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FICHA RESUMEN

Titulo: Organizacion y Aplicacion de Tablas de Retencion Documental en el Archivo de la Secretaria

de Gestion del Riesgo de da Gobernacion del Valle del Cauca.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres de la Gobernacion

del Valle del Cauca

Ciudad: Santiago de Cali-Valle del Cauca

Duracion: 3 Meses

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay &rea: Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Archivo, organizacion documental, conservacion documental, tablas

de retencion documental e inventario documental.

Resumen: El desarrollo de este proyecto de grado corresponde a un trabajo de aplicacion que se llevara
a cabo en la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres de la Gobernacidn del Valle del Cauca, con
la expectativa de culminar en el afio 2019. Este trabajo consiste en la organizacion y aplicacion de
tablas de retencion documental en los archivos comprendidos durante el periodo 2010 al 2016, con el
fin de recuperar y conservar la memoria institucional, debido a que en ella, se registra informacion de
caracter patrimonial, de importancia para la historia, la cultura e investigacion y de acontecimientos
coyunturales que experimenta una sociedad o comunidad en asuntos de Gestion del Riesgos de
Desastres; asi como facilitar la ubicacion y consulta de la informacion, llevando a cabo fases en

desarrollo de los procesos de Planeacion, Clasificacion de la documentacion por afio, serie y subseries;
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la organizacion cronoldgica, la foliacion de las series documentales, y la descripcion archivistica con su
respectivo inventario, teniendo en cuenta el principio de procedencia y el principio de respeto al orden
original; obteniendo asi, un archivo organizado e inventariado, que facilite la recuperacion de la
Informacion, el control y acceso de los documentos, permitiendo regular la transferencia de los
documentos al archivo central de la Gobernacion del Valle del Cauca. Finalmente se contard con un
archivo que cumpla con las normas establecidas en gestion documental sobre el proceso de organizacion
de archivos y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, beneficiando asi a los diferentes

usuarios.

Palabras Clave: Archivo, organizacion documental, conservacion documental, tablas de retencion

documental e inventario documental.

Abstract: The development of this degree project corresponds to an application work that will be
carried out in the Secretariat of Disaster Risk Management of the Cauca Valley Government and which
IS expected to be completed in 2019. This work consists of the organization and application of
documentary retention tables in the archives included during the period 2010 to 2016, to recover and
preserve the institutional memory, because it contains information of a heritage nature, of importance
for history, culture and research and for Short-term events experienced by a society or community in
matters of disaster risk management, as well as facilitating the location and consultation of information,
for this purpose, the processes of Planning, Classification of documentation by year, series and sub-
series will be carried out. ; the chronological organization, the foliation of the documentary series, and,

the archival description with its respective inventory, taking into account the principle of origin and the
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principle of respect for the original order; managing to obtain an organized and inventory file, which
facilitates the recovery of the Information, the control and access of the documents and allowing to
regulate the transfer of the documents of the secretary to the central archive of the Government of the
Valle del Cauca. Finally, there will be a file organized in compliance with the standards established in
document management on the process of organizing files and Document Retention Tables, thus

benefiting the different users.

Keywords: Archiving, document organization, document conservation, document retention tables,

documentary inventory.
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Introduccion

El siguiente trabajo de grado consiste en la organizacion y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental del archivo que se encuentra en la Secretaria de Gestion del Riesgo de
Desastres de la Gobernacion del Valle del Cauca, donde se utilizaran los instrumentos
archivisticos, los cuales constituyen herramientas que fortalecen y apoyan las estrategias de
gestion documental al interior de las entidades publicas o privadas que prestan funciones
publicas. Estos instrumentos tienen distintas funciones que ayudan a determinar el valor de los
documentos y de la informacion contenida en ellos, con el fin de establecer las prioridades del
archivo, el control de la produccion de informacion y la categorizacion y optimizacion de los

procesos.

Por ende, conviene subrayar que las Tablas de Retencion Documental o TRD, son los
instrumentos mas utilizados y de gran importancia en la organizacién de archivos, ya que
permite mayor utilidad y productividad de la gestion documental, siendo en si, una herramienta
que concede la identificacion serial de la informacion, su respectiva tipificacion, e indica los
tiempos de permanencia de la documentacién, respetando las fases del ciclo vital del documento

y su disposicidn final.

Por otro lado, conociendo la necesidad existente en la Secretaria de Gestidn del Riesgo de
Desastres de contar con un archivo organizado de los periodos 2010 al 2016, que facilite el
acceso, la recuperacion de la documentacion, la consulta de informacién e igualmente dar
cumplimiento a la normatividad archivistica sobre los procesos de organizacion de archivos y

aplicacién de Tablas de Retencion Documental como lo indica la Ley 594 del 2000 Ley General



de Archivo, el Acuerdo 42 del 2000, el acuerdo 038 del 2002, la circular externa No. 01 de 2003,
, el acuerdo 02 del 2004, y los demas lineamientos impartidos por el Archivo General de la
Nacidn; por lo cual nuestro trabajo de aplicacion, se enfocara en los archivos correspondientes al
periodo 2010-2016, llevando a cabo los procesos de planeacién, clasificacion, ordenacion y
descripcion de la informacién; respetando el principio de procedencia y orden original de los
documentos y la aplicacion de las Tablas de retencion documental correspondientes segln su

version.

Y como resultado de este trabajo, se lograra entregar un archivo organizado e
inventariado, que facilite la recuperacion de la Informacion, el control y acceso de los
documentos, y realizar la transferencia de los documentos de la secretaria de Gestion del Riesgo

de Desastres al archivo central de la Gobernacién del Valle del Cauca.



1. ORGANIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EN EL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE LA
GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA

2. Area Problematica

2.1. Contexto del problema.

La Secretearia de Gestion del Riesgo de Desastres de la Gobernacion del Valle del Cauca,
es la entidad encargada de brindar a poyo a los 42 municipios del departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, Ley 1523
del 2012, con la mision de Identificar, prevenir, manejar y mitigar los riesgos de desastres
generados por situaciones o fendmenos naturales y humanos, contribuyendo en la proteccién, el

bienestar y el mejoramiento de la seguridad y calidad de vida de la poblacion Vallecaucana.

El tema de Gestion del Riesgo de Desastres bajo la anterior normatividad venia siendo
orientada desde la Secretaria de Gobierno, hoy dia, la Secretaria de Convivencia y Seguridad
Ciudadana en la subsecretaria de Prevencion y Atencion de desastres. Con la llegada de la Ley
1523 de 2012 “por la cual se adopta la politica nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se
establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras
disposiciones”, dejo de ser subsecretaria para convertirse en la Oficina de Gestion del Riesgo de
Desastres Valle del Cauca conforme al Decreto N°0538 de 27 de marzo de 2015, quedando
adscrita al Despacho del Sefior Gobernador que a esa fecha el Sefior Ubeimar Delgado Blandon.
En el afio 2016, mediante el decreto 1138 del 29 de agosto del 2016 “Por el cual se adopta la

nueva estructura de la administracion central la Gobernacion del Departamento del Valle del



Cauca”, la administracion de la Dra. Dilian Francisca Toro Torres realiza un ajuste a la
estructura administrativa y la Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres pasa a ser la Secretaria

de Gestion del Riesgo de Desastres.

