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FICHA RESUMEN

Titulo: Aplicacion de TRD para los documentos de la vigencia 2016 del Departamento
Administrativo de La Funcion Publica

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Ciudad: Bogota D.C

Duracion: 80 horas

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicacion

Modalidad: Virtual

Descriptores Palabras Clave: Tablas de retencion documental, organizaciéon documental, gestion

documental, intervencion archivistica.

Resumen:

Para la aplicacion de TRD para los documentos de la vigencia 2016 del Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica, realizada en el afio 2018, se trazaron tres objetivos especificos,
el primero era identificar los expedientes existentes por unidades administrativas con el fin de obtener
el volumen documental a intervenir, el segundo era realizar un plan de intervencion de los documentos
especificando las actividades y fechas de realizacion de las mismas y el tercero era implementar el

plan de intervencion con el propdsito de organizar los documentos de la vigencia 2016.

En lo que respecta a la metodologia se basd en cinco etapas, la primera fue realizar un
acercamiento a la entidad fin de identificar la problematica, la segunda era validar el volumen
documental a intervenir, la tercera era analizar la informacion recolectada, la cuarta era elaborar un
plan de intervencién y la quintan fue ejecutar el plan de intervencion, los resultados obtenidos fue
inicialmente la identificacion de 896 expedientes de las diferentes unidades administrativas, luego se
elabord el plan y por dltimo se ejecutdé dando como resultado un archivo organizado de acuerdo a las

TRD vigentes y con los requisitos dados por el Archivo General de la Nacion.
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Ahora bien, se concluye que las TRD es un instrumento Archivistico que facilita la
administracion de la informacién al interior de las entidades, por consiguiente, una vez elaboradas
estas deben ser implementadas, ya que esto contribuyen de manera significativa en la prestacion de los

servicios que prestan las entidades publicas.

ABSTRACT

Three specific goals were defined for the applicability of the TRD to the 2016 files of the
Administrative Department of the Public Service during 2018. The first one was to identify the
existing file records in every administrative unit in order to obtain the documentary dimension to
intervene. The second one was to make an intervention plan specifying the schedule and activities
meant to be done and the third goal was to run the intervention plan in order to organize all the 2016
files in the institution.

The applied methodology consists of 5 phases. During the Phase 1 institutional recognition and
problem identification needs to be done. On the Phase 2 is on validate the documentary dimension.
The third phase is to analyze the collected information, the fourth is to plan the intervention and the
last phase is to implement the intervention plan. As result 896 files of the administrative units were
identified, and after the intervention plan an organized file was obtained by the available TRD and the

stablished alignment by the Archivo General de la Nacion in Colombia.
To sum up, the TRD is an archivist instrument that easily helps the information management
inside the institutions, for this reason once they are elaborated, they need to be implemented in order

to contribute in a significant way to the services provide by the public institutions.

Keywords: Documentary retention tables, documentary organization, document management, archival intervention
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INTRODUCCION

En el presente trabajo se abordd el proceso de implementacion de las Tablas de Retencidn
Documental - TRD, el alcance del mismo abarca la implementacion de dicho instrumento
archivistico para la informacion de la vigencia 2016 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, entidad de caracter publico, cuya mision es fortalecer la gestion de las
Entidades Publicas Nacionales y Territoriales, mejorar el desempefio de los servidores publicos al
servicio del Estado, contribuir al cumplimiento de los compromisos del gobierno con el

ciudadano y aumentar la confianza en la administracion publica y en sus servidores.

Examinaremos brevemente ahora sobre ¢qué tan importante es la implementacion de las
TRD para las entidades de carécter publico?, hay que mencionar que las TRD son un instrumento
archivistico de obligatorio cumplimiento de acuerdo a lo sefialado en el articulo 24 de la ley 594
de 2000, ademés su no implementacion puede ocasionar sanciones dado lo establecido en el
articulo 13 de acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacion el cual reza a la letra “Una
vez aprobadas y convalidadas o cumplido el plazo de que trata el articulo 11 del presente
acuerdo, las entidades deberdn proceder a su implementacion: si no se ha cumplido este
proceso, la entidad podra ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de
2000

Habria que decir también, que adicional a la obligacion de caracter legal que tiene la
elaboracion e implementacion de las TRD este instrumento tiene una serie de beneficios para la

Administracion como lo afirma el Archivo General de la Nacion (2014:11)

= Facilita el manejo de la informacion.

= Contribuye a la racionalizacién de la produccién documental.

= Permite a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

= Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ella
estipulados.

= Garantiza la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

= Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases del archivo.

Sirve de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.
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En sintesis las TRD son un instrumento archivistico que facilita la administracion de la
informacidn al interior de las entidades y a su vez salva guardan el patrimonio documental de las
mimas, garantizado que se conserven de manera permanente los documentos que hacen parte de
la memoria institucional y de manera temporal los documentos de valor administrativos,
contable, legales y judicial garantizando que estos existan hasta que la entidad los requiera para
atender los diferentes tramites que puedan surgir con relacion a los mismos, por todos los
beneficios que brindan las TRD son de obligatoria elaboracién e implementacion para las

entidades publicas.

Conviene subrayar que previo al desarrollo del presente trabajo el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, en aras de contribuir al tratamiento adecuado de la
documentacién, realizo la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, como respuesta
a los cambios organicos funcionales que surgieron al interior de la entidad. Se debe agregar que
en el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental, se conté con el
acompafiamiento de cada una de las dependencias del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, lo cual facilité al equipo interdisciplinario el desarrollo de esta actividad, las
TRD fueron aprobadas mediante la resolucion 596 del 2016, sin embargo estas no habian sido
implementadas en la informacion de la vigencia 2016, lo que dio lugar al desarrollo del trabajo de
aplicacion con el fin de garantizar el acceso a la informacién y salva guardar la memoria del
DAFP.

En lo que respecta al proceso de aplicacién de Tablas de Retencion Documental se tuvo
en cuenta las normas establecidas por el archivo General de la Nacién en el acuerdo 42 de 2002
por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.
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1. APLICACION DE LAS TRD PARA LOS DICUMENTOS DE LA VIGENCIA 2016,
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

1. AREA, LINEA Y MODALIDAD

Area: Archivistica
Linea de Investigacidn: Gestidn de la Informacion

Modalidad: Trabajo de Aplicacién

2. AREA PROBLEMICA

3.1. Contexto del problema

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), en una Entidad
Publica del orden nacional, ubicada en la ciudad de Bogota D.C., cabeza del sector Funcién
Publica, quien tiene como mision: Fortalecer la gestién de las Entidades Publicas Nacionales
y Territoriales, mejorar el desempefio de los servidores publicos al servicio del Estado,
contribuir al cumplimiento de los compromisos del gobierno con el ciudadano y aumentar la
confianza en la administracion publica y en sus servidores, su vision es ser reconocida en el
2026 a nivel nacional e internacional como la entidad lider en la innovacion, transparencia y
eficiencia de la gestidn publica. Es importante mencionar que dentro de la caracterizacion de
los grupos de valor de la Funcion Puablica estan los ciudadanos, servidores publicos y

entidades publicas como la principal poblacion a la cual van dirigidos sus servicios.

