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Resumen

Titulo: Implementacion de la Politica de Descripcion Archivistica en la Secretaria Distrital de
Ambiente de la Ciudad de Bogota.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Instalaciones Secretaria Distrital de Ambiente, Direccion de
Gestion Corporativa, Archivo Central.

Ciudad: Bogota

Duracioén del Proyecto: 85 horas

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo Aplicacion

Modalidad: Gestion de la Informacion

Palabras Clave: Gestion Documental, Descripcidn archivistica, Catalogo, transferencia secundaria.

Resumen:

Dentro de la politica archivistica vigente en el pais, la exigencia de la descripcion documental
multinivel aplicando la totalidad de los campos de la norma internacional de descripcién ISAD (G), se
ha convertido en un elemento necesario para la culminacion de la intervencion de los fondos

documentales acumulados y la realizacion de transferencias secundarias al archivo histérico.

De alli, la razon de crear ejercicios de descripcion documental para las entidades publicas en los que
puedan definir el nivel al cual debe llegar este ejercicio, propio de la archivistica pero ejecutado desde

la técnica de una manera interdisciplinar.

En ese sentido es viable la justificacion practica del presente trabajo, pues resulta relevante desde el
punto de vista del patrimonio documental para toda entidad ya que a través de la descripcién
archivistica se da garantia de continuidad y conocimiento general no solo de la documentacion sino de
los procesos, regulaciones y contravenciones efectuadas desde la perspectiva ambiental en la ciudad

de Bogota.

Por tanto, la descripcion archivistica y su resultado, el catalogo descriptivo de los Autos, constituye un
referente tedrico que coadyuvara a facilitar el acceso y recuperacion de los documentos por parte de
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los ciudadanos en general e investigadores, lo cual se retribuird en el afincamiento de los procesos de
participacion ciudadana desde la perspectiva del Archivo como institucion informativa documental.

En ese sentido el trabajo realizado en el afio 2018 responde a los objetivos planteados, en términos de
aplicacion de la politica de descripcion archivistica.

Keywords: Document Management, Archival Description, catalogue, secondary transfer.

Abstract:

Within the current archival policy in the country, the requirement of the multilevel documentary
description applying all the fields of the international standard of description ISAD (G), has become a
necessary element for the completion of the intervention of the funds accumulated documentaries and
the realization of secondary transfers to the historical archive.

Hence, the reason for creating documentary description exercises for public entities in which they can
define the level at which this exercise should come, typical of archival but executed from the
technique in an interdisciplinary way.

Through the archival description there is a guarantee of continuity and general knowledge not only of
the documentation but of the processes, regulations and contraventions made from the environmental
perspective in the city of Bogota.

Therefore, the archival description and its result, the descriptive catalog of the Autos, constitutes a
theoretical reference that will help to facilitate the access and retrieval of documents by citizens in
general and researchers, which will be rewarded in the establishment of the processes of citizen
participation from the perspective of the Archive as an informative documentary institution.

In this sense, the work carried out in 2018 responds to the stated objectives, in terms of application of

the archival description policy.
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Introduccion

La descripcion archivistica es un proceso fundamental dentro de la Gestion Documental ya
que tiene la funcion de detallar los expedientes de acuerdo a los multiniveles establecidos en
la norma técnica internacional ISAD (G) reflejados en la NTC 4095 y que aplican a la
documentacién que se encuentra en custodia del Archivo Central de la Secretaria Distrital de

Ambiente de la ciudad de Bogota.

El proceso de descripcion se hace importante en cuestion de referencia y custodia de la
informacion en pro de garantizar la memoria historica de la entidad y de la ciudad de Bogota,
teniendo en cuenta que la misionalidad de la Secretaria Distrital de Ambiente promueve,
orienta y ejecuta los programas ambientales de la ciudad en cumplimiento de sus funciones,
por lo tanto el garantizar la conservacion y la disposicion de la documentacion es vital para el
desarrollo de la entidad y del Distrito Capital.

De esta manera a través de la descripcidn archivistica se garantiza el conocimiento general de
la informacion y el cumplimento de los procesos documentales en pro de la actividad
ambiental, por lo tanto el resultado de esta actividad, se evidenciara en el catalogo descriptivo
de Autos que permitira el acceso y recuperacién de los documentos por parte de los usuarios
internos y externos, adicional facilitara el proceso de transferencia secundaria que debe

realizar la entidad de acuerdo a directrices del Archivo Distrital de la ciudad de Bogota.

Para el cumplimiento de esta actividad es importante que los expedientes se encuentren
completamente organizados de acuerdo a la normativa vigente, adicional del resultado de
organizacion se requiere de los respectivos inventarios documentales que son fundamentales

durante el proceso de descripcion de la serie.
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1. Titulo

Implementacion de la Politica de Descripcion Archivistica en la Secretaria Distrital de
Ambiente de la Ciudad de Bogota.
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2. Area, linea y modalidad

Linea de Gestion de la Informacion, enfocado en un trabajo de aplicacion que consiste en
determinar detallar las actividades, requeridas para adelantar el proceso de descripcion de la
serie documental Autos.
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3.Area problematica.

3.1. Contexto del problema

Uno de los aspectos poco trabajados en los procesos de organizacion de archivos y de
intervencion archivistica de los fondos documentales acumulados en las instituciones
colombianas es la descripcion, el cual posee un valor fundamental dentro del ciclo de vida de
los documentos de archivo. Ello se debe a que s6lo se considera como descripcion el
diligenciamiento de los campos sefialados en el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), quedando al margen las buenas practicas que se han venido implementando y
regulando a través de la reciente normatividad archivistica expedida por el Ministerio de
Cultura 'y el Archivo General de la Nacion (AGN), las cuales incluyen la elaboracion de guias,
catalogos, indices y bancos terminoldgicos con base en la aplicacién de la norma internacional

de descripcion documental: la ISAD (G)

Ello se debe, principalmente, a los limitados recursos que las instituciones destinan a los
procesos de organizacion documental, lo cual impide el cumplimiento que se exige sobre la
descripcion documental multinivel de las series consideradas de caracter patrimonial o con
disposicion final de conservacién. La no realizacion de este proceso dificulta las transferencias
secundarias a los archivos historicos nacionales, departamentales y distritales, ademas de
colocar en riesgo el patrimonio documental de la nacién y dificulta el acceso a la informacion

de manera eficiente.

En el contexto del fondo documental acumulado de la Secretaria Distrital de Ambiente, como
encargada de la politica y control ambiental, mantiene bajo su custodia la produccion
documental de tres entidades (Instituto Nacional de los Recursos Naturales Renovables y del
Ambiente -INDERENA-, Corporacion Autonoma Regional -CAR- Cundinamarca y
Departamento Administrativo Del Medio Ambiente -DAMA-) que antes de su creacion en
2006 eran las encargadas del manejo ambiental en el Distrito Capital.

Por ello, en el proceso de organizacion de este fondo, se han presentado dificultades en lo que

respecta a la descripcion documental, que mas alla de los limitados recursos, no posee como
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entidad un ejercicio de descripcion documental que permita no solo la aplicacion de la TVD e
intervencion del fondo documental acumulado, sino que éste se pueda replicar a las demas
posibles transferencias secundarias realizadas sobre alguna version de TRD
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3.2. Antecedentes

Pedro Gonzalez, Director del Archivo General de Indias y miembro de la Comision Ad Hoc
sobre Normas de Descripcion del Consejo Internacional de Archivos (CIA), escribid, en 1994,
unas breves consideraciones sobre normalizacidn en archivos. Aunque bien sabia la inminente
publicacién de una norma por parte del CIA y era amplio conocedor de la existencia de
diferentes puntos de vista al respecto, creyd necesarios cuatro aspectos fundamentales para
normalizar la descripcion: fijar una estructura de datos (una especie de contenedor donde
organizar la informacion), determinar reglas para colocar los datos (minimas reglas de
gramatica y sintaxis), normalizar los instrumentos de descripcion (definir el alcance de los
diferentes instrumentos de descripcion atendiendo al criterio de niveles de descripcion) y

normalizar los lenguajes de recuperacion (control de vocabulario para facilitar el acceso)?

Aun antes de la aparicion de la ISAD (G) en el &mbito internacional, en Colombia se estaba
estudiando y discutiendo intensamente el asunto de la descripcion de archivos a raiz de la
promulgacion de la Ley 80 de 1989 mediante la cual se creo el Archivo General de la Nacion.

En este ambiente de estudio, de discusion y aprendizaje se considerd la primera versién
revisada de la declaracion de principios sobre la descripcidn archivistica publicada por la
Comision ADHOC sobre Normas de Descripcién del CIA, luego de su reunion en Ottawa
(Canadd) en 1992,

En 1994 se public6 una “Ficha de descripcion documental” que mezcla elementos de
descripcidn procedentes del primer borrador de norma difundido por el CIA, con elementos de
descripcidn procedentes de una ficha creada por el Archivo General de la Nacién. Aungue en
esta ficha se destacan elementos informativos importantes para la descripcion de fondos
documentales historicos, se omitid conservar la estructura de descripcion propuesta por el CIA
Como también se omitio considerar el lugar que debian ocupar los elementos informativos

propuestos dentro de la mencionada estructura?

! Ver Gonzélez, Pedro. “Abrir la Ventana” en: Revista de la Asociacién Latinoamericana de Archivos (ALA) n°
15, julio diciembre de 1994. Santafé de Bogota (Colombia). p. 29-32.

2 Ver Martinez, William. “La descripcion urgente” en: Revista de la Asociacion Latinoamericana de Archivos
(ALA) n° 15, julio-diciembre de 1994. Santafé de Bogota (Colombia). p. 11-13.
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En abril de 1997 culmind la tarea de adoptar y adaptar la ISAD (G), resultado de la cual fue la
publicacion de la NTC 4095. Las modificaciones se centraron en el Area de Identificacion,
especificamente en el elemento 1.5. Volumen / Soporte, al cual se agregaron cinco
subelementos (1.5.1 Carpetas / Legajos / Cajas / Otros; 1.5.2 Folios; 1.5.3 Tipo Documental;
1.5.4 N° De Orden) y en el Area de Contenido, especificamente en el elemento 3.1. Nota
Resumen de alcance y contenido, al cual se agregaron tres subelementos (3.1.1 Lugares; 3.1.2

Nombres / Cargos; 3.1.3 Temas)?

Hoy por hoy el minimo comun mdaltiplo de la descripcion en nuestro pais esta constituido por
estos particulares instrumentos de control que hemos denominado TRD, TVD y FUID. Si
estos instrumentos de control son los mapas de la produccion documental de las instituciones,
también son el repertorio de valores primarios (Administrativo, juridico, legal, fiscal, contable
y técnico) y valores secundarios (Importancia para la investigacion y la construccion de
identidades) necesarios para evidenciar la vida y obras de cualquier institucion. Estos
Instrumentos de control jalonan el debate sobre descripcidn, porque aunque deseemos otros
instrumentos de descripcidn, no se puede prescindir de la importancia y proposito que tienen
hoy los datos incorporados en nuestros instrumentos de control normalizados y con el respaldo
académico, técnico y juridico del Archivo General de la Nacion de Colombia.