Estos cambios generaron una serie de procesos, entre los cuales se encontraba la entrega
del archivo que estaba bajo la responsabilidad de la Secretaria de Gobierno, por lo cual, al
conocer la nueva estructura administrativa, se realiza de manera informal la entrega de los
documentos de archivo generados en funcion de la Oficina de Gestion del Riesgo; sin
inventariar, sin rotular, en condiciones de deterioro y sin ningun criterio archivistico; debido a
que contaban con el personal responsable, adecuado y permanente para el manejo y
organizacion de este archivo, evidenciando la falta de interés por una buena cultura archivistica;
al igual que el funcionario de la Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres quien recibid en su
momento la documentacion, no se interesé por la organizacion de la informacién recibida, y que
actualmente sigue almacenada, sin organizar y sin ningun proceso archivistico, dando como
resultado un depdésito de archivo desordenado, sin aplicacion de las TRD, y en condiciones

inadecuadas para la conservacion, la consulta y recuperacion de la informacion.

Dado a lo anterior, el planteamiento de nuestro proyecto de aplicacién es lograr que esta
documentacion sea organizada teniendo en cuenta las tablas de retencién documental y los
criterios archivisticos que son las acciones encaminadas a la identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos. Obteniendo un archivo de calidad que cumpla con
la normatividad archivistica, que facilite la recuperacion, la conservacion de la documentacion,

que sirva de apoyo en la toma de decisiones y como fuente de investigacion.



2.2. Antecedentes (3 internacionales y 3 nacionales).

1. Feriay Guerra (2015) La historia por escribir en los Colegios Oficiales de
enfermeria provincial, los archivos como fuentes de investigacion. Resumen: La investigacion en
historia de la enfermeria cuenta con un amplio nimero de fuentes. Aun por explorar esta la
documentacion existente en los colegios profesionales, fiel reflejo de los cuidados y cuidadores
en la etapa de la profesionalizacion y el desarrollo cientifico de la disciplina. Con este articulo
pretendemos describir, por un lado, el proceso de organizacién que estamos llevando a cabo en el
archivo del colegio de enfermeria de Huelva; y por otro, la situacién que ofrecen en cuanto a
organizacion de sus archivos el resto de estas instituciones provinciales espafiolas. La
clasificacion de esos fondos se realiza para el servicio de la administracion colegial que es el
6rgano que la genera, para los profesionales y sobre todo para la investigacion, la difusion
cultural y la construccidn de ese periodo de la historia de enfermeria. Por la relevancia que ésta
documentacidn tiene para la construccion de nuestra historia profesional queremos concienciar
de su puesta al dia, pues en muchos colegios parte de ella se ha perdido, eliminada como
“papeles viejos”. Otra parte se puede localizar apilada, quizas deteriordndose, en algin rincon de
alguna dependencia de estas instituciones, y por la buena voluntad de algin enfermero que la ha
mantenido a la espera de que alguien pueda organizarla en un futuro, esta en un lugar que no
reine las condiciones idoneas para su conservacion. Es este el fin principal de toda organizacion
archivistica documental, la conservacion, y junto a €l la recuperacion y la difusion como
objetivos ultimos de la misma. Para la realizacion de la ordenacion de los archivos colegiales es
necesario contar con el conocimiento y aplicacion de una metodologia archivistica. Esta parte
inicialmente del “principio de procedencia”, que establece que los fondos han de conservarse y

respetarse segun la estructuracion y orden original. La informacion requerida de los colegios



provinciales de enfermeria se ha recogido a través de contactos telefonicos y de correos
electronicos enviados a los presidentes de estas instituciones. Se elabor6 una carta tipo en la que
se pedia, informacidn sobre la fecha de fundacion, si el archivo histérico del organismo en
cuestion estaba organizado, y por ultimo, si existia alguna publicacion sobre la historia del
Colegio. Algunos de ellos al celebrar el centenario de creacion institucional han elaborado un
libro donde se recoge el devenir histdrico de la institucion, caso del colegio de Sevilla, Teruel y
Gipuzkoa, e incluso algunos han financiado la publicacion de la historia de la enfermeria
provincial, como es el caso de Alaval. [ABSTRACT FROM AUTHOR]

2. Gonzélez, Rodriguez, Ramos y Ortiz (2015), Reorganizacion y modernizacién del
archivo de control escolar mediante el uso de las TIC’S. resumen: Esta investigacion muestra un
andlisis de la situacion en la que se encontraba el archivo de control escolar de la Universidad
Juarez Auténoma de Tabasco, con el propoésito de determinar esquemas que permitan la
organizacion del archivo conforme a las necesidades de la institucion. El tipo de investigacion
fue no experimental, transversal y descriptiva. Las principales técnicas de investigacién que se
emplearon como instrumento de recoleccidon de la informacién fueron documental, la
observacion directa en el area y la retroalimentacion con el personal que colabora en ella. Se
realiz6 la propuesta de reorganizar el archivo, realizandose las mejoras en el funcionamiento
Optimo de dicha area empleando las tecnologias de la informacién, lo que ha contribuido a una
mejor atencién a los usuarios internos y externos. [ABSTRACT FROM AUTHOR].

3. Manso, (2018) Programa de capacitacion sobre temas de conservacion teniendo en cuenta
la Resolucion 41/2009, para los Gestores Documentales en las empresas y entidades de la
provincia Villa Clara. Resumen: Esta investigacion contiene informacion de los diferentes tipos

de archivos como soporte fisico de una gestion determinada hasta que son depositados en los



Archivos Historicos, garantizando asi la adecuada conservacion, organizacion, control y consulta
de los documentos. Aspectos generales, sobre la proteccion de ese patrimonio frente al expolio y
la dejadez de personas fisicas o juridicas, que tienen la responsabilidad sobre fondos
documentales relevantes a traves del marco de las disposiciones reglamentarias de desarrollo de
las leyes generales. La capacitacion que se esté llevando a cabo no posee un Programa para
desarrollar los temas de conservacion documental, constituyendo una problemaética, pues los
documentos pueden estar organizados en los archivos, pero sin las condiciones requeridas para
su preservacion. Se plantea la elaboracion de un Programa de Capacitacion sobre temas de
conservacion para los Gestores Documentales en las empresas y entidades de la Provincia Villa
Clara. [ABSTRACT FROM AUTHOR]

4. Ugarriza, Pabdn, (2018), Militares y guerrillas: la memoria historica del conflicto armado
en Colombia desde los archivos militares, 1958-2016, resumen: Este libro presenta una memoria
historica del conflicto armado colombiano reconstruida a partir de archivos militares inéditos. El
uso de las piezas producidas por las Fuerzas Militares entre 1958 y el 2016, asi como de aquellas
incautadas a los grupos armados ilegales, permite presentar una version histérica que aporta
nuevas respuestas a viejas cuestiones sobre cuando y como surgi6 la confrontacion armada entre
el Estado y los comunistas revolucionarios y, sobre todo, como se desarroll6 en el tiempo. No se
trata aqui de presentar la version definitiva del conflicto, sino de contribuir desde una perspectiva
particular, la que ofrecen los documentos militares, con una narrativa que servira para
complementar otros esfuerzos de memoria

5. Acrobat 10.1.8, (2015) Caja de herramientas para gestores de archivos de derechos
humanos, DIH y memoria historica, resefia: Durante los afios 2013 y 2014, la Direccion de