Por otro lado, la estructura interna del DAFP, para el afio 2016 se encontraba

integrada por la Direccion General, una Subdireccion, una Secretaria General, tres Oficinas,
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seis Direcciones Misionales, veinticuatro, con base en esta estructura administrativa [Figura
No. 1] la entidad inicio el proceso actualizacion de sus Tablas de Retencion Documental, es
necesario aclarar que dicho proceso se realizo previo a la elaboracion del presente trabajo de
aplicacion, y su fin fue dar cumplimiento a los lineamientos que traza la normatividad
archivistica, teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental — TRD son uno de
los instrumentos archivisticos clave para organizacion de los documentos al interior de las
Entidades

. ., Grupo de Apoyo Administrativo de la Direccion General
® Direccién General L
Grupo de Apoyo: Gestion Meritocracia

Oficina de Control Interno Grupo Apoyo Gestién Humana
) Grupo Apoyo: Gestion Contractual
Secretaria General - PN ———
Grupo de Mejoramiento Institucional Oficina Asesora de Planeacién pofpoyo:

Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional

Grupo de Servicios de Informacidn Oficina de las Tecnologias de la Grupo Apoyo: Grupo de Gestion Administrativa

Grupa de Servicios de Tecnologia Informacién y las
Grupo de Proyectos Estratégicos

Comunicaciones

m .

Direccién de Gestion Direccion Juridica
del Conocimiento ‘

Grupo de Estudio y Apayo a la formulacién de
| politicas
Grupo de Asesoria. Conceptos y relatoria

Direccion de Grupo de Defensa Judicial

Direccion de Desarrollo
Organizacional

Direccion de Gestion y Direccién de Empleo Participacion,
Desempefio Institucional Piiblico Transparencia y Servicio
al Ciudadano

Grupo de Documental de Asuntos Juridicos

Grupo de Andlisis y Politica Grupo de Andlisis y Politica Grupo de Andlisis y Politica Grupo de Andlisis y Politica

Figura 1: Organigrama DAFP.

En relacion a la metodologia utilizada para actualizar las Tablas de Retencion
Documental, fue a través de reuniones con servidores de cada una de las dependencias del
Departamento, en donde se realiz6 la identificacion y validacion de las series, subseries, tipos
documentales, formatos en los que se producen los documentos (fisicos y electrénicos); asi
mismo se validaron los tiempos de retencién tanto para los archivos de gestion como para el
archivo central; por ultimo se determind la disposicion final de los documentos y se asignaron
nuevos codigos a las areas del Departamento con base en el organigrama de la entidad.
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En cuanto a la actualizacion de las TRD, se buscd generar un proceso de gestion
documental mas eficiente, que contribuyera a garantizar el ciclo vital de los documentos, de
la mano con la mision y vision del Departamento en desarrollo de sus funciones. Ahora bien,
mediante la resolucion 596 de 2016 se aprobaron las TRD de la Funcién Publica, lo cual dejo6
el reto de realizar la implementacion de las TRD al interior de la entidad, lo que genera un
impacto positivo en indicadores de cumplimiento, ya que es de obligatorio de las entidades
publicas implementar las TRD; en indicadores de calidad, dado que la implementacion de
dicho instrumento archivistico mejora la administracioén de la informacién por consiguiente
facilita la recuperacion de la informacion, lo que se ve reflejado en la calidad de la prestacion
de los servicios de informacion que presta la Entidad a sus grupos de valor; en indicadores de
responsabilidad social ligada a la prestacion de los servicios que presta a la ciudadania en su

calidad de entidad publica.

3.2 Antecedentes
3.2.1 Nacionales:

Gonzalo Mahecha (2007) desarrolld en la cuidad de Bogota el trabajo de grado
“Actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental para la Alcaldia Local de
Fontibon”, cuyo objetivo fue elaborar el estudio técnico para actualizar y aplicar las Tablas de
Retencion Documental para la Alcaldia Local de Fontibon en concordancia con los procesos
adelantados por el Archivo General de la Nacion, en el marco conceptual se identific6 como

principal autor al Archivo General de la Nacion y la ley 594 de 2000.

Por lo que se refiere a la metodologia utilizada, se basé en lo establecido en el manual de
Tablas de Retencion Documental y transferencias documentales del Archivo General de la
Nacion, dicho lo anterior se contemplaron cinco tapas para la elaboracion de TRD. La primera
fue realizar la investigacion preliminar de la Alcaldia local de Fontib6n, luego recompilar la
informacion institucional, seguido de hacer una revision de las oficinas productoras de la

informacidn, para asi proceder a elaboracion y presentacion de las TRD, por ultimo de determino
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realizar el seguimiento y actualizacion de Tablas de Retencion documental, para lo cual la
Alcandia de Fontibdn elabord un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion
de las TRD y un plan de mejoramiento de corto plazo para realizar las modificaciones que
surgieron con ocasion a las modificaciones de procedimientos o de reformaras organico

funcionales.

Es necesario recalcar que el objetivo primordial de la préactica administrativa desarrollada
por Gonzalo Mahecha fue elaborar el estudio técnico para actualizar y aplicar las Tablas de
Retencion Documental para la Alcaldia Local de Fontibén, lo que dio como resultado la
recopilacién de la normatividad relacionada con gestion documental incluyendo lo referente con
Tablas de Retencién Documental, por otra parte se logré elaborar un instructivo para la
aplicacion de TRD, el cual contempla la definicién, componentes e importancia del mencionado
instrumento archivistico, sumado a lo anterior se elabord un procedimiento para la actualizacién
y aplicacién de las TRD en el que establecid que las posibles modificaciones que surgieran de las
TRD deberan ser analizadas en primera instancia por el Jefe de Archivo y posteriormente

presentadas al Comité de Archivo de la Alcaldia.

Ahora bien, referente a las conclusiones del trabajo se destaca la necesidad de crear el
comité de Correspondencia y Archivo de la Alcaldia local de Fontib6n, ya que este no se
encontraba creado en el momento de la practica administrativa, lo cual fue una de las
observaciones mas llamativas dada la importancia que tiene dicho comité para el buen desarrollo
de las actividades propias de la gestion documental, adicional a esta observacion se suma la
importancia de la socializacién de tanto el procedimiento como el instructivo elaborados para la
actualizacién e implantacion de las Tablas de Retencion Documental al interior de la Alcandia ,
ya que dichos documentos son una guia esencial para la normalizacién de produccion

documental.