En los ultimos afios en el Archivo General de la Nacion se ha emprendido la descripcion de
fondos de la Seccidon Republica tales como Secretaria de Instruccion Publica (1880-1886) y
Ministerio de Educacién Nacional (1927-al presente) a través de la creacion de un comité de
descripcidn, esto ha hecho que el proceso se enfoque para archivos histéricos, perdiendo asi el
papel intrinseco que tiene la descripcion en la gestion documental. De tal modo que, este
estudio pretende abrir el panorama para que este proceso pueda tener otro enfoque desde la
institucionalidad y sus programas de gestion documental y poder ser aplicados tanto a

empresas de orden nacional, departamental y municipal.

% Ver ICONTEC. Norma Técnica Colombiana 4095 (Norma General para la Descripcion Archivistica). Bogota.
1997
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3.3. Formulacién del problema.

¢La descripcion documental multinivel es requisito necesario para el manejo técnico de las

series patrimoniales de conservacion histdrica que contiene la Secretaria Distrital de Ambiente
de la ciudad de Bogotd D.C, las cuales deben ser transferidas al archivo distrital?
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4. Objetivos
4.1 Objetivo General

Elaborar el catalogo de la serie documental Autos de archivo del Departamento
Administrativo del Medio Ambiente -DAMA-. Correspondientes a los afios 1996 — 2006 con
el fin de facilitar el acceso y su respectiva transferencia secundaria al Archivo Distrital de la
ciudad de Bogoté D.C.

4.2 Objetivos Especificos

e Proponer un modelo de descripcion archivistica para transferencias secundarias en la
Secretaria Distrital de Ambiente, mediante una base de datos disefiada en ACCESS
que respalde el proceso.

e Aplicar de manera apropiada los campos de descripcion establecidos dentro de la base
de datos disefiada, junto a la normativa archivistica vigente.

e Crear una fuente documental secundaria para el desarrollo de trabajos e
investigaciones.

e Fortalecer los procesos de gestion documental de la Secretaria Distrital de Ambiente.
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5. Marco de referencia

5.1 Marco Tebrico

El presente marco estd enfocado en la evolucion de la Secretaria Distrital de Ambiente,
a cuyo fondo documental acumulado se realizara la elaboracién del catadlogo de la
serie documental Autos, teniendo en cuenta que hace parte de los actos administrativos
que dan inicio o finalizacién a un proceso administrativo, Sin embargo tiene como
propdsito dar un contexto general sobre las entidades encargadas del manejo ambiental
que tuvieron influencia en el Distrito Capital.

Durante la segunda mitad del siglo XX, la administracion publica inici6é un proceso
riguroso sobre el control del medio ambiente y de los recursos naturales. El primer
ejemplo de ello es dado con la Ley 3 de 1961, por la cual se cred la Corporacion
Auténoma Regional de la Sabana de Bogota y de los Valles de Ubaté y Chiquinquira,
con la funcion principal de “promover y encauzar el desarrollo econdémico de la
region comprendida bajo su jurisdiccion, atendiendo a la conservacion, defensa,
coordinacion y administracion de todos sus recursos naturales, a fin de asegurar su
mejor utilizacion técnica y un efectivo adelanto urbanistico, agropecuario, minero,
sanitario e industrial con miras al beneficio comdn, para que, en tal forma, alcance
para el pueblo en ella establecido los maximos niveles de vida.*

Dentro de las funciones principales asignadas a esta corporacion se encontraba entre
otras.

a. Planear, promover, ejecutar y administrar las obras necesarias para dar fiel
cumplimiento a sus finalidades, tales como regularizacion de las fuentes de

agua, control de inundaciones, irrigacion, recuperacion de tierras,

aprovechamiento de aguas subterraneas, generacion, transmisién de energia

eléctrica, etc. Los estudios que haga para los efectos indicados comprenderan no

solamente su aspecto técnico sino también su financiacion, tasas o impuestos

4 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 3 de 1961 “por la cual se crea la Corporacion
Autonoma Regional de la Sabana de Bogota y de los Valles de Ubaté y Chiquinquira.”. En Diario Oficial No
30437, 8, febrero, 1961. PAG. 1
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para los beneficiarios y el de las normas legales que sean necesarias expedir

para su realizacion;

b. Promover la coordinacion vy, si fuere necesario la construccion de redes o vias
de comunicacion, de sistemas telefénicos, de acueductos y obras hidraulicas,

para lograr una mayor economia y eficiencia;

c. Coordinar sus propias empresas de energia eléctrica con las existentes o que
se construyan por otras entidades y personas en el Distrito Especial de Bogota y
en los Departamentos de Cundinamarca y Boyaca, o en los limitrofes con éstos,
pudiendo contratar con esas entidades y personas la constitucion de nuevas
empresas, la ampliacion de las existentes, la compra de energia, su distribucion

y venta;

d. Administrar, en nombre de la Nacion, las aguas de uso publico en el area de
su jurisdiccion, para lo cual se le delegan las facultades de conceder,
reglamentar, suspender o regularizar el uso de las aguas superficiales o
subterraneas, asi como también los permisos para explotar los bosques y los
lechos de los rios, todo dentro de las disposiciones legales;

e. Evitar la degradacion de la calidad de las aguas y su contaminacion; en
consecuencia, todo nuevo vertimiento dentro del &rea bajo su jurisdiccion tendra
que ser autorizado por la Corporacion y sometido a su reglamentacion y control.
Los vertimientos existentes al tiempo de entrar a regir esta Ley deberan
someterse a dicho control y reglamentacion, para lo cual se les concedera un
plazo prudencial, que no serd inferior a un afio ni superior a tres. Las facultades

anteriores podran ejercerse también en relacion con la contaminacion del aire;

f. Limpiar, mantener y mejorar el curso de los rios y les lechos de los lagos y

embalses, pudiendo exigir de los riberanos y, en general, de los beneficiarios el
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pago del costo de tales obras, mediante reglamentaciones que deberan ser

previamente aprobadas por el Gobierno Nacional;

g. Determinar el mejor uso de las tierras, sefialando las zonas que deben
destinarse a desarrollos urbanos, agropecuarios o industriales, a reforestacion, a
explotaciones mineras o a reservas para conservacion de las aguas. Para tal
efecto coordinara los planos reguladores de los Municipios y del Distrito

Especial, y elaborara un plan maestro para toda su jurisdiccion.

Como tal, sus funciones se enfocan en el fomento y adecuado uso de los recursos
naturales, pero sin un alcance correctivo 0 sancionatorio, por lo que sus acciones se
veian limitadas frente a los posibles delitos ambientales que se desarrollaban en el
territorio, los cuales segun el fondo documental datan desde 1957, generando desde
entonces una represion en la resolucion de las faltas o delitos ambientales.

Afios mas tarde, con la expedicion del Decreto 2420 de septiembre 24 de 1968, por el
cual se reestructura el Sector Agropecuario y que dentro de su articulo 22, Capitulo 1V
sobre “La organizacion y creacion de algunos Organismos”, crea el Instituto de los
Recursos Naturales Renovables (INDERENA), el cual como funcién principal tenia a
su cargo “la reglamentacién, administracion, conservacion y fomento de los recursos
naturales del pais, en los aspectos de pesca maritima y fluvial, aguas superficiales y
subterraneas, suelos, bosques, fauna y flora silvestre; parques nacionales, hoyas
hidrogrdficas, reservas naturales, sabanas comunales y praderas nacionales’”,
convirtiéndose en la primer autoridad ambiental del pais.

Con su aparicidn, surge de igual manera la vigilancia sobre la utilizacion de los
recursos naturales, como se especifica en el siguiente literal del Articulo 23 de la
misma norma:

h) Hacer cumplir las normas relacionadas con los recursos naturales renovables

del pais. Para el efecto el Instituto estard dotado de las facultades policivas

5 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Decreto 2440 de 1968 “Por el cual se reestructura el
Sector Agropecuario”. En Diario Oficial No 32617, 8, octubre, 1968. PAG. 3
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correspondientes, que venian ejerciendo las entidades cuyas funciones se le

adscriben por el presente Decreto.

Frente a esta funcion surgen los primeros expedientes Ambientales en el pais, y por
ende, las primeras sanciones o acciones correctivas sobre afectaciones del
medioambiente que, en conjunto con la CAR, fueron los responsables del manejo
ambiental del distrito capital y sus alrededores hasta principios de los afios 90°s del
siglo XX.

Al inicio de 1990, en el Distrito Capital se cred el denominado Departamento Técnico
Administrativo del Medio Ambiente -DAMA- quien, a nivel de la ciudad, tanto en su
componente urbano como rural, era el encargado de “desarrollar y vigilar la aplicacion del
Plan de Gestion Ambiental y preparar las medidas que deban tomarse para su adopcién en el

territorio del Distrito Especial, previa consulta al Concejo Ambiental de Bogotd .6

La existencia de tres instancias de regulacion y control ambiental sobre el territorio que
comprendia Bogota durante los afios 90 ocasiond confusion de competencias y alcances
administrativos en los campos de accion, lo que afecto, directamente, su produccion

documental.

Con la constitucion de 1991, la descentralizacion administrativa toma un vigor y rigor
aplicado en toda la estructura del estado colombiano. A tal punto que al Distrito Capital le
permite crear su propio estatuto organico que se materializo en el Decreto-Ley 1421 de 1993,
el cual le daba autoridad para regularse en todos los aspectos administrativos, incluido el

manejo ambiental.

Paralelamente, el INDERENA entra en liquidacion gracias a la Ley 99 de 1993 “por la cual se
crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Publico encargado de la gestién
y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el
Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones”. Esta coyuntura fue

aprovechada para poner en orden las competencias ambientales con el traslado de funciones a

6 CONCEJO DE BOGOTA. Acuerdo 90 de 1990 “por el cual se crea el Departamento Técnico Administrativo del
Medio Ambiente, se conceden unas facultades extraordinarias y se dictan otras disposiciones”. En
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/consulta_tematica.htm
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los organismos territoriales, obteniendo como resultado que los expedientes manejados por el
INDERENA y que incluyeran el territorio de Bogota fueran entregados al DAMA, asi como

aquellos de la CAR que involucrasen al Distrito Capital.

Posteriormente, cuando surge la Secretaria Distrital de Ambiente en el 2006, el DAMA
desaparece como institucion distrital, la cual no poseia instrumentos archivisticos, causando la
conformacion de un fondo documental acumulado conteniendo dentro del mismo la
agrupacién documental Autos de Archivo que contiene un valor historico para la cuidad y la
entidad, teniendo en cuenta que este tipo documental es en su momento el documento que
entraria a cerrar todos aquellos procesos que le fueron entregados al DAMA y que estaban sin

valoracion ambiental.
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5.2 Marco Conceptual

Dentro del ejercicio de la descripcidn de archivos de caracter patrimonial, su base parte del
andlisis conceptual de los documentos, como esencia y soporte de la informacidn contenida
ellos. El concepto de documento segun la Real Academia de la Lengua contiene como
definiciones ser un “escrito que ilustra acerca de algin hecho, principalmente histérico o
escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para

probar algo™’. Lo cual para el concepto de un catalogo se ajusta de manera adecuada.