Archivos de Derechos Humanos del Centro Nacional de Memoria Histdrica y, en particular, su



equipo pedagogico, se ha dado a la tarea de construir una Caja de Herramientas para gestores y
gestoras de archivos de derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario y memoria
historica. En este proceso se han realizado acciones pedagdgicas en distintas regiones del pais
que conforman el requerimiento de las organizaciones sociales y de victimas, comunidades e
instituciones comprometidas con la construccion de la paz, de contar con materiales adecuados
para cultivar la memoria histérica, y con instrumentos pedagdgicos y que visibilizarian los
hechos que ha generado el conflicto; todo ello, para la contribucion a la no repeticion y a que los
proyectos de vida afectados por la violencia puedan resurgir y aportar a la construccién de la
democracia en Colombia. Asi, la Caja de Herramientas para Gestoras y Gestores de Archivos de
Derechos Humanos, DIH y Memoria Histdrica puede verse como un conjunto de instrumentos
—actividades y recomendaciones— que tiene como objetivos: (a) contribuir a que las
comunidades, organizaciones sociales y de victimas reconozcan los distintos medios en los
cuales ha sido registrada su experiencia frente a la guerra; y (b) fortalecer las capacidades de las
comunidades para acopiar, proteger y usar los archivos de derechos humanos, Derecho
Internacional Humanitario y memoria historica de acuerdo con sus necesidades. La informacion,
documentos y archivos de las organizaciones sociales y de victimas adquieren un lugar medular
en la busqueda de la verdad, como condicién para la construccién de una sociedad en paz. Por un
lado, la persona gestora de archivos existe en los hombres y mujeres, que desde sus comunidades
y organizaciones han emprendido esta tarea de recuperar los pasos y registros de lo que ha
ocurrido. Se es un gestor para recordar, demostrar que, evidentemente, ocurrieron hechos de
violencia, y exigir los derechos frente al Estado, en el entendido de que las organizaciones de la
sociedad civil y de victimas han producido o recopilado documentos que dan cuenta del contexto

del conflicto. Las comunidades y organizaciones que han participado en la construccion de esta
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Caja de Herramientas somos y queremos ser personas gestoras de archivos de derechos humanos,
Derecho Internacional Humanitario y memoria histérica. De igual forma, queremos agradecer de
manera especial los aportes conceptuales y metodoldgicos del equipo de la Universidad de
Antioquia que durante la primera parte de este proceso acompafié la construccion de la Caja de
Herramientas, en especial a los colegas Marta Lucia Giraldo, Cristina Betancur, Jaime Gomez y
Jonathan Murcia quienes asumieron el reto de explorar esta nueva dimension de los archivos de

derechos humanos.

6. Flores, (2019), Guia técnica de organizacion de Fondos Documentales Acumulados para
las entidades distritales. Resumen Los Fondos Documentales Acumulados (FDA) son el
resultado de la no aplicacion de instrumentos archivisticos para la organizacion, administracion y
conservacioén de la documentacion de una entidad, que es producida y/o recibida en
cumplimiento de sus funciones y en el tramite de sus actividades. Igualmente, un FDA es el
efecto cuando no existe una cultura en torno al tema de los archivos o los procesos de gestion
documental de la entidad, asi como también son una muestra de las llamadas malas précticas de
gestion de la informacion de las organizaciones y en gran parte de las entidades estatales. Lo
anterior ocurre a pesar de existir una extensa normativa sobre el manejo de los archivos y la
gestion documental; sin embargo, en gran parte los lineamientos archivisticos emanados de las
normas emitidas por los entes rectores, a nivel nacional y distrital, como el Archivo General de la
Nacion y el Archivo de Bogotd; y a nivel internacional, como las normas ISO y los lineamientos
del Consejo Internacional de Archivos, se siguen desconociendo o0 no se aplican con la
rigurosidad que se requiere. El desconocimiento de esta normativa ha generado una serie de

problemas en las entidades en relacion con sus fondos documentales de archivo. Con el objetivo
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de contribuir a la solucion de este problema en las entidades distritales, en el afio 2013 se elaboro
una Guia para la organizacion del fondo documental acumulado, tomando como base la Guia de
procedimientos para la organizacion de fondos documentales acumulados, publicada en el afio
2006. Para esta nueva version se amplio el tema de la conservacion preventiva, junto con la
inclusion de todas las otras tematicas relacionadas directamente con este asunto, la mayoria de
ellas establecidas en la Ley General de Archivos (julio 14) de 2000, y desarrolladas en las mas
recientes disposiciones emanadas por el Ministerio de Cultura, a través del Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 (mayo 26) de 2015 que, entre otras normas, se encargo
de compilar el Decreto 2578 (diciembre 13) de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos”; y el Decreto 2609 (diciembre 14) de 2012, “Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley General de Archivos (...) y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental”. Todo lo anterior, en el marco de la Ley 1712 de “Transparencia y Derecho de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional” (marzo 6) de 2014. Desde esta perspectiva, los temas
tratados en la presente guia fueron agrupados en cinco fases de acuerdo Con la metodologia de
organizacion documental, en la que se abordan los diferentes procesos técnicos requeridos para
organizar un FDA. Como se menciona en la guia, para la intervencion del FDA se requiere la
elaboracion e implementacion de varios instrumentos archivisticos en los que es fundamental
contar con la asistencia técnica ofrecida por la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd, para
recibir asesoria en el desarrollo de las labores requeridas para la organizacién del fondo
documental acumulado. Igualmente, es importante contar con el apoyo de la Alta Direccién de
las entidades donde se adelanta o se vaya a iniciar la organizacion de un FDA, con el fin de

garantizar la intervencion total del fondo y la continuidad de las labores requeridas para este
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proposito. Sea esta la oportunidad para agradecer los aportes y apoyo del grupo de profesionales

de la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos (SSDA). (Porras, 2019).

2.3. Formulacion del problema (Pregunta problematizadora).

Actualmente la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres (SGRD) tiene un
archivo desorganizado de los periodos 2010-2016 a los cuales no fueron aplicados los procesos
archivisticos, teniendo como resultado un fondo acumulado, impidiendo tener un fécil acceso y
recuperacion a la documentacion, provocando perdida de la informacion, desgaste en el tiempo
de la basqueda, atrasos en los tramites administrativos de la secretaria, E inadecuada

conservacion de los documentos.

Pregunta problematizadora.

¢De qué forma la organizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental beneficia al

archivo de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres del Departamento del Valle del Cauca?
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Organizar y aplicar las tablas de retencion documental en el archivo de la Secretaria de

Gestion del Riesgo de Desastres de la Gobernacion del Valle del Cauca.

3.2 Objetivos Especificos.

o Clasificar los documentos del archivo de la secretaria de gestion del riesgo de Desastres
« Organizar la documentacion del archivo de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

« Conservar la memoria institucional de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.

14



4. Justificacién

Teniendo en cuenta la Ley General de Archivo (Ley 594 del 2000). La cual da conocer el
cumplimiento y la obligatoriedad de las entidades publicas y privadas que prestan funciones
publicas, de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y de adoptar las medidas necesarias para la organizacion, conservacion,
recuperacion de la informacion con el objetivo de que la documentacion de archivo sirva de uso
administrativo al servicio del ciudadano y como fuente de historia.

Por esta razdn nuestra propuesta de organizacion y aplicacion de Tablas de Retencion
Documental, surge de la necesidad y preocupacién que tiene la Secretaria de Gestién del
Riesgo de Desastres ante el estado en que se encuentra el archivo de esta entidad; debido a que
no cumple con la normatividad archivistica, no cuenta con ningun criterio para la organizacion,
conservacion, consulta, préstamos y recuperacion de la documentacion de archivo, y a la falta de
interés por parte de los jefes y de funcionarios que ejercieron malos héabitos y procedimientos
en temas de Gestién Documental y en la no aplicacion de las tablas de retencion.

