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“La Gestion Documental con calidad garantiza el acceso a la
informacion “

Introduccion

La Preservacion de los documentos es una tarea de vital importancia para conservar la
historia de las instituciones, las TRD fueron creadas para hacerle seguimiento a los
procesos y asi ordenar sistematicamente la informacién y ponerla a disposicion de los
usuarios para su consulta.

Mediante la Ley 594 de 2000 el Archivo General de la Nacion establecio la obligatoriedad
de estas.

El ICBF, como institucién al servicio de la comunidad nacional, requiere de la efectiva
localizacion y consulta de documentos y archivos que deben ser tomados como
referentes para la oportuna atencion y solucion a las solicitudes de los usuarios de la
entidad.

La oficina de adopciones de la Regional Antioquia ya no tiene la capacidad para guardar
mas procesos en gestion, su descongestion debe ser inmediata y para que esto sea
posible se debe hacer un plan que posibilite el traslado de los expedientes de los afios
2010 y 2011 al archivo central completamente organizados con su respectivo FUID para
que sea custodiado como lo pide la ley.
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TRABAJO FINAL

Titulo

Organizacién y transferencia del Archivo de Adopciones para el Archivo Central Comentado [DR1]: Ojo al digitar el documento, esta palabra es

correspondiente a los afios 2010 y 2011 en el ICBF Regional Antioquia. ransfErenci’
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Area Problematica

El archivo de adopciones de la Regional Antioquia del ICBF lleva mas de dos afios sin
una persona a cargo tiempo completo, cada afio se entregan en adopcién mas de 200
nifos, nifas y adolescentes en esta regional, el volumen de documentacion es bastante
amplio y el espacio asignado para el archivo es deficiente, se tiene un atraso de
organizacion de historias de atencion de cinco (5) afios que ya deberian reposar en el
archivo central, situacion que se salié de las manos y la organizacién de las carpetas no
avanza por el dia a dia de las actividades que se piden en el archivo como son prestamos
de expedientes, organizacién de expedientes en gestién, atencion a usuarios etc. La
atencion a los usuarios algunas veces ha tenido que ser negada porque los expedientes
no cuentan con el debido proceso de organizacion para que puedan ser consultados y
los procesos cada dia se retrasan tanto por el volumen de documentacion que se maneja
como por las diversas actividades que se deben hacer en un archivo de gestion.

Uno de los principales problemas que tienen los nifios, nifias y adolescentes en su
adopcién es querer encontrar sus raices después que concluye el tiempo de reserva en
sus historias y esa es una de las labores por las cuales estoy desarrollando este proyecto,
permitir que todos esos nifios, nifias y adolescentes que fueron llevados en adopcion y
regresen a conocer su pasado tengan la posibilidad de hacerlo y encuentren un proceso
debidamente organizado y en el tiempo que ellos esperan.

¢ Coémo hacer posible que los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes dados en
adopcidén de los afios 2010 y 2011 de la Regional Antioquia puedan reposar en el Archivo
Central?
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Justificacion

Los procesos de adopcion son los expedientes que condensan toda la documentacion
de la historia privada de los nifios, nifias y adolescentes de este pais que fueron dado en
adopcion en el ICBF, estas carpetas cuentan con una serie de procesos de organizacion
para que sean llevadas y custodiadas en el archivo central, siendo estas uno de los
principales componentes de esta institucion.

Anteriormente se recibian muchas quejas de los usuarios que los expedientes de los
nifios no se encontraban porque no estan completamente organizados o simplemente
porque las carpetas no se encuentran debidamente identificadas lo que queremos
demostrar es que con este tipo de proyectos es posible proporcionar esa informacion a
todos esos nifios, nifias y adolescentes que por alguna razén quisieran conocer sus
origenes tengan la oportunidad de encontrarlos y tener la informacion debidamente
organizada.
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Objetivo General

Organizar y transferir al archivo central 38.7 metros lineales de expedientes de adopcién
de los afios 2010 y 2011 que tienen auto de reserva para que sean custodiados como lo
indica le Ley 1098 de 2006 Cdédigo de infancia y Adolescencia.

Objetivos especificos

Capacitar al personal en el archivo de gestion para la organizacion oportuna de
los expedientes.

Realizar organizacion y puesta en marcha del proyecto de organizacién de
procesos de adopcion.

Realizar diariamente el correcto diligenciamiento del FUID.

Describir todo el proceso de organizacion de Historias de adopcion.