Sin embargo, dentro de los estudios realizados sobre el documento de archivo, Juan Carlos
Galende Diaz menciona en su ensayo El concepto de documento desde una perspectiva
interdisciplinar: de la diplomatica a la archivistica, que han existido més de 120 definiciones
sobre lo que es documento pero que todas ellas coinciden en que el documento en su forma
etimoldgica es ensefar. Por tal razén desde el siglo XIX 'y gran parte del siglo XX el
documento ha tomado un perfil historiografico, a tal punto que Henri Lefebvre, ha

mencionado que no existe historia sin documentos.

Lo anterior ha sido la concepcién que se ha tomado, de manera general, de que los
documentos son para investigadores y que lo mas importantes reposan sélo en los archivos
historicos. Lo cual no se aleja de la realidad, pero que evita el verdadero trabajo y labor que

existe detras de los archivos.

Esto conlleva a pensar la relacion existente entre documentos y archivos, en donde por fuerza
mayor se amplia el espectro sobre el manejo y administracion de los documentos, a tal punto
de concebir sistemas de archivos para articular los procesos documentales y el adecuado flujo

de informacion.

No obstante, el archivo se ha establecido como un espacio donde se guardan los documentos
en sus diferentes fases dentro del ciclo vital de los documentos y que el cual tiene dos
propositos principales el de administrar y el de conservar los documentos que se generan por

alguna persona ya sea natural o juridica en cumplimiento de sus funciones o actividades.

" REAL ACADEMIA DE LA LENGUA. Diccionario de la Lengua Espafiola (en linea). Disponible en
http://dle.rae.es/?id=E4EdgX1. [citado el 23 de octubre de 2017]
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Si bien es cierto, y mas dentro del concepto colombiano, los archivos se han centrado en solo
conservar los documentos, dejando de lado las actividades posteriores a su tiempo de

retencion. Causando pérdidas irreparables de informacién vital y de documentos histéricos.

Frente a la anterior situacion, el gobierno colombiano, desde el punto de vista normativo y de
manera reciente, por medio del Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico del Sector Cultura),
establecio la necesidad de la descripcién documental, no s6lo como un requisito de
transferencias secundarias, sino como elemento de identificacion de aquella documentacion de

caracter patrimonial e histérico.

Pese a lo anterior, la descripcién documental de archivos o descripcion archivistica no se ha
desarrollado plenamente en el pais, por ello la necesidad de dar aproximaciones a sus

conceptos.

La descripcion archivistica a lo largo de la literatura se ha definido como el proceso
archivistico con mayor impacto social, pues a través de representaciones exactas de los
documentos, puede garantizar la disposicion de los mismos al servicio del ciudadano o del
investigador. En este sentido, Bonal Zazo la define como una operacién de analisis
documental, encaminada a la creacion de representaciones puntuales y concisas de cualquier

unidad archivistica, siempre bajo el respeto del principio de procedencia.®

De esta primera acepcion se pueden extraer ciertos elementos que por un lado permiten
delimitar el concepto de descripcion desde la perspectiva archivistica y por el otro dan
claridad de su funcion. Al referirse, por ejemplo, a la creacion de una representacién exacta,
deja entrever por la configuracién del propio término que la descripcién como tal expone de
manera exacta algo; la Real Academia Espafiola de la Lengua define el vocablo como:
“Imagen o idea que sustituye a la realidad”, en tanto la descripcion permite ver de manera
exacta un documento sin necesidad de manipularlo fisicamente. Esta caracteristica es la que

evita un constante uso de éstos garantizando la pervivencia del documento original.

8 BONAL ZAZO, José Luis. La normalizacion: base del analisis de los archivos. Disponible. En: Scire. [en
linea]. No. 6 (2000) <http://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1124/1106> [citado el 16 de agosto de
2017]
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Del mismo modo, es concisa porque a partir de las areas y elementos que la componen se
puede extraer la informacion mas relevante de interés para la investigacion, de cualquier

unidad documental.
Por su parte, el Consejo Internacional de Archivos — CIA-, define este proceso como:

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion, y en su caso de las
unidades que las componen mediante la recopilacion, andlisis, organizacion y registro de la
informacidn que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de

archivo, asi como su contexto y sistema que los ha producido.

Aunque esta definicion es mas amplia coincide con la anterior en considerarla como una
representacion de la unidad de descripcion y cuando se refiere a ésta el Consejo la considera
como el “documento o conjunto de documentos, cualquiera sea su forma fisica, tratado como
un todo y que como tal constituye la base de una tnica descripcion”. Dicha consideracion
muestra ya un tratamiento Unico a cada unidad de descripcién y una relacion o vinculacion

con la inmediatamente superior.

En este aspecto, la definicion que da el CIA es mucho mas precisa en lo que corresponde a la
vinculacion, relacion o herencia, es decir que la descripcion archivistica no solamente
representa a la unidad de descripcion si no a las que la componen, esto es el fondo y sus

partes.

Agrega también que dicho proceso se realiza mediante la recopilacién, analisis, organizacién
y registro de la informacion, lo que evidencia una operacion mas analitica, con mayor
objetividad y precision, cuyo fin es suministrar informacion relevante que aporte a la

investigacion.

Dentro del contexto colombiano, la descripcidn archivistica cuenta con la norma técnica
colombiana 4095 como una guia general para el desarrollo de este ejercicio y que la define
como “identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo con el
fin de hacerlos accesibles”, esta norma es una adaptacion de la norma internacional de

descripcion archivistica ISAD (G). A pesar de su existencia, no ha sido utilizada por la
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mayoria de las entidades del estado colombiano y se ha limitado a su utilizacion dentro del

Archivo General de la Nacion.

5.3 Marco Legal

Segun lo establece la Ley 47 de 1920 en su Articulo 22. “Defensa y conservacion de los

bienes muebles e inmuebles” (Ministerio de Instruccion Publica, 1920)

Segtin lo acordado en la Ley 14 de 1936 se “Aprueba tratado internacional sobre proteccion

del patrimonio cultural” (Congreso de Colombia, 1936).

Como lo dicta Ley 80 de 1989 (Congreso de Colombia, 1989) “Por la cual se crea el archivo
general de la nacion, se establece el sistema nacional de archivos y se dictan otras

disposiciones.”

Como lo sefiala la (Constitucion Politica de Colombia, 1991) en su Articulo 74. “Todas las

personas tienen derecho a acceder a los documentos pablicos salvo los casos que establezca la

ley.

Como lo sefiala la (Constitucion Politica de Colombia, 1991) en su Articulo 74. “Todas las

personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la
ley.”

Considerando el Acuerdo AGN 007 de 1994. (Archivo General de la Nacion, 1994) Se
establece el “reglamento general de archivos”. Entre sus principales articulos encontramos los
siguientes:

Articulo 18. Crea el comité evaluador de documentos, determina su integracion y le fija la
funcion principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
historico.
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Articulo 60. “conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan
implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos
establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de la
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Considerando el Acuerdo “Por el cual se reglamenta la presentacion de las tablas de retencion

documental al archivo general de la nacion.

Segun lo establecido en el Decreto 1382 de 1995 se normalizan las “Tablas de retencion
documental” (Archivo General de la Nacion, 1995)

Teniendo en cuenta la Ley 190 de 1995 se establecen las “Faltas y delitos en archivos
(articulos 27 y 79)” (Congreso de Colombia, 1995)

Se establece Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones.” (Archivo General de la Nacion, 2000)

Teniendo en cuenta el Decreto 254 de 2000 “Por el cual se expide el régimen para la

liquidacion de las entidades publicas del orden nacional” (Presidencia de Colombia, 2000)

Articulo 36. “Culminado el proceso de liquidacion de una entidad, el liquidador elaborara un

informe final de liquidacion que contendra como minimo los siguientes asuntos:
a) Administrativos y de gestion;

b) Laborales;

c) Operaciones comerciales y de mercadeo;

d) Financieros;

e) Juridicos, y

f) Manejo y conservacion de los archivos y memoria institucional.

El informe debera ser presentado a la junta liquidadora, cuando sea del caso, al ministerio o
departamento administrativo correspondiente o al representante legal respectivo, segun sea el
caso, para las observaciones pertinentes; si no se objetare en ninguna de sus partes se

levantara un acta que debera ser firmada por el liquidador y adicionalmente por el
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representante legal de la entidad a la cual se traspasen los bienes y obligaciones de la

liquidada”.

ARTICULO 39 “Archivos. Los archivos de la entidad en liquidacion se conservaran conforme

a lo dispuesto por el archivo general de la Nacion.

Seré responsabilidad del liquidador constituir, con recursos de la entidad, el fondo requerido
para atender los gestos de conservacion, guarda y depuracion de los archivos. La destinacion
de recursos de la liquidacion para estos efectos, se hara con prioridad sobre cualquier otro

gasto o pago a cargo de la masa de la entidad en liquidacién.”.

Teniendo en cuenta al Acuerdo 38 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000” (Archivo General de la Nacion, 2002)

Que el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion, sin que ello implique la exoneracion de responsabilidad a que

haya lugar en caso de irregularidades.

Teniendo en cuenta el Acuerdo 041 de 2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla
el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000”. (Archivo General de la Nacién, 2002)

Que el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 establece que "las entidades publicas que se
supriman o fusionen deberan entregar sus archivos a las entidades que asuman sus funciones o

al Ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas";

Que el paragrafo del articulo 20 de la Ley 594 de 2000, sefiala que "las entidades publicas
gue se privaticen deberan transferir su documentacion histérica al Ministerio o entidad

territorial a la cual hayan estado adscritas o vinculadas". (Archivo General de la Nacién, 2002)

Teniendo en cuenta el Acuerdo 042 de 2002, “por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. (Archivo General de la Nacién, 2002)
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Articulo 7°. Inventario documental. Las entidades de la Administracion Publica adoptaran el
Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, que a continuacion se

regulan.

Teniendo en cuenta el Acuerdo 02 de 2004¢Por el cual se establecen los lineamientos basicos

para la organizacion de fondos acumulados” (Archivo General de la Nacion,2004)

Segun establece la Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras”. (Congreso de la
Republica, 2014)

Teniendo en cuenta el Decreto 1080 de 2015 *“ Por medio del cual se expide Decreto Unico

Reglamentario del sector cultura” ( Presidencia de la Republica de Colombia).

Teniendo en cuenta el Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica.ISAD (G).

Teniendo en cuenta al Instituto Colombiano de Normalizacion Técnica y Certificacion. Norma

general para la descripcion archivistica: NTC 4095 (primera actualizacion) .
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6. Metodologia

En primera instancia se precisara la entidad que permitio la aplicacion del trabajo.
La Secretaria Distrital de Ambiente, Direccion de Gestién Corporativa.