En el afio 2014 Maria Grimaldo y Daniel Puentes, desarrollaron en Bogota el trabajo de
grado titulado “Aplicacion de Instrumentos Archivisticos caso Asociacion Colombiana de
Productores de Concreto ASOCRETOQO”, el cual tuvo como objetivo elaborar las Tablas de
Retencion Documental de acuerdo a los perfiles y estructura organizacional, con el fin de

optimizar el proceso de gestion y administracién documental en la Asociacion Colombiana de
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Productores de Concreto — ASOCRETO. La metodologia consto de siete etapas y se baso en la
metodologia planteada por el Archivo General de la Nacion en el Mini-Manual de Tablas de
Retencion Documental y Transferencias Documentales, por otra parte, se tuvo en cuenta la
produccion documental en formatos electronicos dando alcance a la circular externa 05 de 2012
del Archivo General de la Nacién, asi como a las guias 04 y 05 de cero papel, la descripcién de

cada etapa se detalla a continuacion:

Fase I: Investigacion preliminar compilando la informacion de ASOCRETO como mision,

vision, creacion de la entidad y cambios que ha sufrido la empresa entre otros.

Fase Il: Compilacion de la informacion institucional de ASOCRETO enfocada en la busqueda de

documentos que contengan informacidn sobre la estructura organico-funcional.

Fase I1I: Desarrollo de entrevistas con todas las unidades administrativas, con los productores de
documentos a fin de identificar el tipo de produccion documental, su el volumen y el valor

administrativo de los documentos.
Fase IV: Andlisis de informacion recolectada en las en las fases anteriores.

Fase V: Elaboracion de la primera version de las TRD como resultado de la informacion

recolectada.

Fase VI: Correcciones de las TRD una vez validadas por los jefes de cada &rea y revisadas por un

delegado del Archivo General de la Nacion.

Fase VII: Elaboracion de la metodologia para la implementacion y actualizacién de las TRD a

través de una guia.

El siguiente aspecto trata de las conclusiones de trabajo de grado de Maria y Daniel, de
las cuales se destaca el impacto que tiene la elaboracion y posterior aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental como medida preventiva y correctiva para evitar la acumulacion de

documentos sin ningun tipo de intervencién archivistica al interior de la Asociacion Colombiana
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de Productores de Concreto, asi como su aporte en las actividades administrativas gracias a
contar con politicas de orden para sus fondos documentales, lo cual impacta la calidad de

prestacion de sus servicios a clientes internos y externos.

En el afio 2015, Andrea Carolina Guio Burgos en ciudad de Tunja elaboré la propuesta de
Tablas De Retencion Documental para La Alcaldia Municipal de Toca — Boyacé la cual tenia
como titulo ““ Propuesta de Tablas de Retencién Documental para la Alcandia Municipal de Toca-
Boyaca y cuyo objetivo fue proporcionar un instrumento archivistico que le permitiera a la
alcaldia de Toca Boyaca racionalizar y normalizar la documentacion desde la produccion hasta la
disposicion final, facilitando el manejo, control y acceso a la documentacion. La metodologia
utilizada se basé en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, también
se tom6 como guia el mini manual de Tablas de Retenciébn Documental y transferencias
documentales, es valido resaltar que se tuvo en cuenta el acuerdo 04 de 2013 y la circular externa
03 de 2015 del AGN.

Como resultado de la propuesta presentada por Andrea Guio se obtuvo un documento el
cual contiene la historia de la Alcaldia Municipal de Toca Boyaca junto con un resumen de la
actualizacién de la estructura organica funcional de la entidad, por otra parte también se
consolido informaciéon normativa y conceptual sobre las Tablas de Retencion Documental
resaltando la importancia de estas en la gestion publica, asi mismo se presentd un diagndstico de
archivo en el cual se incluyd el estado de los archivos de gestidn, asi como las fortalezas y

deficiencias en la administracion de la informacion al interior de la Alcandia.

A cerca de a las Tablas de Retencion Documental, se elaboraron con base a la estructura
orgénica funcional definida en el decreto municipal No 34 de 2008, dando como resultado ocho
Tablas de Retencion Documental, para la elaboracion de las mismas se realizaron entrevistas a
funcionarios para identificar la informacion producida y se revisaron las funciones de cada area y
los procedimientos establecidos al interior de la Alcandia, posteriormente se analiz6 la
informacidn recolectada y se elabor6 el cuadro de clasificacion documental y las respectivas
tablas de retencion documental, también se realizé una valoracion documental a fin de identificar
los valores primarios y secundarios de los documentos que conformaros las series y subserie

documentales.
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En cuanto a las conclusiones se destaca la importancia que tienen las Tablas de Retencién
Documental como instrumento Archivistico que permite la racionalizacién y normalizacién de la
documentacidn desde su creacion hasta su disposicion final; se determinaron factores susceptibles
a mejorar en los archivos de gestion relacionados con unidades de conservacion de los
documentos, organizacion, mobiliario entre otro; se establecieron series, Subserie y tipologias
documentales para cada unidad administrativa de la Alcaldia de Toca, teniendo en cuenta tiempo

de retencidn y disposicion final con base en la normatividad archivistica vigente.
3.2.2 Internacional

Con respecto a los antecedentes internacionales, Elvia Yolanda Cardenas (2012) en
ciudad de Villamar elabor6 la tesis denominada “Organizaciéon del Archivo Municipal de
Villamar, Michoacan, México”, cuyo objetivo era realizar la organizacion del archivo municipal
de Villamar, Michoacan, México con el fin de garantizar el acceso a la informacién de forma
directa y a su vez conservar el patrimonio documental de dicho municipio, para a su vez
preservar la memoria historica de la entidad, lo cual es de suma importancia para la comunidad

del municipio de Villamar.

La metodologia usada para la organizacién del archivo municipal se basé en primer lugar
en respetar el principio de procedencia, el principio de orden original y el de integridad de los
fondos, por lo cual se tuvo en cuenta: a) EI 6rgano o unidad productores, b) Las funciones, c¢) Las

actividades del érgano productor, d) Los tipos documentales, d) Las normas de procedimiento.

En segundo lugar, se consultd la documentacion necesaria a nivel normativo interno y
externo relacionado con el proceso de organizacion de archivos, tales como la ley de Archivos
Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios, manuales
de archivo, legislacion que afecte a la administracion local en general y a la oficina en particular
entre otros. En tercer lugar, se formuld un plan de actuacién en el que se defini6 el alcance del
proceso de organizacion, asi como actividades tales como la separacion de los documentos
considerados de apoyo informativo y la eliminacion de la documentacion obsoleta. En cuarto
lugar, se organizaron los documentos teniendo en cuenta los cuadros de clasificacion documental

y se elaboraron indices considerando las siguientes etapas: a) examen del documento y
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determinacion de su contenido, b) Identificacion y seleccion de los conceptos principales
extraidos del documento, c¢) Seleccion de términos de indizacion que expresen los conceptos de
los documentos, bien mediante términos contenidos en ellos o a través de otros que elijamos y

sean representativos.