Establecer los beneficios que tiene esta organizacion en el ICBF.

Mis estrategias para lograr el objetivo de este proyecto son:

wn

© N GA

Iniciar con la identificacion de los expedientes

Clasificar los documentos de cada historia en orden cronoldgico

Revisar cada expediente que contenga la documentacién requerida para darle
cierre al proceso.

Separar la duplicidad y la eliminacion

Continuar con el proceso de foliacion

Perforar adecuadamente los documentos

Marcar las carpetas y las cajas

Diligenciar el formato de inventario (FUID)

Dar traslado al archivo central del ICBF Regional Antioquia
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Marco de Referencia

Con relacién al marco de referencia, se va definir la Gestion documental, la organizacion
de los expedientes, las Tablas de Retencion Documental y términos de procesos durante
el ciclo vital de los documentos su aplicabilidad, procesos y formatos establecidos
vigentes y aplicables.

El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la Nacion, el
cual expresa que: “Archivo es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el trascurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio o informacion para la persona o Institucién que los
produce, para los ciudadanos o para servir fuente de historia.

El Archivo General de la Nacion en la Ley 594 de 2000 define Gestion Documental como
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Por otro lado la ISO (Organizacién Internacional para la Estandarizacion) define Gestién
documental como disciplina encargada del control eficiente y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de records, incluyendo el proceso de captura
y mantenimiento de las evidencias e informaciones acerca de actividades y transacciones
en la forma de records.

Asi mismo el Consejo Internacional de Archivos, define Gestion Documental como “area

de gestion administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion,
mantenimiento, uso y disposicion de los documentos.
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Fases del archivo:

Archivo de gestion: En el archivo de gestion el documento se crea en cumplimiento de sus
funciones, se clasifica, ordena y genera los expedientes. La informacion esta en uso permanente.
Archivo Central: Los documentos permanecen después de haber cumplido sum produccidn y su
tramite, El documento pasa por una valoracion, seleccién y eliminacion.

Los documentos deben cumplir con los valores primarios, administrativo, fiscal, legal, técnico o
contable, y aqui es donde las Tablas de Retencién Documental cumplen su funcién y el
documento debe quedarse en el Archivo Central para su consulta por el tiempo que las TRD lo
indiquen.

Archivo Histérico: Para que el documento pase al Archivo Histérico debe cumplir con los valores
secundarios cientifico, cultural e histérico, porque debido a su importancia testimonial e
informativa se deben conservar permanentemente.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, expide la Guia para la Gestion Documental
en el ICBF, la cual establece los criterios que deben seguirse para la produccion,
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos que se producen y
conservan en las diferentes dependencias, Regionales y Centros Zonales del ICBF. Los
archivos del ICBF se proyectaran teniendo en cuenta la normatividad general y la
institucional, por lo que es pertinente mencionar la Resolucion 1800 de 2010, Articulo 3,
Numeral 2, relacionado con el Comité Nacional de Archivo, érgano que se encarga de la
aprobacion en cuanto a actualizacion, ajustes y aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental.

La Tabla de Retencion comprende la lista o registro de series, subseries y tipos
documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en afos, tanto en el
Archivo de Gestion como en el Archivo Central y se determina la disposicion final, con la
eliminacion, la microfilmacion, la digitalizacion o la conservacion total en el Archivo
Historico.

El Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo General de la Nacion establece la
obligatoriedad a los servidores publicos por la correcta implementacion de los criterios
para la organizacion de los Archivos de Gestion de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental y la realizacion de las trasferencias documentales mediante la aplicacion del
Formato Unico del Inventario Documental (FUID) del ICBF.

Todas las dependencias del ICBF deberan preparar los documentos por trasferir al
Archivo Central, de conformidad con las series, subseries y tiempos de retencion
estipulados en la Tabla de Retencién Documental (Archivo General de la Nacién: Acuerdo
07 de 1994 Articulo 24 y Decreto 1382 de 1995, Articulo 2).
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El Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion establece los criterios para la
organizacion de los Archivos de Gestidn y en el articulo 7 se establece la obligatoriedad
de adoptar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), tanto para controlar la
documentacién del Archivo de Gestion, Como para la realizacion de las trasferencias
primarias al Archivo Central.

Igualmente, el Formato Unico de Inventario Documental se debe diligenciar para el
tramite de los expedientes del Archivo de Gestion que hayan cumplido el tiempo de
retencion estipulado en la TRD (Ley 594 de 2000, Art.26).