Aplicacion de la politica de descripcion archivistica a la serie documental Autos, perteneciente
al fondo acumulado perteneciente al Departamento Técnico Administrativo del Medio

Ambiente

Historia

La Secretaria Distrital de Ambiente nace de la voluntad politica de orientar y dar un uso y
manejo adecuado a los recursos naturales del Distrito, y de articular y conciliar el proceso de
desarrollo con la proteccién del medio ambiente. Asi, el Concejo de Bogota aprobo el
Acuerdo 9 de 1990, mediante el cual se crea el Departamento Administrativo del Medio
Ambiente, DAMA y se otorga al Alcalde Mayor facultades extraordinarias y temporales para

organizar juridica, operativa y financieramente al Departamento.

Posteriormente, la Ley 99 de 1993 crea el Ministerio del Medio Ambiente, reordena el sector
publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y organiza el Sistema
Nacional Ambiental, y en el marco de dicho ordenamiento establece un tratamiento especial
para los municipios, distritos o areas metropolitanas con poblacion urbana superior a un
millon de habitantes, otorgandoles, dentro de su perimetro urbano, funciones y
responsabilidades ambientales que trascienden las funciones asignadas a los demas municipios
del pais, por cuanto el articulo 66 dispone que en lo que fuere aplicable a medio ambiente
urbano dichos entes ejerceran las mismas funciones atribuidas a las corporaciones autbnomas

regionales.

En virtud de lo anterior, el DAMA entonces existente experimenta un proceso de
reestructuracion y de asuncion de sus funciones de autoridad ambiental dentro del perimetro
urbano, el cual se concreta y formaliza mediante la expedicion del Decreto 673 de 1995 por

parte del Alcalde Mayor.
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En el afio 2001 se expide el Decreto distrital 308 de 2001, por el cual se modifica la estructura
organizacional del DAMA vy se asignan funciones a sus dependencias, el cual es derogado por

el actualmente vigente Decreto 330 de 2003.

Con la Reforma Administrativa del Distrito Capital, Acuerdo 257 de 2006 se dictan normas
basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las
entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones. Se crea la Secretaria
Distrital de Ambiente, la cual se convierte en la entidad que recoge el espiritu del DAMA con

nuevas herramientas y estructura.

Con el Decreto 561 de 2006 "Por el cual se establece la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital de Ambiente, se determinan las funciones de sus dependencias y se dictan

otras disposiciones".

Finalmente el 16 de marzo de 2009, mediante el decreto 109, se modificé la estructura de la
Secretaria Distrital de Ambiente y se dictaron otras disposiciones para la modernizacion de la
entidad, derogando el Decreto 561 de 2006

Secretaria Distrital de
Ambiente. Bogota
D.C.

Tomado de :
https://www.google.com.co/search?q=secretaria+del+ambiente+bogota&source=Inms&tbm
=isch&sa=X&ved=0ahUKEwj4x87Jve_aAhXFWFMKHTJPCfUQ_AUICygC&biw=1350&bih=569#i
mgrc=NuMtp4AVKfuzgM:

llustracion 1 Secretaria Distrital de Ambiente
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Mision

La Secretaria Distrital de Ambiente es la Autoridad que promueve, orienta y regula la
sostenibilidad ambiental de Bogot4; controlando los factores de deterioro ambiental y
promoviendo buenas practicas ambientales, como garantia presente y futura del bienestar y
calidad de vida de la poblacion urbana y rural, y como requisito indispensable para la
recuperacion, conservacion y uso de bienes y servicios ecosistémicos y valores de
biodiversidad; enfocado a la adaptacion al cambio climético, a través de la vinculacion,
participacion y educacion de los habitantes del Distrito Capital; respaldado en un personal
competente, que garantiza el mejoramiento continuo de la entidad, bajo criterios de legalidad,

celeridad, oportunidad y transparencia.

Vision

En 2020, la Secretaria Distrital de Ambiente sera reconocida por ser:

« Unaverdadera autoridad en materia ambiental, eficiente en sus decisiones
administrativas, respaldadas en los principios administrativos de legalidad, igualdad,

moralidad administrativa, responsabilidad y eficiencia

« Una Entidad comprometida con el cambio de la cultura ciudadana en torno a la

proteccidn, conservacion y preservacion de los recursos naturales renovables.

« Unaentidad que contribuye a que Bogotéa se adapte al cambio climético y se ordene
alrededor de las éareas de interés ambiental para su recuperacion, conservacion, uso y
disfrute; promoviendo sus bienes y servicios ecosistémicos, para el mejoramiento de la

calidad de vida de la poblacion urbana y rural.

- Unaentidad, que avanza en la gobernanza ambiental de la ciudad, promoviendo la
educacion y participacion ciudadana y la gestion coordinada con otras entidades
publicas y privadas; y una entidad moderna y eficiente, con mayor capacidad

tecnoldgica y humana que le permita ejecutar sus programas, atender oportunamente a
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la ciudadania, realizar el control de los factores de deterioro ambiental y promover

buenas préacticas ambientales.
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Vargas Gutiérrez Ext. 8900 Piso 1 >

Ext. 8816 - Piso 1 i I =

a?dbr?::roe;(:gr gjfélgecurso » Subdireccion Contractual
H ) S i i Adriana Mercedes Benavides Rivera

Subdireccion de Proyectos , Julio Cesar Pinzon Reyes | ggg:il;f:ﬂ:: dlla?uralidad Ext. 8801 - Piso 1

y Cooperacion internacional | ext. 8863 - Piso 2 Jimmy Garcia Eeltrén

Arturc Calderén Zuluaga - — — Ext. 8914 — Piso 1
L Ext. 28832 - Piso 1 / h Subdireccién de Silvicultura, Flora .

[TAY y Fauna Silvestre
|| Claudia Yamile Sudrez Poblador
Ext. 8917 — Piso 3

Auditiva y Visual
Oscar Alexander Ducuara Falla
Ext.8916 — Piso 2

Subdireccion de Calidad del Aire, g
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6.1 Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

Teniendo en cuenta que la descripcidn archivistica es un paso fundamental para la
transferencia secundaria de la entidad es importante identificar las actividades que se deben
sequir para alcanzar el objetivo de transferir, por lo tanto el De (Ministerio de Cultura-
Colombia) decreto 1080 de 2015 en su capitulo X Transferencia secundarias. Indica

detalladamente las fases para lograr una adecuada transferencia.
Ambito de aplicacion

Rige para todas las entidades, publicas de orden nacional del sector central de la Rama
Ejecutiva, asi como los organismos de orden nacional adscritos o vinculados a los ministerios,

departamentos administrativos, agencias gubernamentales y superintendencias.

Asi mismo las entidades publicas de orden departamental, distrital y municipal del sector
central de la Rama Ejecutiva, asi como los organismos adscritos o vinculados a los entes

territoriales.
Periodicidad

Las entidades deben transferir, cada diez (10) afios, al Archivo General de su Correspondiente
jurisdiccion, los archivos que son consideraros de conservacién permanente de acuerdo con lo

establecido en la Tabla de Retencion Documental.
Custodia

La entidades de orden nacional, departamental, distrital o municipal del sector central de la
Rama Ejecutiva que a la fecha de entrada del decreto tenga conformado archivos historicos
que no estén vinculados administrativa o técnicamente al Archivo General territorial, podra
mantener su custodia de los documentos historicos conservados en dichos archivos, siempre y
cumplan con las normas de este decreto y las demas que expida el Archivo General de la

Nacion.
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El Archivo General de la Nacion verificara que los archivos historicos de caracter publico
cuenten con la infraestructura, personal y recursos adecuados para administrar y proteger el

patrimonio a su cargo y prestar los servicios archivisticos a la comunidad.

Lineamientos para realizar transferencias de documentos de conservacion permanente.

La transferencia de documentos de conservacion permanente se hard como minimo cada

diez afios; podra establecer una menor periodicidad precio acuerdo entre las entidades.

La entidad que transfiere los documentos debe presentar al Archivo General de la Nacion

o al Archivo Territorial un plan de transferencias documentales de acuerdo con los

procedimientos Yy regulaciones establecidas por el Archivo General de la Nacion.

La entidad que transfiere documentos debe entregar un informe técnico detallando los

procesos técnicos de valoracion y seleccién aplicados a los documentos a transferir.

Los documentos deben cumplir con criterios de organizacion, siguiendo el principio de

procedencia, orden original, descripcion e integridad de fondos. se debe seguir en estricta

aplicacion de las Tablas de Retencién por series documentales, se debe incluir

expedientes fisicos, hibridos, electronicos.

La transferencia de documentos debe incluir:

5.1 Inventario fisico y medio electronico de los documentos a transferir de las series
documentales y de los expedientes a transferir.

5.2 La base de datos con la descripcion de los documentos a trasferir, la cual debera
cumplir con la Norma Internacional para la Descripcidn Archivistica (ISAD) G

5.3 Copia de los medios técnicos (Digitales, 6pticos, microfilme, etc.) cuando este
procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD o TVD; dicho medios deberén

tener una descripcion en su contenido.

Como constancia de la transferencia se levantara un acta firmada por las entidades

intervinientes y se adjuntara el inventario detallado.

La normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion, es clara y propone que la
documentacion debe ser transferida minimo cada 10 afios y que esta debe ser custodiado por

el archivo territorial dela ciudad para el tema de la Secretaria Distrital de Ambiente, la
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transferencia debe hacerse al Archivo Distrital de la ciudad de Bogota, bajo los parametros o

directrices establecidas para tal proceso.

El Archivo Distrital de la ciudad de Bogota, en su guia de imple (Quitian Villareal)
implementacion Tablas de Retencion Documental, expone el traslado de la documentacion
que se encuentra en los fondos acumulados de las entidades Distritales y exige cierta cantidad

de procesos que son aptos para llevar acabo la transferencia.

Identificacion de la serie a describir para fijar en el plan de transferencia secundaria al

Archivo de Bogota.

Para identificar la serie tuve que reconocer la Tabla de Valoracion Documental del fondo
DAMA y los seis periodos que durante su funcionamiento tuvieron lugar a reestructuraciones

evidenciando cambio de funciones.
Anexo 4. Tabla de Valoracién Documental.

Anexo 5.Ficha de valoracién serie Autos.

Periodos fondo DAMA.

Tabla 1Periodos DAMA

10 de mayo de 1990 a 2 de junio de 1994

3 de junio de 1994 a 7 de noviembre de 1995

8 de noviembre 1995 a 18 de noviembre de 1999

19 de noviembre a 19 de abril de 2001

20 de abril de 2001 a 29 de septiembre de 2003

30 de septiembre de 2003 a 28 de diciembre de 2006

OO WN

Organigramas pertenecientes al Fondo del Departamento Técnico Administrativo del Medio
Ambiente - DAMA.
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llustracion 3 Organigrama 4 periodo.
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OFICINA ASESORA DE
CONTROL INTERNO | |
Jaime Andrés Ortega
[ I I ]
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE PLANEACION AMBIENTAL JURIDICA
Y FINANCIERA Y DESARROLLO SECTORIAL Piedad Gutierrez

Mireya Benavides Tafur German Camargo Carlos Mario Tamayo

5 Periodo

llustracién 4 Organigramab periodo.
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lHustracion 5 Organigrama 6 periodo.
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Tabla de Valoracién Documental

Periodo 1.