Por ente la Secretaria de Gestion del Riesgo de desastres es una entidad publica, creada
mediante el decreto 1138 del 29 de agosto del 2016 “donde adopta una nueva estructura en la
administracién central la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca” y tiene como
mision la identificacion, prevencion, manejo, y mitigacion de riesgos de desastres generados por

situaciones o fenomenos naturales y humanos en el Departamento del Valle del Cauca.

Antes del 2016, la secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres era conocida como
Oficina de Gestion de Riesgos y venia siendo orientada desde la Secretaria de Gobierno, hoy en

dia, la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana. Al realizarse la nueva estructura en la
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administracién de la Gobernacion del Valle del Cauca.se generaron cambios en una serie de
procesos, entre los cuales se encontraba la entrega del archivo que estaba bajo la responsabilidad
de la Secretaria de Gobierno, por lo cual, al conocer la nueva estructura administrativa, realiza
de manera informal la entrega de los documentos de archivo producidos en funcién de la oficina
de Gestion del Riesgo de Desastres sin inventariar, sin rotular, en condiciones de deterioro y sin
ningun criterio archivistico, debido a que no contaban con el personal responsable, adecuado y
permanente para el manejo y organizacién del archivo. Lo que indica la falta de interés por una
buena cultura archivistica y al igual que el funcionario quien recibi6é en su momento la
documentacidn, no se intereso por la organizacion de la informacion recibida. Y que
actualmente sigue almacenada, sin organizar y sin ningin proceso archivistico, dando como
resultado un depdésito de archivo desordenado, sin aplicacion de las TRD, y en condiciones

inadecuadas para la conservacion, la consulta y recuperacion de la informacion.

Por lo cual esta propuesta de trabajo, se enfocara en darle una solucién a la necesidad
identificada en la organizacion y conservacion del archivo de la Secretaria de Gestion Riesgos
de Desastres, debido a que la documentacidn que se encuentra en este archivo es de gran
importancia, ya que registra informacion de caracter patrimonial, histérica, cultural e
investigativa y de acontecimientos coyunturales que experimenta una sociedad o comunidad en
asuntos de gestion de riesgos de desastres, y ayudar en el mejoramiento de la busqueda y
recuperacion de la informacién de forma rapida y eficaz para las actividades diarias de las
oficinas. E incluir una cultura de buenas précticas para la organizacion de archivos de gestion
con la aplicacion de las TRD, dando a conocer que es importante contar con personal idéneo

para el desarrollo de estas actividades, con este propuesta la Secretaria de Gestion del Riesgo de
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Desastres estara dando cumplimientos a las exigencias emitidas por la Ley general de Archivo,
y el Archivo General de la Nacion logrando asi un impacto no solo a nivel organizacional, sino

también a nivel cultural y social.
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5. Marco de Referencia.

El marco referencial que se expone a continuacion lo relacionado con lo tedrico,
conceptual y marco legal, donde se expondran unos conceptos dados de algunos autores que han
abordado temas relacionados con el area de la archivistica en correspondencia a la organizacion
y aplicacion de tablas de retencion documental. Sin dejar por fuera el Archivo General de Nacion
de Colombia como entidad encargada de garantizar la conservacion del patrimonio documental,

asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso a la informacion

5.1 Tedrico:

Hoy en dia la archivistica segin Ramos, 2008 es méas que el estudio tedrico y préctico de
los principios, procedimientos y problemas concernientes al almacenamiento de documentos, es
pretender tener los archivos bien documentados, descritos, difundidos y conservados. Su
principal responsabilidad es conservar la informacion y facilitar el acceso a la informacion para
el conocimiento y la investigacion. Por lo cual la organizacion de los archivos es parte
fundamental debido en que de esta depende el patrimonio documental de una sociedad,

comunidad o entidad. Por lo cual:

“la organizacion y aplicacion de tablas de Retencion Documental hace parte del manejo integral
de la teoria archivistica que desde finales del Siglo X1X figura como una estructura
procedimental que se involucra en aspectos de identificacion, clasificacion, ordenacion
descripcion e instalacion. Para la consulta y la recuperacion de la informacion” (Sierra, 2009), en

s

Sl
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La organizacién en los archivos es el respecto al origen y al orden natural, nos da la clase

de lo que es la organizacion en cualquier archivo o mejor en cualquier fondo o equivalentes.

Por otra parte, no hay duda que un archivo desorganizado (sin clasificar, ni ordenar) no
favorece la perduracion de los documentos. La organizacion por lo contrario disminuye los

problemas de conservacién y hace mas facil el control para el archivero. (...)

En definitiva, la organizacion en un archivo es el reflejo de un sistema planificado de
informacion. Los documentos y con ellos la informacion plasmada a través de un esquema de
clasificacion y mediante los diferentes tipos de ordenacion en las distintas series documentales”.

(Heredia, 1991, pag. p254)

En el 2017, Adrianzola, en su proyecto de tesis abordo la organizacion documental
indicando que las Tablas de Retencién Documental son una herramienta de gran importancia en
la organizacion de cualquier archivo y parte primordial para la gestién documental, ya que en
ellas se encuentran identificadas las secciones, series, subsidies y tipos documentales, y propone
plazos entre etapas y tiempos de permeancia en la oficina que genera la documentacién, en el
archivo intermedio y en el archivo histérico e indica que el tener y utilizar TRD trae numerosos
beneficios como el de facilitar la recuperacion de la informacion, el control y acceso de los

documentos y regular las transferencia documentales.

19



Para el archivo General de la Nacion Colombia, la organizacion de archivos
documentales tiene que ver con “Proceso mediante el cual se desarrollan actividades de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando
el principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo. Nota: Es
indispensable contar con TRD y/o TVD convalidada.” E igualmente AGN indica que la
organizacion de los archivos(..) se constituye una de las prioridades para el establecimiento de un
sistema institucional de archivos, toda vez que es a partir de aqui empieza a erradicar los
problemas que aquejan hoy en dia las entidades por la no adecuada organizacion de la
documentacion de archivo. En lo cual el AGN emite y pone a disposicion la normatividad
archivistica y publicaciones, como guias, manuales, folletos e investigaciones que “Contiene la
riqueza y variedad de temas contenidos dentro de los fondos documentales custodiados por el
Archivo General de la Nacion, son innumerables las investigaciones de carécter historico,
antropoldgico y socioldgico que se han desarrollado tomando como fuente primaria muchos de

éstos documentos.”. (Archivo General de la Nacion, 2019)

En visto a lo anterior diversas entidades publicas y privadas a nivel nacional se han
interesado por enfrentar la problematica en la organizacion de sus archivos logrando aplicar y
crear “programa de gestion documental como lo ha disefiado alcaldia de Santiago de Cali donde
uno de su objetivo principal incluye. Organizar los fondos acumulados para recuperar la
memoria institucional y salvaguardar el patrimonio documental que sirva a futuras generaciones.

(Alcaldia Santiago de Cali, 2016)
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Como se ha dicho en este marco tedrico, la organizacion de archivos y la aplicacion de
tablas de retencion documental hace parte de los procedimientos archivistico los cuales son de
gran importancia para la entidad a la cual vamos hacer la aplicacion de nuestro proyecto debido a
que se podré obtener una documentacion, conservada, organizada, eficiente, efectiva y eficaz

para dar un buen servicio de informacion de quienes la requieran.