Marco legal

La Guia para la Gestion Documental esta respaldada por los principios y politicas de
Sistema Integrado de Gestidn (SIGE), que propende por la prestacion de servicios de

calidad “para la atencién integral de la primera infancia, la proteccion de los nifios, nifias
y adolescentes y lograr el bienestar de las familias Colombianas.

Disefio Metodolégico

PROYECTO DE APLICACION
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD FECHA

Organizacién de expedientes 2010 (16.6 | 24 horas (4 sabados marzo)

ML)

Organizacién de expedientes 2011 (22.1 | 32 horas (3 sabados abril)

ML)

Marcacion de carpetas y cajas 16 horas (1 sabado abril y 1sabado mayo)
Diligenciamiento de FUID y punteo. 8 horas (1 sabado mayo)
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MATRIZ DE RESULTADOS

OBJETIVOS

PROCESO

Capacitar al personal en el archivo de
gestion para la organizacion oportuna de
los expedientes.

La fecha programada para la capacitacion
fue el dia 2 de mayo de 7:00 a 9:00 am con
todo el Grupo de Proteccidon en el aula
multiple de la Regional.

Realizar organizacion y puesta en marcha
del proyecto de organizacion de procesos
de adopcion.

Se trabajaron 7 sabados en organizacion
cronolégica de las carpetas, foliado,
rotulacion de carpetas, eliminacion de
duplicidad, extraccién de material metalico
se obtuvo un total de 16.6 ML
correspondientes a 2010 y 16.8 ML
correspondientes a 2011.

Realizar diariamente el correcto

diligenciamiento del FUID.

Los inventarios fueron diligenciados en su
totalidad.

Describir todo el proceso de organizacion
de Historias de adopcion.

Se Empez6 con identificar las historias a
que afio pertenecian, se ubicé
principalmente la sentencia de adopcion
es este documento el que nos muestra en
que afio se debe agrupar este proceso, se
procedi6 con la organizacién cronolégica
de las carpetas que aunque no pareciera
la mayoria contaba con un buen proceso
de guarda, se retir6 material metalico y las
fotos, radiografias, o documentacion
pequeniia se guarda en sobres y se adjunta
en la historia, se tuvo mucho cuidado con
la perforacion de los documentos, paso
seguido empezabamos con la foliaciéon de
las carpetas, diligenciado a su vez los
rétulos de las carpetas donde se debian
consignar las fechas extremas y los folios
correspondientes a cada carpeta,
terminado este proceso cada carpeta
debia ser registrada en el FUID, este
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instrumento nos permite saber en qué caja
y que numero de carpeta debemos ubicar
en caso de busqueda.

Establecer los beneficios que tiene esta
organizacion en el ICBF.

Con la organizacion de historias de
Adopcion de los afios 2010y 2011 se pudo
contribuir positivamente tanto en la oficina
de gestion de adopciones como en la
Regional Antioquia permitiendo la consulta
oportuna de estos procesos y la utilizacion
de espacio que se despejo para los
procesos de gestién que se tenian en muy
mal proceso de guarda, esto permite que
nuestros indicadores ya no estén en rojo y
las personas que necesiten ubicar las
historias pertenecientes a estos afos
puedan disponer cuando la ley en cada
caso particular lo autorice.

N ———E— v
www.uniquindio.edu.co




N ————
www.uniquindio.edu.co



T ——
www.uniquindio.edu.co



Figura 4. Estado de conservacion de las carpetas
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Figura 5. Organizacion Alfabética

Figura 7. Organizacion alfabética
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Figura 8. Marcacion de carpetas
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Figura 9. Organizacién en cajas.

Figura 11. Marcacién de carpetas
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Figura 12. Entrega y acomodacion de carpetas
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Recomendaciones

El presente trabajo de grado no se hubiera podido lograr sin el apoyo de mi coordinadora la
Doctora Lina Maria Bernal, fue muy arduo el trabajo y mucho esfuerzo entregado para la
finalizacion de esta tarea, el trabajo en adopciones no termina aqui, dia a dia se deben actualizar
procesos y tratar que las personas que estén en el archivo de esta oficina sean profesionales de
la informacion, personas idéneas con el mas alto grado de responsabilidad, las historias de
atencion, su guarda, su organizacion, su custodia deben ser tratadas con especial cuidado, son
historias de vida las que se encuentran en esta institucién, historias que merecen ser conservadas
y manipuladas como la norma lo exige. Es importante recordar también las normas archivisticas
aun son desconocidas para la mayoria de servidores publicos de esta institucion y su difusion es
relevante aqui y en cualquier empresa, espero que este trabajo sea tomado como el comienzo
de un largo camino que le espera a la oficina de Adopciones de la Regional Antioquia para que
las personas que lleguen aqui se apropien de la gestiébn documental y puedan ver su trabajo
reflejado en las historias que se guardan todos los dias.