ENTIDAD PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE OAMA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PARIODOS DEL 10 DE MAYO DE 1990 A 2 DE JUNIO DE 1994

UNIDAD ADNINISTRATIVA: SUBOIECCION CIENTIICO TECHICA - DIVISION OE FOMENTO OPERACIONAL
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« Costrnes 0 X pmamwumvmm
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Tabla de Valoracion Primer periodo,
Tomado de:

http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=77f63a7

2-6¢08-4721-9fda-27e5f142¢c452&groupld=586236

llustracién 6 Primer periodo TVD




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Periodo 2.

INFORME FINAL TRABAJO DE APLICACION

TABLA DE VALORACION DOXUNENTAL
PERI000 2 DEL 3 0L JUNIC DE 1994 A7 O NOVIEWBRE O 1995

(XTIOAD PROGUCTORA DPARTAYENTD ACMOSTRATI L MEDKO NIENTE ONM:
UNIOAD ADKINISTRATIVA: UOAD ADMONSTRATHA Y FICESA

(™ N0 0 081
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Wt cumghd 1 e do retencin, e dechan U
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Wi v i s S 0 e, 4t

Tabla de Valoracion Documeental Periodo 2

Tomado de:

http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get file?uuid=77f63a72-

6c08-4721-9fda-27e5f142¢452&groupld=586236

lHustracion 7 Segundo periodo TVD



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Periodo 3
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ENTIDAD PRODUCTORA:DEPARTANENTO ADMINISTRATVO DEL EDIO AVIENTE DA

UNIOAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION OE CALIDAD AMBIENTAL
RETENCION Dispoicin Fnal
PROCEDIMIENTOS
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Ling vez cumplido s tempo de retencén, se efectuara 4
13 Seguridad Social L] X ansferenda a Archivo de Bogota siguiendo fos ineamientos y
normas establecdos para talfin

Tabla de Valoracion Periodo 3

Tomado de:

http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=77f63a72-6c08-
4721-9fda-27e5f142c452&groupld=586236

llustracién 8 Tercer periodo TVD
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODG 4 DEL 19 DE NOVIEMBRE OE 1999 A 19 OF ABRLL OE 2001

ENTIOAD PRODUCTORAS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL NEDIO AMEIENTE DAMA
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Tabla de Valoracion Periodo 4

Tomado de: http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=77f63a72-

6c08-4721-9fda-27e5f142c452&groupld=586236

lHustracion 9 Cuarto periodo TVD
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Periodo 5

ENTIDAD PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIQ AMBIENTE -DAMA-
UNIDAD ADNINISTRATIVA: SUBDIRECCION AMEIENTAL SECTORIAL
RETENION |  Disposicén el
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Tabla de Valoracion Periodo 5

Tomado de : http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=77f63a72-6c08-4721-
9fda-27e5f142c452&groupld=586236

lHustracion 10 Quinto periodo TVD



Periodo 6

ENTIDAD PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE -DAMA
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INFORME FINAL TRABAJO DE APLICACION
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Tabla de valoracion periodo 6

Tomado de:

http://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=77f63a72-

6c08-4721-9fda-27e5f142c452&groupld=586236

lHustracion 11 Sexto periodo TVD
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Teniendo una analisis e interpretacion de los instrumentos archivisticos del Fondo DAMA, se

evidencio los siguiente:

La serie documental (Autos), nace de las funciones de la Subdireccion Juridica y se refleja en
la TVD desde el tercer periodo (8 de noviembre 1995 a 18 de noviembre de 1999), con una
retencion en el archivo central de 5 afios, de acuerdo a su disposicion su conservacion debe ser

permanente.
Anexo 6. Cuadro evolutivo del fondo DAMA

Para seguir con las indicaciones del Archivo General de la Nacion, fue importante chequear
las actividades que permitan dar cumplimiento a la normatividad y con ello procesos basicos
que debe tener la documentacion para alcanzar la transferencia secundaria para ello se dio

cumplimiento a lo siguiente.
Actividad

Teniendo en cuenta que la documentacion esta dentro de un fondo acumulado se tuvieron que

seguir ciertas acciones para lograr describir el expediente entre ellas esta:
Organizacion de expedientes de la serie Autos

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos comprende

los procesos archivisticos.
Clasificacion documental.

“Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura

orgénico-funcional de la entidad”.

Ordenacion documental: Ubicacidn fisica de los documentos dentro de las respectivas series

en el orden previamente acordado.
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Fotografia 1 Clasificacion - Ordenacion

En esta etapa del proceso es importante tener presente el princio de procedencia y de orden

natural.
Principio de Procedencia

Establece que los documentos producidos por una institucion no deben mezclarse con lo de

los otros, es decir debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo .

Es importante identificar:

1. Identificar el nombre de la entidad o persona autora de los documentos.
2. Reconstruir la organizacion jerarquica de la entidad productora.

3. Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.
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Idetificacion periodo Identificacion de la
dependencia Identificacion serie (Autos)

Fotografia 2 Principio de procedencia

Principio de orden original:

Es un principio fudamental de la archivistica establece que ladisposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de tramites que los produjo, segin Antonia Heredia “e/
principio de orden original los documentos se producen en un orden secuencial, l4gico y

natural. Y nos son otra cosa que la consecuencia del fondo ™.
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Recuperado de: http://cienciasdelarchivo.blogspot.com.co/2014/02/el-
principio-de-orden-original.html

llustracién 12 Principio de orden original

Por lo tanto para una adecuada organizacion de los expedientes es importante identificar la

dependencia y el sistema de ordenacion. apropiado para la serie.
Sistemas De Ordenacion
Sistemas de Ordenacién Numéricos
Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente.

Ejemplo: Resolucion N° 01, Resolucion N°. 02, Resolucion N° 03y asi

sucesivamente.

Cronoldgico: Consiste en colocar un documento detras del otro en forma secuencial de
acuerdo con la fecha en la que la documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta
en primer lugar el afio, seguido el mes y al final el dia.
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Ejemplo: Serie consecutivo de comunicaciones:

2018 - 01 -312018 -05-01

Sistemas de Ordenacion Alfabéticos

Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes que

permanecen abiertos por grandes lapsos de tiempos.
Ejemplo: Historias laborales

ALVAREZ, LOPEZ, Juan.

RIVERA AGUIRRE, Patricia.

RODRIGUEZ AGUILAR, Sofia.

Toponimico (o alfabético geogréafico): Se ordena la serie documental alfabéticamente

por nombres de lugares.
Ejemplo: Contratos Arrendamiento Base Cali

Tematico: Se ordenan las series documentales por el contenido. Ejemplo: Actas,

Informes, etc.
Sistemas de Ordenacion Mixtos:

Alfanumeéricos: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y

numerico.
Ejemplo: Contratos de prestacion de servicios:
Al archivo — 0121

Orden cronoldgico: Aplica este sistema a series documentales cuyas unidades

documentales son numéricas y a la vez cronoldgicas.

Ejemplo: PPO07 4C Instruccion de Pilotos - REV 02
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En este caso la ordenacion de la serie autos se realizo numericamente(ordinal), hago
referencia de otros tipos de ordenacion, ya que el proceso de descripcion de la serie, lo

requiere.

Depuracion Documental:

Consiste en la destruccion organizada de documentos carentes de valor, por ejemplo: copias,
invitaciones, borradores de documentos, manuales externos, normas tanto internas como

externas en copia.
Ejemplo:

e Formatos en blanco —no utilizados- y que ya se encentran en desuso o

desactualizados (de encuestas, de estudios, para surtir tramites).

e Portafolios de publicidad de empresas privadas (ofreciendo productos,
seminarios, congresos, eventos, bienes y servicios). Siempre y cuando estos

documentos no se encuentren asociados a contratos u 6rdenes contractuales.

e Copias de normatividad interna y externa (Leyes, Decretos, Circulares,
Acuerdos, Resoluciones) si bien es cierto que estos documentos son un apoyo
muy valioso para la gestién de muchas unidades, pues orientan e informan sobre
los procedimientos, requisitos, formas de adelantar aspectos de la gestion, cada
oficina y/ o unidad debe tener absoluta claridad respecto a que estos documentos
no se registran en la Tabla de Retencion Documental, no se organizan por tanto
de la misma manera que los Archivos de Gestion y lo mas importante, deben ser
revisados periddicamente (p. Ej. mensual, semestral o anualmente) por el jefe y/
o director y el personal del area para seleccionar cuales de ellos han perdido

vigencia y por tanto valor para la consulta y pueden ser destruidos.
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e Fotocopias de articulos y extractos de libros duplicados varias veces. -
Documentos de caracter social (invitaciones, tarjetas de felicitacion). -
Documentos en borrador cuya version definitiva se encuentre en alguna (s) de las

series de la oficina.

Foliacion Documental
Consiste en enumerar continuamente todos los folios de una carpeta.

Dentro del proceso de ordenacién debe aplicarse la foliacion, es parte imprescindible de
los procesos de organizacion archivistica pues da fe de la responsabilidad de los
productores de los documentos. Tiene como finalidad controlar la cantidad de
documentos de una carpeta, asi mismo permite la conservacion e integridad de la misma

y también permite ubicar y localizar de manera puntual los documentos.

Procedimientos:

e Se debe foliar de manera consecutiva, una vez se halla verificado el orden
cronoldgico de los documentos.

e Cuando se esté llevando a cabo la foliacidn debe tenerse cuidado de no repetir
nameros o de omitirlos como tampoco dejar de numerar algun folio.

e Si existe otra foliacidn, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y quedara como
valida la ultima realizada.

e Los suplementos como 1A, 1B, 1Bis, no deben utilizarse en la foliacion.

e En el caso de expedientes contenidos en mas de una carpeta, la foliacion de la
segunda sera continuacion de la primera, si por ejemplo, un Contrato de Obra X,
estd contenido en dos carpetas y el ultimo folio de la primera terminé en 200, la
segunda carpeta iniciara con el folio 201.

e Las respectivas carpetas se controlan también consecutivamente, para nuestro

ejemplo, la carpeta que contiene los folios 1 a 200 sera la No. 1 del contrato de
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obra y la carpeta que contiene los folios del 201 en adelante sera la No. 2 del
mismo contrato.

e Cuando se registren anexos tales como planos, mapas, fotografias, impresos
(periddicos, revistas), etc., éstos deberan foliarse en el orden consecutivo que les
corresponda y separarse de la carpeta de donde proceden dejando un testigo en el
lugar de origen, como referencia cruzada, en donde debe constar fondo, seccion,
subseccion, serie documental, unidad de conservacion y folio al que
corresponde; para efectos de recuperacion y acceso, el mismo testigo o
referencia cruzada debe dejarse donde se ubique el soporte anotado (plano teca,
mapoteca, fototeca, hemeroteca, etc.).

e Cuando existan anexos en soportes diferentes al papel como discos, cintas de
audio y de video, negativos de fotografias, acetatos, disquetes, corresponde hacer
la respectiva referencia cruzada y ubicacion de destino. Se debe numerar de
manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir niameros.

e Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la hoja.

e Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones
originales.

e No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio.

e En caso de unidades de conservacion (legajos, tomos, libros de contabilidad,
etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de re foliar a mano.

e De todos modos debe registrarse en el instrumento de control o de consulta, la

cantidad de folios o paginas que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en
caso contrario, cuando haya mas de una, debera re foliarse toda la unidad de

conservacion.
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La foliacion es una tarea previa a cualquier, proceso de descripcidn o proceso técnico de

reprografia o digitalizacion.