5.2 Conceptual:

El siguiente marco conceptual se encuentra basado en el Acuerdo 027 del 2006 emitido

por el Archivo General da la Nacién.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar a la informacion que

Conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,

direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos
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Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sisteméaticamente documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.

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

la informacion, la investigacion y la cultura.

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

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de

organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.
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Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y

la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito

voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la

ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se

derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de

descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o

datos en los archivos.

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

produccion o recepcion, hasta su disposiciéon final.

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

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

Cadigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por
lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia

y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones

en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los

Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas

que cumplen funciones publicas.

* La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental

* La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comites del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el
Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de

los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidon de “comunicaciones

oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de

archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario

competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida

en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la

costura de uno o varios cuadernillos.

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

subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.
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Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

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

instrumentos de descripcidn y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como

elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un

material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una

que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un

sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
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Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a

su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

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

privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por
su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia

institucional.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o

comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en

parte del patrimonio histérico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su

objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que

permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario pablico en ejercicio de su cargo o

con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad

producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la

encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de

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

orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.

Fecha més antigua y més reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion

archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que

los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en

desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se Ilama

también “fuente de primera mano”.
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Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,

secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de

un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompariados de referencias para su

localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.

Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
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Indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y

cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion

de la préctica archivistica.

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

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa

para identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

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

documentales.

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

deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o0 automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del

funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que

regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retencidén documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o

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

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencidn o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caricter representativo para su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y

“expurgo”.

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

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Signatura topogréfica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de

conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y

funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que

posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

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

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se

asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso

de salida para prestamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede

contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

escribirla y asignarle categoria diplomaética.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los

documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental

vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la

creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o

privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el

conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
Permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la

memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por

el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se

reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud

de su aspecto misional.
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Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases el

ciclo vital.

5.3 Marco legal:

Teniendo en cuenta la jerarquia de la norma de nuestro pais el marco legal inicia con: La

legislacion colombiana Constitucion Nacional de 1991 (es el punto de partida).

Articulo 15. Derecho a la intimidad personal, familiar y al buen nombre.

Articulo 20. Derecho a la informacién.

Articulo 23. Derecho de peticion.
Articulo 70. Acceso a la cultura.
Articulo 72. Patrimonio cultural de la nacion.

Articulo 74. Acceso a los documentos publicos.

Articulo 78. Regula el control de calidad de la informacion brindada a la comunidad.

Leyes:

Ley 4 de 1913. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
Inventariados los documentos de los archivos.

Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.
Ley 163 de 1959. Sobre proteccion de patrimonio cultural.

Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor.

Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.
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Ley 80 de 1989, mediante la cual se cre6 el Archivo General de la Nacion, y se estructurd
un marco para la ley reglamentaria y ordenacion de los archivos pablicos de Colombia, con
miras a la preservacion del patrimonio histérico.

Ley 44 de 1993. Sobre derechos de autor, funcionarios publicos y se dictan

Otras disposiciones.

Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la

Organizacion y funcionamiento de los municipios.

Ley 190 de 1995. (Art. No 27 Utilizacion de la Informacion y No 79 Causal

De mala conducta, obstaculizar, retardar o negar sin motivo la informacion)

Estatuto Anticorrupcion.

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002. (Art. 34 y 35) Codigo Disciplinario Unico. Manejo del archivo: Custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,

destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Decretos:
Decreto 264 de 1963. Reglamenta la Ley 163 de 1963, sobre defensa y conservacion del

patrimonio historico, artistico y monumentos.
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Decreto 2274 de 1980. Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los archivos.
Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retencion Documental y transferencias al Archivo General de
la Nacion de Colombia.

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se dictan normas para la supresion de tramites”. Suprime
autenticacion de documentos originales y uso de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de
documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los
archivos de las entidades publicas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 254 de 2000. “Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional”. Art. 39 Conservacion de los Archivos segin disposiciones del
Archivo General de la Nacion y disponibilidad de recursos para su preservacion, y Art. 40
Expediente de liquidacion.

Decreto 4124 de 2004. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados”.

Acuerdos

Acuerdo 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”

Acuerdo 04 de marzo de 15 de 2013, por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y tablas de Valoracion

Documental.
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Acuerdo 08 de 2014, por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsitos, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica e n desarrollo de los articulos
13y 14 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 06 de 2014, por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos" Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 042 (OCTUBRE 31 DE 2002) Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones 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.

Acuerdo 002 del 26 de marzo de 2019 Que reglamenta el Articulo 38. “Registro De Archivos” -
Ley 594 De 2000 “Ley General De Archivos” referente a la creacion del Registro de archivos
privados de personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de documentos o
archivos de cierta significacién histdrica, quienes de conformidad con la ley deberan inscribirlos
en dicho registro.

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 Que modifica el Acuerdo No. 004 del 15 de marzo de 2013
“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las

Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

Normas técnicas

NTC 4095: Norma general para la descripcion archivistica.
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NTC 4436: Informacién y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC 5029: Norma sobre medicion de archivo.

Cadigo de Procedimiento Civil

Articulo 252. Documento auténtico.

Articulo 254. Valor probatorio de las copias.

Articulo 256. Copias registradas. Articulo 261. Documentos rotos o alterados

Avrticulo 269. Instrumentos sin firma

Caodigo Contencioso Administrativo

Articulo 12. Acceso de los ciudadanos a los documentos.

Articulo 13. Reserva legal.

Articulo 17. Acceso a los documentos publicos.

Cadigo Penal

Articulo 223. Destruccion, supresion y ocultacion de documentos. Modificado Ley 43/82.
Articulo 224. Destruccion, supresion y ocultacion de documento privado.

Articulo 275. Obligacién de entregar los documentos.

Cddigo de Comercio

Articulo 251. Comprobantes.

Articulos 60, 134 y Decreto 2649. Conservacion y destruccion de libros y papeles del

comerciante.

Circular 001 de 2001 Elaboracién y adopcion de Tablas de Retencion Documental
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6. Metodologia

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Primera Fase: Diagnostico

Como primera fase se realizara el diagnéstico del estado inicial del archivo de gestion
(fondo documental acumulado de los periodos 2010-2016) este consiste en la recopilacion de la
informacion de los antecedentes que cuenta la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.

Donde se entiende por diagnostico al Reconocimiento del fondo documental acumulado.

Imagen del archivo de la Secretaria de Gestion del Resido de Desastres
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Sistema Nacional de Gestiéon
del Riesgo de Desastres

Valle del Cauca

Resultados arrojados

Secretaria de gestion del riesgo de Desastres antiguamente Oficina de gestion
del riesgo

Fondo Acumulado

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

Publica

Calle 8# 7-50 edificio antigua beneficencia del Valle.-Cali

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE PLANEACION

| GOBERNADOR (A) |-

Se tiene en cuenta que la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres
pertenece a la estructura organizacional de la Gobernacion del Valle del
Cauca. y fue creada mediante el decreto 1138 de agosto del 2016.