En lo que respecta a las conclusiones se puede decir que la falta de aplicacion de
lineamientos archivisticos en las diferentes entidades publicas ponen en riesgo la memoria
institucional, adicional hacen que sea posible que se materialice riesgos asociados a pérdidas de
demandas dado que al no tener la informacion organizada no hay como acceder a documentos
que puede ser pruebas vitales para defender a las entidades en procesos judiciales, por otra parte
la falta de organizacion de los archivos también afectan la atencién a solicitudes de la ciudadania
en general, puesto que hace que sean mas demorados los procesos de recuperacion de la
informacién generando a su vez demora en los tramites de respuesta de cara al ciudadano y en

ocasiones puede ocasionar la no resolucion de consultas de informacion.

El siguiente antecedente internacional es el trabajo de grado de Nury Espinosa y Maria
Narvaez, elaborado en Ibarra Ecuador en el afio 2011, cuyo tema fue “El Sistema de Archivo
Documental y Referencial de La Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas de La
Universidad Técnica Del Norte, Guia de Organizacion, y el objetivo general fue determinar la
organizacion del sistema del archivo documental y referencial de las distintas unidades de gestion
de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte,
con la estandarizacion de procedimientos que permitan mejorar la calidad de la atencion a los

usuarios.

En lo que tiene que ver con la metodologia, se puede decir que inicio con un proceso de
investigacion con un disefio no experimental y un enfoque cualitativo dado que los resultados de
la investigacion fueron analizados como fendémenos de tipo social entorno a una realidad
identificada, por otra parte la investigacion es de caracter descriptivo, documental y bibliogréfico,
los dos ultimos dado a que se consultan fuentes escritas para sustentar teorias cientificamente
propuestas por autores reconocidos, teorias validas en busqueda de posibles soluciones del

problema identificado. Adicional se us6 el método analitico o sintético para la valoracion de los
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elementos de la situacién problematica y en la obtencién de recomendaciones y conclusiones,

también se usé el método inductivo-deductivo y el método matematico.

Ademas, las técnicas e instrumentos usados para la recoleccion de la informacién fueron
la observacion directa y una encuesta realizada mediante un cuestionario con preguntas de
seleccion multiple, posterior a la encuesta se hizo un analisis e interpretacion de la informacion
recolectada lo que dio lugar a una serie de conclusiones y recomendaciones, para asi finalizar con
la elaboracion de una guia organizacional del archivo documental y referencial de la facultad de
ciencias administrativas y econdmicas de la Universidad Técnica del Norte, en dicha guia se
contemplan aspectos como la identificacion de la producto documental, organizacion del archivo
documental, la matriz de clasificacién y codificaciobn documental estandarizada, periodos de
conservacion y eliminacion, flujo de procesos de gestion documental, formularios normalizados,

perfiles de desempefio y seguimiento y evaluacion.

Hay que mencionar que se concluye que la implementacién de la guia Organizacional de
archivo documental de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad
Técnica del Norte, garantiza mejores resultados en el procesamiento de la informacion lo que
impacta de manera positiva la atencion de usuarios internos y externos, dado que facilita la
recuperar la informacién, contribuye a la normalizacion de las transferencias documentales y asi
mismo le permite a la institucion ahorrar tiempo, dinero a la vez que conserva el acervo

documental de la universidad de manera organizada.

La Gltima referente internaciéon es el trabajo de grado de Gloria Marlene Claudio,
elaborado en la ciudad de Ambato Ecuador en el afio 2010, el cual tuvo como tema “el desarrollo
de un manual de archivo que incida en la organizacion de los documentos del departamento de
obras publicas del Gobierno Provincial de Cotopaxi en el afio 2009-2010” su objetivo principal
fue adaptar un tipo de manual de archivo que mejore el servicio en el Departamento de Obras
Publicas del Gobierno Provincial de Cotopaxi en el afio 2009-2010. La metodologia usada fue un
proceso de investigacion de nivel descriptivo y de caracter no experimental, con una poblacion de

306 personas entre trabajadores y usuarios, por otra parte, las técnicas de recoleccion de
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informacién fueron Observacion, entrevista y encuestas, se consider6 como variable

independiente el manual de archivos y como variable dependiente la organizacion documental.

Adicional, se elaboro el plan de recoleccion de informacion y el plan de procesamiento de
la informacion recolectada, en este ultimo se determind que para la tabulacion de resultados se
utilizarian tablas y graficas estadisticas en Excel para un mejor anélisis e interpretacion de la
informacidn, finalizados los pasos antes mencionados de la metodologia, se procedio a realizar
las conclusiones y recomendaciones para finalizar con la presentacion de la propuesta del trabajo
la cual incluyo un plan de accién que contemplo metas, actividades, recursos, tiempo,
responsables y resultados, adicional se propuso el desarrollo de cuatro talleres denominados,
Agrupacién de los documentos administrativos, Clasificacion de los documentos, Clasificacion

de la correspondencia y Mobiliario de Archivo.

En lo que respecta a las conclusiones se resalta que la elaboracion y aplicacion del manual
de organizacion es una herramienta que permite normalizar los procedimientos de organizacion
de los documentos en las oficinas para facilitar la gestion de las mismas, adicional contribuye con
los procesos de transferencias documentales garantizando contar con documentos organizados y
accesibles para la comunidad, por otra parte ayuda a sentar bases para el establecimiento de un
sistema para la gestion global e integral de la informacidn que contemple cuadros de clasificacion

de documentos y sistemas de descripcién documental automatizados.

3.3 Formulacion del problema

¢La organizacion de los documentos de la vigencia 2016, a través de la aplicacion de las TRD,
permitird mejorar el tiempo de respuesta en los procesos de consulta de la informacion y se

salvaguardara la memoria institucional de la Entidad?
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental a los documentos de la vigencia 2016 del

Departamento administrativo de la Funcion Publica

4.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar los expedientes existentes por unidades administrativas con el fin de identificar
el volumen documental a intervenir.

e Realizar un plan de intervencion de los documentos en el que se especifique actividades y
fechas de realizacion de las mismas

e Implementar el plan de intervencion con el proposito de organizar los documentos de la

vigencia 2016 del DAFP aplicando las TRD vigentes.

5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Tedrico

Cuando hablamos de aplicacion de Tablas de Retencién Documental, es imposible no
hablar sobre lo que es la organizacion de documentos, pues las Tablas de Redencion Documental
tienen el proposito de facilitar los procesos de organizacion documental al interior de la
administracion publica, es por ellos que los archivos deben ser organizados con base en dicho
instrumento archivistico, dado lo anterior y teniendo en cuenta que el objetivo general del
presente trabajo de aplicacion es realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental a
los documentos de la vigencia 2016 del Departamento administrativo de la Funcién Publica, en el
presente apartado se aborda el contenido del acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la
Nacion “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 puablicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos

594 de 2000 y de manera parcial se tratan algunos aspectos del acuerdo 05 de 2013 del Archivo
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General de la Nacion “por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones puablicas y se dictan otras disposiciones”.