La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Historicos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion

respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcién de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico,

proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar.

Foliacion

Recuperado de:
https://www.google.com.co/search?q=foliacion+archivo+general+de+la+nacion&sourc
e=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwi599jJk_HaAhXK21MKHVLSC_8Q_AUIC
igB&biw=1350&bih=618#imgrc=nAMUIMmseSE5GM:

llustracién 13 Foliacion

Se dio cumplimiento al plan de trabajo de acuerdo al cronograma entregado para alcanzar el

objetivo, para ello

1. Serealizd la verificacion de los expediente a describir de la serie documental Autos de
archivo pertenecientes al fondo DAMA.

2. Se verifico la ordenacion ( numérica), teniendo en cuenta que la serie esta disefiada
para seguir un consecutivo que da orden al tipo documental, de esta manera se verifico

el cumplimiento de aplicacion del principio de procedencia 'y orden original es decir
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que la organizacion se haya realizado de menor a mayor, tipo libro segin el nimero de
referencia.

3. Se verifico la foliacion realizada por cada uno de los expediente que compone la serie
(227 carpetas), siguiendo las instrucciones entregada por el Archivo General de la
Nacion (esquina superior derecha)

4. Se realiz6 una verificacion del fisico frente al inventario en formato FUID que se
encontro de forma electrénica, de esta manera se corroboro que la informacion fisica

contenida en 40 cajas x-200 y que contiene 227 carpetas haya sido bien registrada.

[ —
] M- £ | 14/11/19%
A [] [ - 1] [ E | F [] H ] J K L 2]
y OFIEINA PRODUCTORA, | | | |
TECHAS EXTREMAS
T T ) (hmmtssas) UMOADDE CONSTRVACION | e FRECUENCIA
» oeoroen | CP50 | cupepmes o AsumTos e L
FOLOS COMSULTA
Y weisl | Pl | Cojp | Cupets | Tomo | Owe
2 i BUTONS 001 AL 18 I Ll 1 1 i PAFEL BAdA
2 2 AUTOS N0 AL 20 T T 1 H mw PAFEL BAM
2 3 AUTOS 2N AL 0T TR TS 1 H m PAFEL EALA
. ' ATOS IR wons | e |1 ' m | oewn | e
" s ATOS AL 76 w | o | [ we | ewn | e
] AUTOSAT? AL 55) N Tuithitid i i a0 PAFEL BAdh
| E:A
2 1 AUTOR 5 AL G M 2 " 1 J ne PAFEL BAM
n 8 AUTOS M AL 728 J ., 2 m PAFEL EAM
% L] RUTOS T AL TS WU ‘ £ L PAFEL EAM
a
. " Ao L0 womt | awme 0 2 ' we | ewn | e
2 n AUTCS 0 AL T bl T H L] m PAFEL Bask
2 i AUTOS 7 AL 2 Tikits? T H 1] ol PAFEL BAJ
2 " AUTOS M5 AL 1S s [ H 7 m PAFEL EAM
i€ W] AUTOS1996-2009 %0 T
TP

Formato FUID ,Registro de informacion de la serie Autos

lustracion 14 Formato Unico Inventario Documental

De esta manera se da cumplimiento a la primera fase segun el cronograma de
actividades planteado.
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Segunda fase:

En esta fase se inicié con la construccion de la base de datos en ACCESS, como
herramienta principal para el alcanzar la descripcion de la serie y posteriormente el
catalogo de la misma.

De esta manera es importante definir que es la descripcion documental, sus elementos y

reglas, partiendo de un proceso que debe ser implementado de lo general a lo particular.

Descripcion documental: Es el proceso de anélisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la

gestién o la investigacion.

Actividades:

Anadlisis de informacion y extraccion de contenidos.

Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e indices.
Actualizacion permanente de instrumentos.

Para el caso de la descripcion archivistica, la ISAD (G), (Consejo Internacional de
Archivos, 1999) Norma Internacional General de la Descripcidn Archivistica, trata las
reglas generales aplicables a la descripcion archivistica sin tener en cuenta la naturaleza
0 el volumen. Esta norma ha sido homologada para Colombia por el ICONTEC y el
Archivo General de la Nacion y es la Norma NTC 4095, (Icontec, 2013) en ella se
determina la formulacion de la informacion mediante veintiséis elementos que pueden
ser combinados para constituir la descripcion de una entidad archivistica. La

organizacion de las reglas refleja la estructura adecuada para cualquier descripcion.

En la estructura de la Norma ISAD (G), (Consejo Internacional de Archivos, 1999) los
elementos se agrupan en siete areas y 26 elementos de informacion, adicional es
importante identificar los niveles de clasificacion.
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Descripcion multinivel
—[ Nivel 1 ]—[ Descripcion 1 ]

(subfondo)— [ Nivel 2 ] — [ Descripcién 2 |

( serie] — [ Nivel3]—| Descripcién3 |
1] -

[Expediente] — [ Nivel 4 ] P [ Descripcién 4] N|V€|eS de

descripcion
Unidad - ——
documental] — [ Nivel 5 ] -—[ Descripcion 5 ]

Recuperado
de:https://www.google.com.co/search?tbm=isch&qg=niveles+de+clasificacion+archivo&chips=q
:niveles+de+clasificacion+archivo,online_chips:descripci%C3%B3n+archiv%C3%ADstica&sa=X&
ved=0ahUKEwi2kJWbt_HaAhUN3VMKHZ4ABAIQ4IYIKCgC&biw=1350&bih=569&dpr=1#imgdii=
3YH1DVcounPE1M:&imgrc=nxAlzO5uTlk26M:

llustracién 15 Niveles de descripcion

1. Area de identificacion.

1.1 Cddigo de Referencia

1.2 Signatura Topogréfica

1.3 Titulo

1.4 Fechas

1.5 Nivel de Descripcion

1.6 Volumen y Soporte dela unidad de descripcion
2. Area de contexto.

2.1 Nombre del producto

2.2 Historia Institucional

2.3 Historia Archivistica

2.4 Forma de Ingreso
3. Area de contenido y estructura.

3.1 Alcance y Contenido
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3.2 Valoracion, seleccion y eliminacion.

3.3 Nuevos Ingresos

3.4 Organizacion

Area de condiciones de acceso y uso.

4.1 Condiciones de acceso

4.2 Condiciones de reproduccion

4.3 Lenguas y escrituras de la documentacion
4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
4.5 Instrumentos de descripcion

Area de documentacion relacionada

5.1 Existenciay localizacion de los documentos originales
5.2 Existenciay localizacion de copias

5.3 Unidades de descripcion relacionadas

5.4 Notas de publicacién

Area de notas.

6.1 Notas

Area de control de la descripcion.

7.1 Nota del archivista

7.2 Fecha de la descripcion

7.3 Reglas 0 normas

Toda descripcion debe evidenciar el establecimiento de prioridades en la toma de
decisiones frente a los niveles necesarios para describir la informacién teniendo en
cuenta las necesidades de los usuarios, el valor histérico de los documentos y el
volumen del fondo o coleccion documental, de la misma forma, la imparcialidad busca
estandarizar el ingreso de la informacion ISAD (G) sobre las descripciones que se

realizan.

A continuacion hago referencia a las cinco reglas de descripcion archivistica

normalizada
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Primer regla: La descripcion debe ir de lo general a lo particular: la ISAD (G) afirma
que “en el nivel fondo se debe proporcionar informacién sobre este como un todo. En
el siguiente nivel y en los sucesivos, proporcionar informacion de las partes que se
estan describiendo. Presentar las descripciones resultantes en una relacion jerarquica de

la parte al todo procediendo de lo mas general, el fondo a lo mas particular”.

Segunda regla: La informacion debe ser pertinente para el nivel de descripcion: solo se

proporcionara informacion pertinente al nivel que se esté describiendo.

Tercera regla: Vinculacion de la descripciones, para lo cual se realizara tanto la
identificacion del nivel de descripcion superior como la jerarquizacién de los niveles de

descripcidn en los sistemas automatizados.

Cuarta regla: En la descripcion archivistica no se repetira informacion: dicha regla parte
de la premisa que no se debe proporcionar informacién que ha sido aportada en otros
niveles de descripcidn que corresponde a la misma descripcion jerarquica. Es decir que
la informacion comun a los niveles inferiores se indicara solamente en los niveles

superiores.

Quinta regla: Los niveles de descripcidn corresponden a los niveles de clasificacion, a
cada nivel de clasificacion le corresponde uno de descripcion. Con ello no se quiere
decir que se deba describir todos los niveles, sino que es preciso describir siempre a
nivel de fondo y consecuentemente en el plan de descripcién archivistico se
determinaran los niveles necesarios para lograr una idénea descripcion archivistica con
base en las ya mencionadas necesidades de los usuarios, valor histérico de los

documentos y volumen del fondo o coleccién documental.

para cumplir con lo anterior se inici6 el trabajo para una adecuada descripcion por lo
tanto se dio creacion de varias plantillas en formato Excel, las cuales fueron extraidas
como un documento de apoyo del (Archivo General de la Nacion, 2018), el objetivo de
estas plantillas es estandarizar el proceso de descripcion y no cometer errores que
puedan ser evidenciado en la entrega final del catalogo de descripcion de la serie Autos

de Archivo, por ende para cada una de las etapas se estructuro el contenido de estas
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plantillas, para una mejor contextualizacion y diligenciamiento del documento es

importante resaltar que me apoye en la Norma de Descripcion de Archivistica de

Cataluiia (NODAC 2007).° Plantillas. Con el fin de comprender de una forma eficiente

el diligenciamiento de las mismas.