Consejo
General de
Gobierno

SECRETARIA GENERAL |

OFICINA DE CONTROL |
DISCIPLINARIO INTERNO

DEPENDENCIAS DE TECNO DEPENDENCIAS DE APOYO
ESTRUCTURA AL DESPACHO

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

| SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO _.I OFICINA CASA °“'- VALLEEN
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL £0GON
OFICINA DE TRANSPARENCIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO —‘ o
DE JURIDICA PARA LA GESTION PUBLICA
OFICINA PRIVADA |
— SECTOR SOCIAL | 4{ SECTOR COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO I SECTOR SEGURIDAD Y CONVIVENCIA l
SOSTENIBLE TERRITORIAL
— SECRETARIA DE EDUCACION ] _[ SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y l SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y [
VALORIZACION SEGURIDAD CIUDADANA
== SECRETARIA DE SALUD } =} SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABTAT | SECRETARIA DE PAZ TERRITORIAL Y l
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y l RECONCILIACION

— SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA

PARTICIPACION :[[ T } SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO osl
— SECRETARIA DE CULTURA ] DESASTRES

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD
NERO Y DIVERSIDAD SEXUAL
: = SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

| SECRETARIA DE ASUNTOS ETNICOS | INFORMACION Y COMUNICACION TIC

La Secretaria de Gestion del Riesgo de desastres es una entidad publica y fue
creada mediante el decreto 1138 del 29 de agosto del 2016 “Por el cual se
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adopta la nueva estructura de la administracion central la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca”. La Gobernacion del Valle del Cauca
actualmente cuenta con 26 dependencias, incluida la Secretaria de Gestion del
Riesgo de Desastres, la cual tiene como mision la identificacion, prevencion,
manejo, y mitigacion de riesgos de desastres generados por situaciones o
fendmenos naturales y humanos en el Departamento del Valle del Cauca.
Antes del 2016, el tema de Gestion del Riesgo de Desastres bajo la anterior

normatividad venia siendo orientada desde la Secretaria de Gobierno, hoy dia,
la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana en la subsecretaria de
Prevencion y Atencion de desastres. Con la llegada de la Ley 1523 de 2012
dejo de ser subsecretaria para convertirse en la Oficina de Gestion del Riesgo
de Desastres Valle del Cauca conforme al Decreto N°0538 de 27 de marzo de
2015, quedando adscrita al Despacho del Gobernador.

A nivel general si existen cuadro de clasificacion del afio 2007 y del 2017

Si, se tiene dos verciones TRD una del afio 2007 y otra del afior 2017 que es
la que se encuentra vigente.

Se tiene el formato de inventario a provado, pero no se tiene inventario
documental.

Solo existe un fondo almacenado ya que la secretaria no esta conformada por
mas areas administrativas ( archivo de gestion )

Se verifico hay documentacion correspondiente a los afios 2010 al 2016
Hay un aproximado de 10 metros lineales

Si y de archivo inactivo

Si
Si
Si
no

Estanteria con documentacion suelta

Presentan deterioro debido a que no se cuenta con los requisitos minimos para
la conservacion adecuada.
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No no estan rotuladas

Una pequefia bodega
En buen estado

En mal estado debido a que no tien vidrios lo cual permite el ingreso de
animales como gatos y palomas

En mal estado
En buen estado
Dificil el acceso por que el espacio es muy reducido

No hay instlaciones electricas

Esta ubicado al lado de los bafios

No hay

No hay

Temperatura ambiente

Inadecuada para la conservacion de los documentos

3

Actual mente se contrat6 a Elizabeth Florez Gutierrez para organizar el
archivo de gestion de la vigencia 2017-2019

Tecnico profesional en archivistica -SENA
Contraro de Prestacion de Servicios

Segunda Fase: se realizara la limpieza de espacios de depoésito, mobiliario y unidades de

almacenamiento. Esta actividad como parte de las medidas preventivas y de mantenimiento.
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Tercera Fase: Intervencién Del Archivo

Una vez se cuente con el depdsito de archivo limpio se procedera a realizar la intervencion
de la informacidn, pero para ello se debe tener antes en cuenta que para realizar procesos técnicos
deben recibir capacitacion sobre las normas de bioseguridad y la forma correcta de manipular la
documentacion, utilizando como minimo los elementos de proteccion personal descritos a
continuacion:

a. Overol o bata manga larga.
b. Guantes de latex o nitrilo19.
c. Tapa bocas

d. Gorro o cofia.

e. Gafas plasticas protectoras.

Paso 1 Planificacion

Aplicacion de las Tablas De Retencion Documental.

Para cumplir con el 5to proceso de gestién documental de organizacion se debe realizar la
implementacién de la TRD, el resultado final serd el archivo de gestion de la entidad
archivisticamente organizado, El procedimiento técnico de la documentacion se inicia con la
organizacion fisica (clasificacién, ordenacion y descripcion). y termina con el reintegro al archivo
de gestion o transferencia al archivo central, en caso que los valores primarios apliquen; o cuando

estos ya hayan finalizado su tiempo en el de archivo de gestién.
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Paso 2 Clasificacion
Para este paso se tendré en cuenta los instrumentos archivisticos TRD.
Paso 3 Ordenacion

Para este proceso se requiere de los insumos de oficina y de gestion documental.

Depurar

- Ordenar

- Conformar carpetas
- Expurgo

- Foliacion

Rotulacién

Paso 4 Levantamiento de inventario (FUID)

Se inventaria la informacién procesada.
Paso 5 empacar en cajas de archivo

Se empacan en caja especiales segun el tamafio de medio de conservacion.
Paso 6 Ubicacion fisica de la informacién

Archivo de Gestion o archivo central.

Cuarta Fase: Transferencias Primerias

En esta fase se daré la aplicacion a las TRD, segun el ciclo vital del Documento.
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Quinta Fase: Entrega Del Archivo

En esta fase, se realizara la entrega total de los resultados del proyecto del trabajo de

aplicacion del programa CIDBA de la Universidad Uniquindio a la Secretaria de Gestion del

Riesgo de Desastres de la Gobernacion del Valle del Cauca.

6.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

OBJETIV
(ON)
ESPECIFI
COS

Conservar
la
memoria
institucion
aldela
Secretaria
de Gestién
del Riesgo
de
Desastres.

Clasificar
los
documento
s del
archivo de
la
secretaria
de gestion

del riesgo

ACCIONES

PRIMERA FASE:
Como primer fase se
realizara el diagnostico
integral del fondo
documental acumulado
SEGUNDA FASE
Limpieza de espacios de
deposito, mobiliario y
unidades de
almacenamiento

TERCERA FASE
Intervencién del archivo
e Pasol

Planificacion:
alistamiento de la
informacion
requerida para
realizar la
intervencion del
archivo

e Paso?2
Clasificacion: Se

Mes EVIDE
RECURSOS Semana NCIAS
12 3 4
Manuales de funciones,
organigrama,
instrumentos
archivisticos,
Es necesario usar los
elementos necesarios de
proteccion tales como
guantes, prendas de
proteccion o delantales,
gorro, tapa bocas,
aspiradoras Fotograf
ias,
informe
de
avance

Instrumentos archivisticos
(TRD, FUVD,)
Manuales,

RESPON
SABLES

Ejecutora
s del
proyecto
y personal
responsab
le de
archivo
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de

Desastres

Organizar
la
documenta
cion del
archivo de
la
Secretaria
de Gestion
del Riesgo
de
Desastres

hara la clasificacion
de la informacién

Paso 3
Ordenacion: Se
realizaran los
procesos
archivisticos
Clasificar
Depurar
Ordenar
Conformar
carpetas
Expurgo
Foliacion
Rotulacioén

Pas6 4
Levantamiento de
inventario Se
realizara el
inventario de la
informacion
procesada.