Como se afirmd en el parrafo anterior, se abordaran algunos temas mencionados en el
acuerdo 05 de 2013 dada la pertenencia de su contenido, como lo es la clasificacion, ordenacion y
descripcion documental por ser procesos involucrados para lograr la organizacion documental, se
debe tener en cuenta que para ejecutar una adecuada organizacion de documentos es necesario
realizar de manera secuencial dichos procesos (clasificacion, ordenacion y descripcion
documental) , iniciando con la clasificacion de los documentos, actividad que consta en agrupar
los documentos teniendo en cuenta las unidades administrativas, cuadro de Clasificacion
documental y TRD, una vez culminada la clasificacion se puede proceder con la ordenacion, esta
se debe realizar segun los niveles de aplicacion, los cuales se mencionan a continuacion:

a) Ordenacion de fondos: con base en el CCD

b) Ordenacidn de secciones y subsecciones: Con base en CCD y TRD,

c¢) Ordenacion de series, subseries y asunto: Con base en CCD y TRD

d) Ordenacién a nivel de expedientes: Con base a orden légico aplicando métodos acordes con las
caracteristicas diplomaticas de los documentos

e) Ordenacion de tipos documentales: Con base al principio de orden original

Sumado a lo anterior, es importante tener presente que cuando se habla de ordenacion no
se puede excluir el principio de procedencia, orden original e integridad de los fondos ya que son
principios fundamentales de la Archivistica, ahora bien, una vez se ha realizado la ordenacion se
puede realizar la descripcion documental, la cual se puede decir que pese a que es obligatorio
para las entidades publicas realizar programas de descripcion documental, la realidad es que muy
pocas cuentan con dichos programas, sin embargo uno de los instrumentos de descripcion con
mayor presencia en las entidades publicas es el Formato Unico de Inventario Documental
reglamentado en el acuerdo 42 de 2002, en dicho instrumento se relacionan los expedientes que
existen en los archivos de gestion, central e historicos, adicional se usa para realizar las
transferencias tanto primarias como secundarias y es fundamental para localizar los documentos

en los procesos de consultas.
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Por lo que se refiere a la organizacion de los archivos de gestion, dando una mirada
general al contenido del acuerdo 42 del 2002, se puede agregar que, los tipos documentales que
conforman los expedientes deben estar debidamente foliados, por otra parte, las unidades de
conservacion y de almacenamiento deben estar rotuladas con el propoésito de facilitar su

recuperacion, los campos recomendados a incluir en la marcacion de cajas y carpetas son:

Carpeta: Fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y

fechas extremas, numero de carpeta y numero de caja si fuere el caso.

Caja: fondo, seccidn, legajos identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso,
identificados con el numero que le corresponda, numero consecutivo de caja, numero de

expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

Es necesario recalcar que la conformacion de expedientes se realizara con base a las
series y subseries establecidas en las Tablas de Retencién Documental, por otra parte, pese a que
no se menciona en el acuerdo también se debe retirar el material metalico como ganchos de
cosedora y clip, dado que estos contribuyen al deterioro de los documentos, motivo por el cual
los ganchos legajadores en los casos en los que se requiera usar seran plastico.

5.2 Conceptual

Para realizar el proceso de aplicacion de Tablas de Retencion Documental de los
documentos de la vigencia 2016 del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica es
necesario tener presente el concepto de Tablas de Retencién Documental definido por Archivo
General de la Nacion en el acuerdo 27 de 2006 como un 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, es valido resaltar que las Tablas de Retencién Documental
son un instrumento archivistico de obligatorio cumplimiento de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 24 de la ley 594 de 2000, ademas su no implementacion puede ocasionar sanciones dado
lo establecido en el articulo 13 de acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacion el cual
reza a la letra “Una vez aprobadas y convalidadas o cumplido el plazo de que trata el articulo 11

del presente acuerdo, las entidades deberan proceder a su implementacion: si no se ha cumplido
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este proceso, la entidad podra ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley
594 de 2000.

Es pertinente conocer el concepto de archivo para el Consejo Internacional de Archivos
CIA es un “conjunto de documentos sea cual sea su forma, fecha o soporte producidos por
cualquier persona fisica 0 moral, o por cualquier organismo puablico o privado en el ejercicio de
su actividad”, por otra parte la Ley de Patrimonio Historico Espafiol, en su articulo 49 lo define
como “el conjunto organico de documentos o la reunion de varios de ellos, reunidos por las
personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades al servicio de su
utilizacion para la investigacion, para la cultura, para la informacién y para la gestion

administrativa”.

Ya que los archivos estdn conformados por documentos, es importante identificar qué es
un documento, la definicion dada por la Real Academia de la Lengua Espafiola es “cosa que sirve
para testimoniar un hecho o informar de ¢l, especialmente del pasado”, seglin la ley patrimonial
de Espafia documentos es “toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion gréfica, sonora o0 en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso
los soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones”, sin embargo,
dado el alcance del presente trabajo es preciso mencionar que la definicion de documento de
archivo establecido por el Archivo General de la Nacion es “registro de informacion producida o

recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones”.
5.3 Marco legal
Ley 43 del 9 de octubre de 1913. “Sobre ¢l uso de tinta indeleble para documentos oficiales”.

Constitucién Politica de Colombia de 1991. Electrénicos.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y

naturales de la Nacién ”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen

nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
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conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos

de datos y en archivos de entidades publicas y privadas...”

Desarrollado por la Ley Estatutaria 1266 de 2008 Publicada en el Diario Oficial 47.219 de
diciembre 31 de 2008.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en

condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos

fundamentales”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera
los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en

territorios de riqueza arqueologica”.

Reglamentado por la Ley 1675 de 2013, Publicada en el Diario Oficial 48867 de julio 30 de 2013

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los

casos que establezca la ley”.

Acuerdo 27 del 31 de octubre de 2006 AGN. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994
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Ley 594 del 14 de julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta La ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 60 del 30 de octubre 2001 AGN. “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 37 del 20 de septiembre de 2002 AGN “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 39 del 31 de octubre de 2002 AGN. “Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2000

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 AGN. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23 y 26 de la ley General de Archivos 594 de 2000

Resolucion Nro. 417 del 19 de julio de 2010. “Por medio de la cual se aprueba la actualizacion
de las tablas de retencion Documental del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus

Profesiones Auxiliares”

Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de

la politica Cero Papel en la administracion publica”

Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos

2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
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evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

Valoracién Documental”.

Acuerdo 5 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que

cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Ley estatutaria 1712 del 6 de marzo de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a
la informacion publica nacional. Articulo 15 Programa de Gestion Documental y articulo 17

Sistemas de informacién.