Colombia
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DIVISION DE CLASIFICACION ¥ DESCRIPCION
FORMATO DE DESCRIPCIGN ARCHIVISTICA

ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGO(s) DE REFERENCIA £0.0c
DAMA

12TiTuLo DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE
DAMA
DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE
1.3 FECHA5) DE CREACION DE LA
UNIDAD DE DESCRIPCION 1990-2006

b 1 Formato 1SAD G /73
—

LenveDEOESCRPOON  fowo

1 SUAIIMEN T80 mateat linsalse “sapnRTE DADEI_DERGAMINAS ACETATAS h
1L

—

Archivo General de la Nacion

llustraciéon 16 Ficha FONDO

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DIVISIGN DE CLASIFICACION ¥ DESCRIPCION
FORMATO DE DESCRIPCIGN ARCHIVISTICA

ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 CODIGO(s) DE REFERENCIA ca.nc
DAMA N
5.8 X

127iTUI0 SUBDIRECCION JURIDICA

1.3 FECHA(s) DE CREACION DE LA

UNIDAD DE DESCRIPCION 1956/01/09-2006/12/31 1

1.4 NIVEL DE DESCRIPCION - SECCION .
1.5 VOLUMEN 22,25 METROS LINEALES " SOPORTE PAPEL
LSICARPETAS 739 LEGAIOS CCWAS 89 OTROS

1.5.2FOLOS  3BSE9 FOLIOS

Archivo General de la Nacion

llustracién 17 Ficha Seccion

° Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia.

FONDO

Seccion
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Colombia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DIVISION DE CLASIFICACION ¥ DESCRIPCION
FORMATO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

1, AREA DE IDENTIFICACION . S e r i e

1.1 CODIGO(s) DE REFERENCIA C0.DC.

__________________________________ J

DAMA

_______________ 510
127fruto aos
T — e
UNIDAD DE DESCRIPCION _1996/01/09-2006/12/18
L4 NIVEL DE DESCRIPCION SERIE
1 S UNLTIRAEN AN & matrar linaalar ‘unmm manal

Archivo General de la Nacion

llustracién 18 Ficha Serie

Colombia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DIVISION DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION
FORMATO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1CODIGO(s) DE REFERENCIA €0.0C

DAMA

5.10. ADD1

1.27f1U10 'AUTOS N 001-108/96 b Uni d a d
1.3 FECHA(s) DE CREACION DE LA H
UNIDAD DE DESCRIPCION 1996/01/09 - 1996/04/15
1.4 NIVEL DE DESCRIPCION UNIDAD DOCUMENTAL COMPLEJA 1
LSVOLUMEN " S0PORTE __PAREL ;

Archivo General de la Nacion

llustracién 19 Ficha Unidad Documental
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Después de tener la fichas en el formato hoja de texto (Excel), se inicio con el disefio e
instalacion de la base de datos en ACCESS, teniendo un avance del 80% al dia 12 de marzo de
2018, es decir que la base de datos estara lista e instalada para el dia viernes 16 de marzo de

esta manera alcanzado lo programado.

Tabla 2 Avance base de datos

DISENO BASE DE DATOS

Proceso porcentaje Fecha
Avance 80% 12 de marzo
Faltante Avance 20% 16 de marzo

BASE DE DATOS DESCRIPCION

B Avance BD MFaltante BD = =

Para el viernes 16 de marzo la base de datos ya estaba disefiada e instalada.

La base de datos esta estructurada en:

5 tablas
e Fondo
e Seccion
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llustracion 20 Tabla base de datos

e Subseccion
e Serie
e Expediente

INFORME FINAL TRABAJO DE APLICACION

Todos os objetos de Access ) « | T Fomdo)
s » Hambredelcampo Tiodeditos Desaipidn
Tt = . [P thondo Avtonumencdn  SECRETARI DITRTALDE AMBENTE
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Base de datos Descripcion ACCESS

5 Consultas

e Fondo1l

e Seccidn

e Subseccion
e Serie

e Expediente

& seeeceonns
& subrecoin Connta
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Base de datos descripcion ACCESS

llustracion 21 Consultas

Tablas

Consultas
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5 Formularios

e Fondo

e Seccion

e Subseccion
e Serie

e Expediente

LLAREA DE IDENTIFICACION

1_INivel de descripcidn

120860 deeferencio
TR v

1.3Tio RPARTAVENTO AOMINSTRATNO DELMEDIO ANBIENTE

1 drechos xtremos

1.4_IiniciolfE) fsoioron

14 2i0lFE)

1.5Volumenysoporte FOMETROS UNGALES
e o0 G

| EXmr)

e

Base de datos descripcion ACCESS

llustraciéon 22 Formularios

5 Informes
e Fondo
e Seccibn
e Subseccion
e Serie
e Expediente

FONDO-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE

1 AR DENDETCAO0N
1. INvelde descipcitn foo

1.2Cédigo de referencic CODCOMM

18T DFATAVENTO ACUANSTRATIO D& VEDD AUBENTE
14ROUSETIBUS

1.4_IiciFg

| Frof 205128

|} IETROS UNEALE

2

Base de datos de descripcion ACCESS

lustracion 23 Informes

Formularios

Informes
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Se describen los pasos que fueron necesarios para la construccion de la base de datos que

permitira la descripcion multinivel de la serie Autos.

Cabe mencionar que la base de datos fue finalizada el dia 16 de marzo del 2018 dando

cumplimiento al cronograma.

Con el fin de agilizar la descripcion de la serie Autos del fondo DAMA, se inicia con la
Gltima fase de implementacion de la politica de descripcidn archivistica, levantamiento de la

informacion (Fondo, Seccidn, Serie, Unidad documental).

La informacion registrada quedara soportada en la base de datos ACCESS, esto con el fin de

garantizar, la consulta, la custodia y el traslado al Archivo Distrital

2 3

1
Traslado

Fotografia 3 Traslado de informacion

Posterior a esta actividad se empieza el proceso de descripcion.
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Descripcion
expedientes

Descripcion de expedientes-Multinivel.

Fotografia 4 Descripcion de expedientes

De acuerdo al cronogramay el plan de trabajo establecido se culmina la descripcion y se
genera el catalogo de descripcion archivistica de la serie AUTQOS, perteneciente al fondo
DAMA.

EXPEDIENTE-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE
LY
EA DE IDENTICACION Wb & /)
\\'}‘_NS’ \ __" /\
1.1 Nivel de descripeién ':' £ d“"b’\v‘ﬂﬂci:?a’m‘e'!c‘mm,E:'ﬂc\‘ /\
Vo5 ’ ) 4
1_2Codigoreferencia / ‘\
e s L
I} Finalizacion proceso
i W . de descripcion
w \ 4y W
1.4_IFechalricial 0612118 =
v ——
1.4 echafnol :c-:xcw:v’ = E\
al  WE
1_5Volumen y soporte 10 Folios

Finalizacion Proceso de descripcion.

llustracién 24 Informacion ingresada
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6.2 Plan de trabajo

1. Introduccidén

Con base en las disposiciones legales, las entidades deben realizar procesos de transferencia
documental secundaria con base en éstas. Asi, por ejemplo, el Decreto 1080 de 2015 antes
1515 de 2013, establece en su capitulo IX Transferencias secundarias lo relacionado con esta
operacion. De acuerdo con ello y teniendo en cuenta que la Secretaria Distrital de Ambiente
SDA se encuentra implementando sus instrumentos archivisticos (Tabla de Retencion
Documental — TRD y Tabla de Valoracion Documental - TVD) en el archivo central; se hace
necesario entonces establecer el plan de trabajo con el fin de determinar detalladamente las
actividades, documentos, recursos (tecnoldgicos, humanos y de infraestructura) requeridos

para adelantar el proceso de descripcién de la serie documental Autos de archivo.

2. Justificacion

Dentro de la politica archivistica vigente en el pais en especial lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 capitulo IX Transferencias secundarias, se hace obligatoria la descripcion
archivistica multinivel aplicando la totalidad de los campos de la norma internacional de
descripcion ISAD (G) y es en esencia un elemento necesario para la culminacion de la
intervencion de los fondos documentales acumulados y la realizacién de transferencias

secundarias al archivo histérico.

De alli, la razon de crear ejercicios de descripcion documental para las entidades publicas en
los que puedan definir el nivel al cual debe llegar este ejercicio propio de la archivistica pero
ejecutado desde la técnica de una manera interdisciplinar. Para el caso concreto de los asuntos
y series del Fondo Documental Acumulado (FDA) del Departamento Administrativo del
Medio Ambiente (DAMA), se describira hasta el nivel de unidad documental compuesta, es

decir expediente.



INFORME FINAL TRABAJO DE APLICACION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

En ese sentido, es importante aclarar que como una de las reglas generales de la Descripcion
es que se caracteriza en partir de lo general a lo particular, el fondo y sus partes, tal como se

muestra a continuacion:

unidad
seccion subseccion subserie documental

compuesta

N

llustracion 25 Fondo y sus partes
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3. OBJETIVOS

General

Elaborar el catadlogo de la serie documental Autos de archivo del Departamento
Administrativo del Medio Ambiente -DAMA-. Correspondientes a los afios 1996 —
2006 con el fin de facilitar el acceso y su respectiva transferencia secundaria al
Archivo Distrital de la ciudad de Bogoté D.C.

Especificos.

e Proponer un modelo de descripcion archivistica para transferencias secundarias en la
Secretaria Distrital de Ambiente, mediante una base de datos disefiada en ACCESS
que respalde el proceso.

e Aplicar de manera apropiada los campos de descripcion establecidos dentro de la base
de datos disefiada, junto a la normativa archivistica vigente.

e Crear una fuente documental secundaria para el desarrollo de trabajos e
investigaciones.

e Fortalecer los procesos de gestion documental de la Secretaria Distrital de Ambiente.

4. Alcance.

El proyecto tiene como alcance desarrollar la politica de descripcion archivistica en la
Secretaria Distrital de Ambiente de la ciudad de Bogota, los aspectos puntuales de la
aplicacion de este trabajo tiene como fin describir la serie documental Autos del
Departamento Administrativo del Medio Ambiente (DAMA) dentro de lo cual hace
referencia a la aplicacién de la norma internacional ISAD G) con sus respectivas areas
y sus veintiséis elementos de descripcion que permitiran compilar la informacion que

permitird en primer instancia realizar la transferencia secundaria al archivo Distrital de
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la ciudad de Bogota, convirtiendose en la primer entidad de orden distrital que realiza
el proceso de descripcion, de esta manera respondiendo al crecimiento institucional en
materia archivistica, adicional respondiendo a la expectativa que tiene el archivo de
Bogota, como primer entidad en realizar el proceso, de esta manera convirtiendose en
un referente a seguir.

Adicional a lo anteriormente detallado el proceso de descripcion es una herramienta
muy importante para facilitar el acceso a la documentacion, identificar el contenido de
manera comprensible dando informacion sobre su contexto de creacion, su
organizacion y su contenido, es una herramienta que permite verificar la autenticidad
de la procedencia de la documentacion la cual permite recopilar informacion sobre la
historia, custodia, clasificacion y circunstancia de su creacion y utilizaciéon. Todo esto
se vera reflejado con la entrega del catalogo de descripcidn que realmente se convierte
en la herramienta que contiene toda la informacion y que es vital para el crecimiento
de lo propuesto y de las aspiraciones que tiene la entidad para terminar con su proceso
de descripcion, este catalogo seré entregado en una base de datos conocida como
ACCESS, teniendo en cuenta que es una herramienta asequible y compatible para
migrar informacion a otras bases de datos con el fin de compilar al momento de

transferir.