Conclusiones

Ver mi trabajo de grado plasmado en estas paginas en un logro muy grande para mi como
profesional que “soy” de ciencias de la informacién, la documentacion bibliotecologia y
archivistica de la Universidad del Quindio y digo “soy” porque asi me siento, mi gran ilusién
siempre fue poder culminar mis practicas en el ICBF institucion que ha permitido mi crecimiento
profesional y me ha dado las herramientas para materializar lo aprehendido en mi Universidad en
este espacio tan maravilloso que por cuestiones del destino llegue y aspiro quedarme por mucho
tiempo.

La Gestion Documental en el ICBF la podiamos llamar un tema tabu, todos la conocen pero nadie
se atreve a implementarla somos pocos los que creemos que si se puede lograr, si se pueden
actualizar los archivos, si se pueden conocer las normas y ponerlas en practica, no es tiempo
perdido cualquier trabajo que realicemos en pro de la organizacién de los archivos de cualquier
institucién sera un beneficio para los usuarios internos y externos y la oportunidad de poder estar
en una Colombia mas trasparente. Tratemos que los nifios, nifias y adolescentes que merecen
tener una mejor calidad de vida puedan salir adelante y no se queden olvidados en las
instituciones por falta de actualizar sus procesos o por retrasos en la gestion documental que no
sea esta la excusa para que ese nifio olvidado pueda tener por fin una familia.
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ANEXOS

Anexo-1 carta de aceptacion
Anexo-2 consentimiento informado
Anexo-3 FUID 2010

Anexo -4 FUID 2011

GLOSARIO

ARCHIVO:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad puablica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO:
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio pablico por entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO:
Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico
y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL.:
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

ACCESO A LOS ARCHIVOS:
Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.

AUTOMATIZACION:
Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y recuperacion de la
informacién documental y de los documentos electrénicos de archivo.

ARCHIVAMIENTO WEB (WEBARCHIVING):
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Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de que la
coleccién se conserva en un archivo o sistema de informacién para futuros investigadores,
historiadores y pablico en general.

ACCESIBILIDAD:
1. Lacaracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barreras
2. Lacapacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de catalogos, indices,
instrumentos de basqueda, u otras herramientas.
3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de referencia) dentro
de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en los
archivos de gestién y archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO:

Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en raz6n a sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico
o cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO:

Documento cuyo soporte material es algin tipo de dispositivo electronico y en el que el contenido
esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante
el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO:
Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada que preste servicios
publicos en razon de sus actividades o funciones haciendo uso de medios electronicos.

Debe ser entendido como el conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por una
persona o entidad publica o privada que preste servicios pablicos, en el transcurso de su gestion y
como apoyo, de su actividad de la que es testimonio, haciendo uso de la electronica, que se
conservan y transmiten también mediante medios electronicos en depdsitos de conservacion
permanente tras efectuar una seleccion a partir de la identificacion y valoracion de las series, con
medidas de autentificacion y de preservacién adecuadas y con una organizacion respetuosa con su
modo de produccion, con el fin de garantizar su valor informativo, legal y cultural asi como de
permitir su acceso y uso también mediante las tecnologias de la informacion.

DOCUMENTO ORIGINAL:
Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar
su autenticidad e integridad.

FUNCION ARCHIVISTICA:
Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.
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GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS (GED):
Un sistema GED es un software que le posibilita conservarla informacion de la institucion; por un
lado la que procede de archivos fisicos en papel y por otro la contenida en archivos electronicos.

GESTION DOCUMENTAL:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion V conservacion.

GESTION DE DOCUMENTOS (RECORDS MANAGEMENT):

Gestion documental. Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion,
la recepcidn, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion.

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA:
Documento que contiene informacion detallada acerca de una coleccion especifica de documentos
o registros dentro del archivo de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL:
Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL :

1. Programas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idonea para el
tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos.

2. Gestion Documental el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion
desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no
sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos més valiosos, aplicando
principios de racionalizacion y economia.

SOPORTE DOCUMENTAL:

Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales o medios tecnol4gicos
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos
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