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 AGN. Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 del 14 de marzo de 2014 AGN “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo

de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°® y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012".

Circular Externa No. 03 del 27 de febrero de 2015 del AGN. Directrices para la elaboracion
de Tablas de Retencion Documental.
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Acuerdo 05 del 30 de abril de 2015“Por ¢l cual se reglamenta el Comité Interno de Archivo del

Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”

Resolucién 195 de 2016 Por el cual se reorganizan y conforman los Grupos Internos de Trabajo

del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

o Despacho del Director:
- Grupo de Apoyo Administrativo de la Direccién General.

- Grupo de Apoyo a la Gestion Meritocratica.

o Oficina Asesora de Planeacion:

- Grupo de Mejoramiento Institucional.

o Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones:
- Grupo de Servicios de Informacion.
- Grupo de Servicios de Tecnologia.
- Grupo de Proyectos Estratégicos de TIC.

o Despacho del Subdirector:

- Grupo de Comunicaciones Estratégicas

o Direccion de Empleo Publico:
- Grupo de Analisis y Politicas para el Empleo Publico.

- Grupo de Asesoria y Gestion para el Empleo Publico.

o Direccion de Desarrollo Organizacional:
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- Grupo de Analisis y Politicas para las Entidades Publicas,

- Grupo de Asesoria y Gestion para las Entidades Publicas.

o Direccion de Gestion y Desempefio Institucional:
- Grupo de Andlisis y Politicas para la Gestion y Desempefio
Institucional.

- Grupo de Asesoria y Gestion para el Desempefio Institucional.

o Direccion de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano:
- Grupo de Andlisis y Politicas para la Participacion, Transparencia y
Servicio al Ciudadano.
- Grupo de Asesoria y Gestion para la Participacion, Transparencia y
Servicio al Ciudadano.

o Direccion Juridica:
- Grupo de Estudio y Apoyo a la Formulacion de Politicas.
- Grupo de Asesoria, Conceptos y Relatoria.
- Grupo de Defensa Judicial.

- Grupo Documental de Asuntos Juridicos.

o Despacho de la Secretaria General:
- Grupo de Gestion Contractual.
- Grupo de Gestion Humana.
- Grupo de Gestion Financiera.
- Grupo de Gestién Administrativa.
- Grupo de Gestion Documental.

- Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional.

Decreto 430 de 2016 Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la

Funcién Publica.
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6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion.

El trabajo de aplicacion se desarrollé en el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, dado que esta es una entidad de caracter publica que debe cumplir con la normatividad
establecida por el Archivo General de la Nacidn, por lo que se considerd que seria de mayor valor
la aplicacion del trabajo en una entidad de dichas caracteristicas, por otra el DAFP adelantd el
proceso de actualizacion de sus tablas de retencion documental cumpliendo con los requisitos
exigidos por el Archivo General de la Nacion, en este proceso estuvo involucrada de manera
activa quien desarrollo el presente trabajo de aplicacion, motivo por el cual teniendo en cuenta el
conocimiento adquirido de la entidad asi como de su produccion documental se considero
pertinente realizar la aplicacion de las Tablas de retencién Documental para la informacién de la
vigencia 2016 en vista de que los productores de las no realizaron la aplicacion pues los procesos
de actualizacion por lo general toman un periodo prolongado para su finalizacion, lo que
ocasiono que mientras surtié el proceso los productores no pudieran aplicar la TRD en proceso de

convalidacion.

Para recolectar la informacion se realiz6 un proceso de visita al centro documental donde
se encontraba la informacion para identificar los volimenes a intervenir y mediante observacion
se detectd que habia informacion sin foliacion, con material metalico y que en su mayoria
requerian cambio de unidades de conservacién y almacenamiento, adicional se realiz6 una
indagacion sobre la normatividad aplicable para el proceso de aplicacion de las tablas de
retencion documental, también se consultdé la guia para la organizacion documental vy

transferencias documentales propia del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Con respecto a lo que consistié el trabajo de aplicacién, se puede decir que se basé en la
aplicacion de conocimientos sobre normatividad archivistica colombiana relacionada a procesos
de organizacion documental y tablas de retencion Documental para entidades publicas de orden
nacional, dado que se dio cumplimiento a lo establecido en acuerdos y decretos emanados por el
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Archivo General de la Nacion, entre los que encontramos el acuerdo 42 del 2002, acuerdo 5 de

2013y el acuerdo 4 de 2013 entre otras normas regulatorios.

En cuanto a las fases del trabajo de aplicacién encontramos:

Fase 1: Se realiz6 un acercamiento a la entidad fin de identificar la problemética

Fase 2: Se identificd el volumen documental a intervenir, realizando un conteo de expedientes
documentales por cada dependencia

Fase 3: Se analizé la informacién recolectada.

Fase 4: Se elabord un plan de intervencion en el que se especificaron las actividades a realizar
con las fechas de ejecucion.

Fase 5: Se ejecuto el plan de intervencion de acuerdo a las fechas establecidas en el mismo,
dentro de las actividades de dicho plan encontramos, proceso de clasificacion, ordenacion,
foliacion, cambio de unidades de almacenamiento y conservacion, rotulacion de cajas y carpetas

y diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

Figura 2. Esquema de trabajo de aplicacion
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6.2.

Tabla 1. Plan de trabajo

Plan de trabajo y Cronograma.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Identificar los expedientes
existentes por unidades
administrativas con el fin de
identificar el volumen

documental a intervenir.

Realizar un plan de
intervencion de los
documentos en el que se
especifique actividades y
fechas de realizacién de las

mismas

Implementar el plan de
intervencion con el propdsito
de organizar los documentos
de la vigencia 2016 del DAFP
aplicando las TRD vigentes.

ACCIONES

Realizar un conteo de
los expedientes
existentes por cada
unidad administrativa y
registrar los volumenes

encontrados

Con la matriz de
volumenes
documentales por areas
establecer fechas de
intervencion de la
documentacién por cada
dependencia.

Clasificar la
informacion por
unidades administrativas
Validar la ordenacion de
los documentos al
interior de los
expedientes y hacer los
ajustes pertinentes.

Realizar el proceso de

RECURSOS

Guantes,
tapabocas y
un equipo de
computo

Equipo de

computo

Equipo de
cémputo,
stikers para
rotulos de
expedientes,
hojas tamafio
carta blanca
para rétulos
de cajas,
pegante,

EVIDENCIAS

Matriz con
numero de
expedientes por
unidad
administrativa.
Registro
fotogréfico.
Plan de

intervencion.

Inventario
documental,
registro

fotografico
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foliacion de los guantes,
expedientes. lapiz.

Diligenciar el Formato
Unico de Inventario

Documental.