Paso 5 empacar en
cajas de archivo
Se realizara el
procedo de
almacenamiento en
medios de
conservacion cajas
especiales segun el
tamafio de medio de
conservacion

Paso 6 Ubicacion
fisica de la
informacion Se
realizar la ubicacién
fisica de la
informacién en los

Implementos de oficina,
(PC. Impresora,
carpetas para archivo,
ganchos plasticos.
Instrumentos archivisticos
(TRD

Instrumentos archivisticos
(TRD, FUID)
Implementos de oficina,
(PC. Impresora,

Instrumentos archivisticos
(TRD, FUID)
Implementos de oficina,
(PC. Impresora, cajas
para archivo

Pieza o local donde ser
almacenara la informacion
de la oficina, Medios de
conservacion como
estanterfas, Instrumentos
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Conservar
la
memoria
institucion
al de la
Secretaria
de Gestion
del Riesgo
de
Desastres.

Organizar
y aplicar
las tablas
de
retencion
documenta
lenel
archivo de
la
Secretaria
de Gestién
del Riesgo
de
Desastres
de la
Gobernaci
on del
Valle del
Cauca.

archivos
correspondientes

CUARTA FASE
Transferencias
primarias: Se realizaran
las transferencias
primarias al archivo
central

QUINTA FASE entrega
del archivo: se realizara
la entrega final del
archivo a la entidad

archivisticos (TRD,
FUID)

Implementos de oficina,
(PC. Impresora,
Instrumentos archivisticos
(TRD, FUID)
Implementos de oficina,
(PC. Impresora,

Informe final, FUID,

Archivo
de
gestion
organiza
do,
FUID,
actas de
transfere
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primaria
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Diagnostico

limpieza

e Paso 1 Planificacion:

Paso 2 Clasificacion

Paso 3 Ordenacion

Pasé 4 Levantamiento de
inventario

Paso 5 empacar en cajas de
archivo

Paso 6 Ubicacion fisica de
la informacién

Paso 7 Transferencias primarias

Entrega del archivo

MES MES MES
Sep. Oct \[0)Y
1 2 4 2|3 1 |2 3
9 al
14
16 al
28
al
6
7
a
9
11
al
13
14
0
2
1
al
2
3
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Resultados
De acuerdo con los objetivos propuesto en el trabajo de aplicacion y las actividades a
realizar para cumplirlo lo estipulado en el proyecto, presentamos el siguiente cuadro donde se

logra evidenciar los resultaros obtenidos con las correspondiente evidencia.

Resultados y ejecucion del proyecto
Organizacion y aplicacion de tablas de retencion documental en el archivo de la
secretaria de gestion del riesgo de desastres la gobernacion del valle del cauca
Objetivo: Conservar la memoria institucional de la Secretaria de Gestion del Riesgo
de Desastres
Acciones Y | En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
Actividades | esquema del trabajo de aplicacion y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades, realizamos la 1ra FASE:
El diagndstico integral del fondo documental acumulado con la ayuda del

personal de la entidad se recopila informacion con entrevistas y con
observacion.

Evidencias | Recopilacion de la informacion del Diagnostico




HERRAMIENTAS  VISTA Documentol4 - Microsoft Word 0 -

Calle 8# 7-50 edificio antigua beneficencia del Valle -Cali

Setiene en cuenta que la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres
pertenece a la estructura organizacional de la Gobemacion del Valle del
Cauca. Y fue creada mediante el decreto 1138 de agosto del 2016.

HERRAMIENTAS  VISTA Documento?d - Microsoft Word -4 E
Lo
-l
2072 foer sl e comeri r O e Cesind8 n
Riesgo de Desastres Valle def Cauca confome al Decreto N'0538 de 27 de s
marzo de 2015, quedandn adscrita al Despachs del Gobemador. e
Ber
i
Estanteriz con documentacion suekta
A rivel general si existen cuadno de clasficacidn del o 2007 y del 2017 —icay]
Presentan detedor debida a que no se cuenta con los requisios minimos Rt
para la consevacion adecuada bemacion
del Cauca
Si, sefiena dos verciones TRD wna dal o 207 y ota del afor 2017 que %'F’”ﬁ,‘*“
e 13 que se encuerira vigente. gé;f‘;:’,
3 del Valle
Se tiens ¢ fomato de inventari & provado, pero no se tiene inventario la a"“}:‘:’
emo, hoy
'ﬁ‘. documerta. secretaria
(4] | 1523 de
\ 1 1523 de|

- Solo existe un fonda amacenado ya que a secretaria no esta confamada) Unapequefia bodega

por mas areas adminisiraivas | archivo de gesfion |

Se verfica hay documentacion conespondiente a los afios 2010 & 2016
Hay un aproximado de 10 mefros finesles

Enbuen estado

En mal estado dzbido 2 que no fien vidrios lo cual pemite ¢l ingreso de
animales como gaios y palomas

Enmal estado

En buen estado

Dfici el acceso por que el espacio es muy reducido

No hay instlzciones electicas

En cuento a la dificulta que se presento para la elaboracion del
Diagnostico se relacion6 a que el personal que labora en la Secretaria es
nuevo.
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Dificulta:

Objetivo:

Conservar la memoria institucional de la Secretaria de Gestion del Riesgo
de Desastres

Acciones Y
Actividades

En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
esquema del trabajo de aplicacién y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades, realizamos la 2.da fase limpieza: se realizé la
limpieza de espacios de depdsito, mobiliario y unidades de almacenamiento
donde se clasifica la informacion del deposito que no correspondian a archivo
sacandolo otro lugar, se hace limpieza con pafios de algoddn secos con el fin de
no alterar los acaros y minimizar el riesgo de enfermedades alérgicas. Se barre
todo el lugar y se adecua con el fin de dar paso a la siguiente fase.

Evidencias

Estado del archivos antes Estado del archivo durante y después
de la Limpieza de la Limpieza
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Dificulta:

Espacio fisico muy reducido y que no se cuenta con una persona que brinde el
apoyo para realizar la limpieza constante del depdsito de archivo

Objetivo:

Clasificar los documentos del archivo de la secretaria de gestion del
riesgo

Acciones 'Y
Actividades

En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
esquema del trabajo de aplicacion y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades realizamos la 3.ra fase: Intervencion del
archivo se realizo la intervencion de la informacion con la colaboracion
del personal de apoyo contratado por el jefe del area, se estipula que las
estudiantes seran quienes lideren el proceso de organizacién del a archivo,
se realizan inducciones con el fin dar paso a al proyecto.
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Paso 1 Planificacién: Para cumplir con el proceso de gestion documental
se utilizé la TRD para la organizacion del archivo correspondiente a los
afos 2010 al 2016. Inicia con la organizacion fisica (clasificacion,
ordenacion y descripcion). y termina con el reintegro al archivo de gestion
o transferencia al archivo central

Paso 2 Clasificacion: se realizé clasificacion de la informacién por afios,
y por series documentales segun las TRD

Evidencia

Archivo Antes de la Clasificado \ Archivo Clasificado por afios
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Objetivo:

Organizar la documentacion del archivo de la Secretaria de Gestion
del Riesgo de Desastres

Acciones Y
Actividades

En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
esquema del trabajo de aplicacién y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades realizamos la 3.ra fase: Intervencion del
archivo se realizo la intervencion de la informacion con la colaboracion
del personal de apoyo contratado por el jefe del area, se estipula que las
estudiantes seran quienes lideren el proceso de organizacion del a archivo,
se realizan inducciones con el fin dar paso a al proyecto.

