documento donde se refleja el proceso para la creacion de los Vi ‘
&bre de m_wga.mo_o: instructivo para la Gestion de los expediantes y su gestion durante su tramite, tanto fisicos como en el sistema. Instructivo para la gestion 6
2015 Expedientes de expedientes. e Q (
19 de Entrega del archivo fisico listo para ser transferido al archivo central y del
oviembre de |Entrega de las actividades de pasantias documento o instructivo para la gestion de los Expedientes. Entrega de Pasantia 3
2015 % (

TOTAL DE HORAS

93




llustracion 15. Carta de Recibo de pasantias

€900 Escuela Superior de Administracion Publica

Repiiblica de Colombia

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director del Programa Ciencias de la Informacién y la
Documentacién, Archivistica y Bibliotecologia
Universidad del Quindio

Armenia

ASUNTO: Finalizacién del proceso de Pasantias

o

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Conforme a la solicitud de realizar sus pasantias para optar por el titulo profesional en Ciencias
de la Informacién y la Documentacién, Archivistica y Bibliotecologia, por parte de la Alumna de
Ultimo semestre, Sandra Patricia Montes Henao, la cual fue aprobada mediante el oficio
172-160-10-149; me permito informar que el programa de pasantias presentada por la alumna

y que describo a continuacion, fue realizado a satisfaccion:

e Levantamiento de informacién para la elaboracion del diagnéstico documental.
« Clasificacion del archivo de gestién de acuerdo a la Tabla de Retencion documental del

Departamento.

e Ordenacion de los expedientes de acuerdo a los criterios del manual de aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental de la Escuela Superior de Administracién Publica.

o Preparacién de la Transferencia documental al Archivo Central

e Elaboracion del Instructivo para la Gestién de los expedientes del Departamento fisicos

y en el sistema.

El total de horas dedicadas fue de 93 horas que se realizaron entre el 10 de Septiembre y hasta

el 19 de Noviembre de 2015.

te

(UL [ 1D
DANITZA AMAYA GACHA

Jefe Departamento Asesorias y
Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP

p= |

Sede Nacional — Bogota — Calle 44 N° 53 — 37 CAN. PBX: 222790
Fax: (091)2202790 ext. 7205 correo electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co

htto://www.esap.edu.co
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Antes

llustracion 16. Registro fotogrdfico
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4423, EMPREBA SOCIAL DEL ESTADS JAM
ALVARADG ¥ GASTILLA OF ARAUGA
NUMERO DE GARPETA 1
| NumeRa o casa

[ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
R 2 A - ESAP

ARCHIVO

CCION DE PROYECCION
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INSTITUCIONAL

SUBSECCION DEPARTAMENTO DE ASESORIAS ¥
CONSULTORIAS
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NUMERO DE CARPETA 1
| | NUMERO DE CAJA
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