Generar y colocar
rotulos de cajas y
expedientes

Tabla 2. Cronograma

ACCIONES MARZO  ABRIL MAYO
Realizar un conteo de los expedientes existentes por = X
cada unidad administrativa y registrar los
volumenes encontrados
Con la matriz de volimenes documentales por areas X
establecer fechas de intervencion de la
documentacion por cada dependencia.
Clasificar la  informacién  por  unidades X

administrativas

Entrega de avances de trabajo de grado al asesor X
Validar la ordenacion de los documentos al interior X

de los expedientes y hacer los ajustes pertinentes.

Realizar el proceso de foliacion de los expedientes. X

Diligenciar el FUID. X X
Generar y colocar rotulos de cajas y expedientes X X
Entrega de avances de trabajo de grado al asesor X

RS b il
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7. RESULTADOS

e Se identificd el volumen total de expedientes a intervenir por unidad administrativa, lo
cual dio un total de 896 expedientes.

e Se realiz6 un plan de intervencién de los documentos en el que se especificaron
actividades tales como conformacion de expedientes de acuerdo a las TRD, validacién de
orden cronoldgico, cambio de carpetas, foliacion, diligenciamiento de formato Unico de
inventario documental y rotulacion de cajas y carpetas.

e Se implementd el plan de intervencion desde el 9 de abril hasta el 5 de mayo, dando como
resultado la organizacion de 896 expedientes de la vigencia 2016.

Tabla 3. Autoevaluacién

AUTOEVALUACION

Situacion inicial Documentos del afio 2016 de las diferentes unidades

administrativas del Departamento Administrativo de la Funcién

Publica en carpetas yute, sin proceso de organizacion documental.

Situacion final. 896 expedientes organizados de acuerdo a las tablas de retencion
documental vigentes del DAFP, relacionados en el Formato Unico
Documental, conservados en carpetas 4 aletas blancas desacificadas,
rotuladas y almacenadas en cajas X200, rotuladas en los formatos
establecidos por el DAFP.

Logros profesionales  Finalizacion con éxito del proceso de aplicacion de TRD de
obtenidos gracias a su una entidad publica cumpliendo la normalidad archivista
trabajo de aplicacion. vigente en la materia.

» Consolidacién de conocimiento relacionada a la legislacion
colombiana sobre procesos de organizacién documental y

tablas de retencion documental.

Dificultades observadas en | Identificacion de algunas series documentales dado el contenido

desarrollo de su trabajo. técnico de los documentos.

Valoracién cualitativa de El trabajo de aplicacion fortalecidé de manera significativa el
sus aprendizajes. conocimiento adquirido en el desarrollo del programa académico,

ya que dichos conocimientos fueron llevados a la proactiva.
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8. CONCLUSIONES

+ Las Tablas de Retencién Documental son un instrumento Archivistico que facilita la
administracion de la informacion al interior de las entidades, por consiguiente, una vez
elaboradas estas deben ser implementadas con el propésito de garantizar la conservacion
de la informacion durante el tiempo que la entidad la requiera. Al aplicar las TRD se evita

la materializacion de los riesgos asociados a la pérdida de informacion.

+ Laaplicacion de las Tablas de Retencion Documental es una medida que contribuye a las
entidades a controlar los documentos que producen y a concientizar a Servidores Publicos
y Contratistas sobre la importancia que tiene la adecuada administracion de la
informacion para el desarrollo de las funciones misionales de cada entidad, dado que los
documentos soportan la gestién y decisiones tomadas en los diferentes periodos del

gobierno

+ Los procesos de aplicacion de las Tablas de Retencion Documental contribuyen de
manera significativa en la prestacion de los servicios que prestan las entidades publicas,
ya que facilita el acceso a la informacion que puede ser solicitada para atender peticiones
de la ciudadania en general y a su vez garantizan la conservacion de los documentos de

caracter historico para las entidades, lo que evita la perdida de la memoria institucional.

4+ La implementacion de las Tablas de Retencion Documental es vital para poder
descongestionar los archivos de gestion a través de las transferencias documentales
primarias, lo cual a su vez garantiza que la informacién este en poder de la entidad y no
sea extraida de la misma en el momento en el que funcionarios y contratistas se

desvinculan de las entidades.
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9. RECOMENDACIONES

Para las profesiones en Ciencia de la Informacion y documentacion: Antes de realizar una
aplicacion de tablas de retencion documental deben conocer a profundidad el instrumento
archivistico, para lo cual se podran apoyar en los glosarios de series y Subserie documentales
elaborados normalmente para facilitar los procesos de aplicacion de TRD, adicional es necesario
estar en continua actualizacion de la normatividad vigente, asi como de las mejores practicas para
la administracién de la informacion ( sin importar su tipo de soporte) dadas por el Archivo
General de la Nacion, recordando que la produccion documental no solo se produce en soporte

fisico, sino que también se genera informacion electronica de mucho valor para las entidades.

Para el Departamento Administrativo de la Funcién Publica: Elaborar un plan de
seguimiento de aplicacién de las TRD, con el proposito de verificar que en cada unidad
administrativa se realice la aplicacion de las Tablas Retencion Documental de manera oportuna y
acorde a los lineamientos establecidos en los manuales y procedimientos internos de la entidad.

Realizar una capacitaciéon al interior de la entidad sobre aplicacion de Tablas de Retencién
Documental dando a conocer la guia de organizacion documental y transferencias documentales,
concientizando al personal de la Funcidén Publica sobre la responsabilidad que tienen como
servidores y contratistas frente al cumplimiento de lineamientos archivisticos dados por el

Archivo General de la Nacion y el Grupo de Gestion Documental.

Incluir en los programas de induccién un espacio para capacitar al personal que ingresa a la
entidad sobre los lineamientos dados por el Grupo de Gestion Documental para los procesos de

organizacion de documentos fisicos y electronicos.

Establecer politicas méas robustas para la administracion de la informacion en soporte electrénica,
en las que se contemplen los procesos de transferencias documentales, asi como la forma en la
que se administrara la informacion en soporte electronica durante las etapas del ciclo de vida de

los documentos.
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11. ANEXOS

Carta de aceptacion.

@ Funconueuce @ GOBIERNO DE COLOMBIA

Bogota 0.C. & da marzo de 2018

Safores

COMITE DE TRABAJOS DE GRADD

Programa

Cincia de la Informagcn y la Documentacian, Bblitecsiogia y Archivistics
Armenia.

Rafarencia. Acsptacon de aplcaccn de ¥abajo de grada

Recban un cordal salude par pane de Funciin Pibica. Les informo gue ha side autorizada la
sefiora Yull Andkea Sanchez Prads identificada con cedula de cudadania No 1.073.502 474 para
raakzar ol trabajo de grado dencminade "Aphzacidn e Tatlas de Relencdn Docamantal para fos
doznanias de la mgencia 2016 da Depawlamento Admyaistralvo de A Funckio AIBGea”, durse
o parode comprandido antre el 12 de marzo y =l 4 de mayo del presana, da Gcho rsbao s
GApera s enirega de los siguentes producios

¢ Irventano documantal dligencado en = FUID

+ Expedianies y cas rotulados de acuerdo a bos formatos establacidas pars |9 marcacian
de cajus y carpetas

Tt

Coardinadora-Gnpo de Gesticn Documental

Canon b Ao D47 Bogo DL Cotmis o Wadcas THOMA o his (! o Linow st 000 347 7% “\
i Pows 19771 ew e redfrcee. R 3 \
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Consentimiento informado.

- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO Do
WL oo

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA. !

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Judy Magsli Rodeiysce Santam dentificado con la C.C 52446519 cono Cocedinadora del Grupe
de Goston Doc I del Dy Admi ivo de la Funclon Pidlica sutorim s
realizacitn del Teabajio de splicacian denomnado “Apficacian de TRD pave fos documenior de
fa vigencia 2016 del Deparsamenta Adwinistrarive de lo Fancidn Pablico . Asi misseo, scepas
verificar los resubiados del wmbapo ya que b sido informada acerca de sus objetives, cronorama y b
e se espera delmismo.

Entiendo qee kos sstdiantes & CIDAA encargados de la imervencion, gueden detener b aplicasion
o I participocios de esta Institucion e cuslquice momento sin mi conseminmsenso. Asi st lanps
derecho a reCearsse on coalquicr o menes.

Poe o peeseme ustocien 3 bow estadianies de CIDBA a podd kil im chienidy como
reailtado de b partcipocion eo ¢l trabajo de aplicaciin, s & 100 u otros medios leaskes y
e permitides revisar el provectn guardando b debida CONFIDENCIALIDAD de mi v do esta
Lotidod.

§
\

Finna del Resporsibi: UD:{

Finma de estmdiamie (5) CIDBA:
Fechy: 8 e Hl.s\"b 20

Foaharte NUOESAT) 42 1993

Nerrsa dncax pods L bnonigac b

T
www.uniquindio.edu.co



Evidencias del trabajo de aplicacion

1. El conteo de los expedientes existentes por cada unidad administrativa arrojo el siguiente

resultado:
NUMERO DE
AREA EXPEDIENTES
Grupo de Defensa Judicial 10
Grupo De Servicios de Informacién
Direccion General 3
Direccién De Gestién y Desempeiio Institucional 5
Direccién de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano 3
Oficina de Control Interno
Grupo de Analisis y Politicas para la Participacién, Transparencia y Servicio
al Ciudadano 3
Grupo de Asesoria y Gestion para la Gestion y Desempefio Institucional 22
Grupo de Asesoria y Gestidn para la Participacion, Transparencia y
Servicio Al Ciudadano 29
Direccion Juridica 2
Grupo de Gestidn Administrativa
Grupo de Gestion Documental 14
Grupo de Gestidn Humana 61
Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional 54
Grupo de Apoyo a la Gestidn Meritocratica 253
Grupo de Gestidon Contractual 386
Oficina Asesora de Planeacidn 24
Subdireccién General 14
TOTAL EXPEDIENTES 896
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PLAN DE INTERVENCION

2. De acuerdo a los volimenes identificados se definid el siguiente plan de intervencion:

AREA

ACTI¥IDADES

ABRIL [Mavo

9 al 14 |& al 2Hel 22 al 2{Del 30 al 5

Grupo De Servicios de Informacicn

Hireccidn General

Direccidn De Gestidn v Desempefio Institucional

Direccion de Participacion, Transparencia y Servicio al

Oficina de Control Interno

Grupo de Andlisis v Politicas para la Participacién,
Transparencia v Servicio al Ciudadano

Grupo de Asesoriay Gestion para la Gestidn y Desempefio
Institucional

Grupo de Aszesoriau Gestidn para la Participacidn,

Transparencia y Servicio Al Ciudadano

Direccidn Juridica

Grupo de Gestidn ddminiztrativa

Grupo de Gestidn Documental

Grupo de Gestidn Humana

Grupo de Servicio al Ciudadana Institucional

Grupo de Apouo a la Gestidn Meritocratica

Grupo de Gestidn Contractual

Oficina Azezora de Planeacion

Subdireccicn General

1. Rerisar que Ia
conformacion de
expedients sea
acorde a las TRD
rigentes
2¥alidar Ia
ordenacion
cronclogica
y hacer los ajustes
pertinents
3. Cambiar carpetas
4. Realizar Foliacion
5. Realizar Inrentario
Documental
6. Rotular cajas »
carpetas de acwerdo 3
las TRD Yigentes g
segum los Formatos
establecidos por Ia
Estidad para tal Fis_

3. Registro fotogréfico.

edu.co
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Informe de resultados del trabajo de aplicacion

o
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO -

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBRLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

LN oA
o

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

ESTUDIANTE YULI ANDREA SANCHEZ PRADA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

INSTITUCION O EMPRESA EUNCION PUBLICA

DIRECCION CR 6 No 12-62

EVALUADOR DEL PROCESO | JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA
Zren - COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION

CABED, i DOCUMENTAL

TELEFONO DE CONTACTO 7395656 EXT 420
APLICACION-FECHA | DEL 8 ABRIL AL 8 DE MAYO
ASESOR “|/ALBA LUCIA AGUIRRE FRANCO

1. Cencepto de quien evalia ¢l process con respecto al desempefio del estudiante:

¢y J L0 oA 2 (]
<O B Henbos df e &0 0 e
MO Iy DT R
-Cont bulv on 10 conBACCep de 10 meein wetdubonal
'Elobc}&c-c?nq ug\w@m’o ::Ff t\E‘\Of\ de oy m.("'f(‘!o.
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Ol U

. Qué impacte tuvo ¢l trabajo de aplicackén en su Institucion o Empresa:
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Comunicado de finalizacion de aplicacion.

@ fUNCONFOBLCA (@ GOBIERNO DE COLOMBIA

[Bogold D.C. 7 de maryo de 2018

Saflores
COMITE DE TRABAJOS DE GRADO

Programa
Cencia de ia Informacidn y la Documentacion, Bibkolecokagia v Archvistca

Relerercia: Comunicado de finalizacdn & rabajo de aplcagion

Reciban uni cordial saluds por parte de Funcién Pablca. Les informo que, effre gl 12 da marco
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12. GLOSARIO

Para el presente glosario se relacionan una serie de conceptos relacionados con el proceso de
aplicacion de tablas de retencién documental, dichos conceptos son tomados del acuerdo 27 de
2006 del Archivo General de la Nacion:

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica 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 ésta al servicio de la gestién administrativa,

la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y rene los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse

permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
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tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, deposito

voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo

vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y

subseries documentales.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcion y de consulta.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada en razén de sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa

para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es

la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la

descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades

documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben

mezclarse con los de otras.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o

en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de

conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o

tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estéd constituida por un solo tipo documental, o0 compleja,

cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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