5. Recursos Humanos Involucrados en el Proceso

Hames Alexis Arias Vélez (Estudiante CIDBA Universidad del Quindio)

6. Recursos Técnicos o Tecnoldgicos

Instalacion de la base de datos (ACCESS) con los campos necesarios para la
descripcion hasta el nivel de expedientes.

1 computador con los requisitos técnicos para correr la base de datos de descripcion.
Acceso a Internet

Puesto de trabajo.
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7. Caracterizacion del Plan de Trabajo

e IDENTIFICACION DE NECESIDADES
Las necesidades del plan son las mismas establecidas en los objetivos especificos

en tal sentido se definen asi:

- Preparar la documentacion objeto de descripcion (Clasificacion, Ordenacion y
foliacion) con la respectiva aplicacion de TVD.

- Elaborar el catdlogo con la descripcion archivistica segln el modelo de
descripcidn. (base de datos)

- Captura de informacion.

- Catalogo de descripcion serie Autos.

8. MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y TAREA

Cronograma.
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Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DESCRIPCION DOCUMENTAL I SEMESTRE 2018

FEBRERO MARZO ABRIL PRODUCTO/
RESPONSABLES METAA OBSERVACIONES
ENTREGAR

ACTIVIDADESTAREAS

Verificacion Organizacion Esta actividad se
serie (Autos de Archivo ) desarrollara por fuera del
— horario labora,es dectr
Clasificacion B Mvaiazm S despues de las 4:30 pm
Ordenacion de lunes a viernes y todos
— los sabados que s2
Foliacion 1equistan.
Elaboracion del catalogo
Diseflo de base d.e daftus Esta actividad se
(mrnpu%fde descipeion) desarrollara por fusra del
Instalacion de a Base de s apras | CATALOGODE | borerio boraes dec
datos para la Description VL DESCRIPCION | despuss detas 430 pm
Captura de informacion SERIE AUTOS.  |de lunes a viernes y todos
- los sabados que s2
Finalizacion Catalogo requistan
Control de calidad
Reuniones periodicas
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7. Resultados

Objetivo Resultado

e Proponer un modelo de e Durante el proceso se implementd la politica de
descripcion archivistica descripcion archivistica de acuerdo a las
para transferencias indicaciones de la Norma Internacional ISAD
secundarias en la (G), y la Norma Tecnica Colombiana NTC 4095,
Secretaria Distrital de desarrollando el proceso de descripcion de
Ambiente, mediante una acuerdo a sus lineamiento, producto de alcanzar
base de datos disefiada en este objetivo se obtiene la base de datos en
ACCESS que respalde el formato ACCESS, que se convierte en la
proceso. herramienta principal para el desarrollo de la

e Aplicar de manera descripcion de la serie AUTOS. (Anexo base de
apropiada los campos de datos).
descripcion establecidos
dentro de la base de datos
disefiada, junto a la
normativa archivistica
vigente.

Obijetivo cumplido.

Base de datos finalizada y diligenciada.
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FONDO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE

.7
1. AREA DE IDENTIFICACION e, \
(MVEP 8./
;“ WY u il /\.
g

1_INivel de descripcion o r—
|

(YT a

1 2Cédigo de referencia | ‘ \\ 0
\)
I\ |
|3 To “
1 dFechos Extremas
|_4_IIniciol FE)
| 4 2Final[FE)

| _SVolumen y soporte

o M 4 2062 ¥ Bustar

Fondo BS.

Formulario

CATALOGO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

1_1Nivel de descripcién

1_2Cédigode referencia CODCDAMA

1_3 Titulo DEPARTAMENTO TECNICOADMINISTRATIVO DEL

IMEDIO AMBIENTE

1.4_tinicial(PE) 1953/01/01

14 }Jh’é(;g 2006/12/28

1_5Volumen y soporte ‘
2 AREA DE CONTEXTO

COLOMBIA (BOGOTA), Departamento Administrativo del

Fondo
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1de " | Buscar

Ingreso a
Base de
Datos

Base de datos

llustracién 26 Ingreso base de datos

Crear una fuente
documental secundaria
para el desarrollo de

trabajos e investigaciones.

La base de datos tuvo como funcion registrar la
informacion propia de la serie, (227 expedientes)
parametrizada de acuerdo a la normatividad y la
necesidad de acuerdo a la serie documental autos, toda
la informacion fue registrada mediante el formulario que
hace parte de la base de datos en ACCESS. (anexo 7)
Adicional se constituye como fuente de consulta se
alcanza el objetivo mediante la creacion del catalogo de
descripcidn de la serie Autos, convirtiéndose en una
herramienta de investigacion, teniendo en cuenta los
valores investigativos y culturales que contiene la

informacion.

Catalogo de descripcion archivistica serie AUTOS. Anexo 8,9.10, 11 catalogo de

descripcion serie Autos.
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Fondo - DAMA

CATALOGO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

INIve! oo descr ipcion
] _2Coaigo oo raferont

1_3 T DEPARTAMENTO TECNICO ADMINTSTRATIVO DX

MEDIOAMBENTE
14 FECMAS EXTREMAS

1_4_linaai(PE) 19530101

g’

1_S5Vorumeny soporte .

[ 5 SCROCUONL 0% M REOMCES QU IOL IVONON K8 CARSCAO O IN4t) BUCIONES SOWGE
Orent s ¥ 1 prod Y OUNARIO QR OOV AmORYE @ o Colomois, Ravonuny
MOOUOSLA I POV NIRONEDS Y LOVXNYIARS OO CArstor Incarnaciony). frere ot Sy er 16 oo
i oo 1872 Comormdia partiopo o 1a prasy a o an corfironcia a i ONU sceve
QU AON0S AMONIILINS NOMIACAYIAS (eOrach on Suecia con 1 Que 50 Mmarco un
SO O NVRORCV O of SesIoio OO VRS TR AN oW ey 0 amdants
mothvo por of amton 1974 como principet respuesta oo Colomoss 3 105 ootores
COCONIICS 01 Ay CONMTNCA? OF [ 520000 rostizacy 00 ancs antes, Mo expncioo of
Coogo Nacorw? oo Racoursos Natwrases Ronovaties y o Protecoion oer Maow
Amoante. £1Coago Nacoraw 00 jos Reaursos Natorsies Ronovedwes y an Frotecoon
Moado Amoente, proemusgedy en 1974, y sus (00rotos roghemortancs. eron s

L CPEATS CONETIOUCIINSS G 18 Oroacian O s tALe ONaC Kl 00 K rocursas

Nt Uk ronovatnes y oo moake amtrente INDERENA

Catalogo- FONDO

llustracién 27 Catalogo Fondo DAMA
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Catalogo de descripcion SERIE

1208890 de referencis

1_4&_liniciaqrt)

1 & 2finell¥i)

1_SYotumen

Catomden. (Bopocs) AKo i Mayor e 809otd. Depavtamento
} INombre del productor Teenco Admunistrotive &l Medo Ambuente -DAMA Direccrdn

J_ARIA OF CONTINIOO Y E3TRUCTURA

Los AUTOS eston expedidor desde of No. 001 bgjo dferentes

CONCIPtOL IniSN0 y auteenion S fromite odmintratve

1_1Akance y contenido omblentol inicio de HroceI0 sencionatono y formulocda de
I OOV PO, AMDSICAON J€ TEMINDS POV aNudr JOCWmentos,

Negaoon e Jol00nd de pruedas, Andooon de oS00 y
refOlacidn de un expediente, Tramite sohCtvd LCenso

Ambuntad, Archive tramale cmbientol Auto de archive,

NoeciAn nermein de omercicliracsts de rouee Ordenn

Serie

llustracién 28 Catalogo SERIE
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Catalogo de descripcion - Unidad
documental compuesta

CATALOGO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

11 Nivel o descripcion

1_2Codigereforencia

u;(cms EXTREMAS

5 L

1_4_1Fachalnicial

B ¢ ZFechafine

L
T
\ - : X { w '

Unidad documental compleja

llustracién 29 Catalogo Unidad documental compuesta
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Fortalecer los procesos de gestion
documental de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Los procesos de gestion documental de la
entidad se fortalecieron con la obtencion del
catalogo de descripcion archivistica que retne
las caracteristicas mas relevantes de los autos de
archivo, adicional que se constituye en una de
las directrices del Archivo Distrital de Bogota,
para realizar la transferencia secundaria a sus
depdsitos, y en términos generales se considera
como una fuente muy importante de consulta,
principalmente de tipo investigativa para la
ciudad y pais teniendo en cuenta que es de tipo

ambiental.
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8. Conclusiones

La existencia de instrumentos de descripcion dentro de la Secretaria Distrital de Ambiente,
fortalece la Gestion Documental en pro de garantizar el crecimiento archivistico en la entidad
y en el Distrito, es notable que la Secretaria Distrital de Ambiente, cuenta con un alto respaldo
directivo que dia tras dia entiende que la organizacién de sus archivos se convierte en la
columna vertebral para el buen funcionamiento de su organizacion , con el fin de responder a

la ciudadania de una manera responsable, agil y eficaz.

Es notable el fortalecimiento que ha tenido el archivo central de la entidad, mejorando sus
procesos archivisticos y permitiendo implementar la normatividad que regula la gestion
documental en el pais, este archivo notoriamente se puede considerar como un archivo

modelo en poco tiempo , por el empefio y conocimiento de sus administradores.

Con la implementacién de la politica de descripcidn archivistica, como requisito para realizar
transferencias secundarias al archivo distrital de acuerdo con el Decreto 1080 del 2015, en el
capitulo X y XI, se puede inferir que esta entidad sera una de las primeras a nivel Distrito
capital, en realizar transferencia secundaria con todo los requisito o lineamiento que sefiala el
Decreto anteriormente indicado, junto al Archivo General de la Nacion , como ente rector de

los archivos y el patrimonio del pais.

La implementacion de la politica de descripcidn permitié adelantar una gran investigacion
para identificar los elementos caracteristicos de la descripcion archivistica, a partir del
desarrollo de la base de datos de la muestra documental analizada como lo fue la serie Autos,
la cual permite presentar como producto final el catlogo de descripcion de la serie

mencionada .

El producto de este trabajo, el catadlogo de descripcion, queda bajo el control de la Direccion
de Gestion Corporativa de la Secretaria Distrital de Ambiente, con fines de consulta por parte

de los usuarios que constantemente acuden a la entidad.
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9. Recomendaciones

Es importante que se contrate los servicios para una base de datos mas robusta, que
permita trabajar de una manera adecuada y que garantice la conservacion de los registros y

algunos servicios que se pueden complementar.

Adicional a la base de datos es recomendable realizar capacitacion constante con
ejercicios practicos en descripcion documental, para tener éxito en la transferencia

Secundaria programa para efectuarse el proximo afio.

Se recomienda el cambio de las unidades de conservacion (carpetas- propalcote y cajas x

100), Para realizar la transferencia.
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