Paso 3 Ordenacion: se realizd las siguientes
actividades:

Depurar: se depuro todo lo que no es archivo
como: copias. Fax, hojas en blanco, documentos
sin firmas.
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Evidencias

Ordenar: se ordend la informacion de manera cronoldgica. Y en algunos
casos se organiz6 en forma alfabética relacionada con los nombres de los
municipios del Valle del Cauca.

Conformar carpetas: se abrid carpetas con ganchos plasticos, se perforo
algunos documentos para organizar la unidad documental o expediente
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Evidencias

Evidencias

Foliacion: se realizé la foliacion de la informacién hasta 200 folios parte
superior derecha teniendo en cuenta el sentido del texto.

Expurgo: se realiz6 la depuracion de material abrasivo (metélico)

Rotulacion: se realizé la rotulacion de las capetas teniendo en cuenta la
Tabla de Retencion Documental
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Paso 4 Levantamiento de inventario (FUID): se realizo el

levantamiento del formato de Inventario Unico documental por afio y

carpeta.

Evidencias

Departamento Codiga: FO-M3-P3-02
» ¥ . Wersion: 02 |
? FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha ge Aprobacian:
) 130017
Gobemacitn Pagina 1de |
REGISTRO DE ENTRADA
| seo [ wee | Dia [ NT |
N M Sttt I N
OFICINA PRODUCTORA: afcicha de geston del ez
OBIETD: fansierecia prma documensal
Nde 5 Nombre de las series, subseries o W Fotlos Fromuendia
Codi y Natas.
Orden w asuntos nisal P S T IR L sl P
[[EXT] ACTAS 1
1 ‘Actas de Comite Regional de
0730127 |Prevencion y atencion de Desastres -
CREPAD 2101210 | oot 1 1
2 ‘Aitas de Comite Regional de
0730127 |Prevencion y atencion de Desastres -
CREFAC-MUNICIFIO ANDALUCIA | 1sdan0io | emeemio | 1 2
3 ‘Actas de Comite Regional de
0730127 |Prevencion y atencion de Desasires -
CREPAD-MUNICIPIO DE CARTAGO | oyiiomn | zmiomn | 1 E]
4 ‘Aitas de Comite Regional de
o7 |Prevencion y atencion de Desastres -
IO creeanaitnicRo DE 1
BUENAVENTURA 16112010 | 13122010 | 1 4
3 ‘Actas de Comite Regional de
Prevencion y atencion de Desasires -
2T | cResppNCRIODE e
v | temion |1 H
[ 1730151 Acta de Delegarion Departamental de
2emzn | ewemo |1 :
7 Acta de Delegarion Departamental de
et ioedonia Wosaotn | smsanm | 1 7
8 Acta de Delegacion Departamental de
et wmme | s 1 ] e
E] Acta e Delegacion Departamental de
st oo | momnn |1 3 =
10 Acta de Delegarion Departamental de
et |Bomberos La cumbre 080100 | tamednio | 1 "
1 \Acta de Delegacion Departamental de
et Bomberos-Tjilo Ivovaonn | oo | 1 n
12 - - ]
0730152 |Actade Entrega de Ayuda Humanitaria- [ —— 1 [foka 142,154, y 185 contenen C4's|

Dificultades: se presentd algunos errores en la rotulacién de las carpetas
en cuanto a las fechas extremas y la cantidad de folios lo que demoro el
proceso del inventario




Objetivo:

Organizar la documentacién del archivo de la Secretaria de Gestion
del Riesgo de Desastres

Acciones Y
Actividades

En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
esquema del trabajo de aplicacion y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades realizamos la 3.ra fase: Intervencion del
archivo se realizo la intervencion de la informacion con la colaboracion
del personal de apoyo contratado por el jefe del area, se estipula que las
estudiantes seran quienes lideren el proceso de organizacion del a archivo,
se realizan inducciones con el fin dar paso a al proyecto.

Evidencias

Evidencias

Dificultades

Paso 5 empacar en cajas de archivo: se realiz6 la actividad de empacar
en cajas para archivo inactivo Ref.: x 200 y se rotulo.

Paso 6 Ubicacion fisica de la informacion: se realizé ubicacion fisica de
la informacion en la estanteria archivo de gestion donde se puede
evidenciar el resultado final es la organizacion del archivo

Espacio fisco muy reducido que no cumple con lo establecido por la
normatividad para conservar la documentacion.
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Objetivo: Organizar la documentacion del archivo de la Secretaria de Gestion
del Riesgo de Desastres

Acciones Y | En cumplimiento de numeral, 6 metodologia, .61. Procedimiento y
Actividades | esquema del trabajo de aplicacion y en concordancia del plan de accion y
cronograma de actividades, realizamos la 4.ta Fase Transferencias
Primerias: se realizo las transferencias primarias de la informacion al
archivo central de los afios 2010 al 2015. Con la ayuda de un funcionario
de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

Dificultades | Falta de medio de transporte para realizar las transferencias y esperar el
cronograma para realizar el cotejo de la informacién transferida.
Resultados | Organizacion y aplicacion de Tablas de Retencién documental. Se logro
obtenidos las transferencias documentales y espacio fisico, se mejoro la
conservacion de la memoria institucional de la entidad y la elaboracién
de Inventario documental. Adicional a esto la organizacion del archivo
permitio que la documentacion que rasposa ahi servira de apoyo en la
elaboracion del nuevo plan departamental de Gestion del Riesgo.

Teniendo en cuenta la situacion inicial de nuestro trabajo de aplicacién no sabiamos a que
nos ibamos a enfrentar en realidad pero gracias a Dios y ante todo al apoyo incondicional y la
buena actitud de participacion por parte del funcionario de la Secretaria de Gestion de Riesgo de
Desastre, logramos sacar a delante nuestro trabajo. Que a pesar de que se nos presento la
dificulta de tiempo para la ejecucion del trabajo y no estdbamos avanzando en el cronograma
de ejecucidn.  Se evidencio que el trabajo en equipo, la disposicién y la responsabilidad fueron

nuestros pilares para lograr los objetivos propuestos.
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A demés como estudiantes es muy reconfortarle ver el resultado final de nuestro
proyecto de grado en la organizacion del archivo de la Secretaria de Gestidn del Riesgo de
Desastres, donde se coloc el empefio y motivacion con el fin de cumplir nuestra meta como
futuros profesionales y la puesta en practica de los conocimientos vistos en materias
relacionadas con la Archivistica, estamos satisfechas de esta practica y de sus resultados. Ya que

es proceso muy positivo y enormemente productivo para nosotras.
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8. Conclusiones

En la realizacién de este trabajo de aplicacion de organizacién y aplicacion de tablas de
retencion documental en los Archivos de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres,
logramos identificar y concluir que los archivos son memoria institucional de cualquier
entidad o pais, por ser fuente de informacidn que sirven de apoyo a la investigacion e historia y
al crecimiento de una nacion. Por ente es de gran importancia tener unos archivos organizados
que faciliten: la consulta, la recuperacion, la conservacion y el tramite de la informacién. Para
lo cual hay que tener en cuenta la aplicacion de los instrumentos archivisticos como; las Tablas
de Retencion Documental y el inventario de documentos, ya que son parte esencial en los
procesos de organizacion de archivos, transferencias documentales, y en los procesos de
eliminacion y conservacion documento. Y evita que se formen fondos acumulados dentro de
cualquier entidad.

Igualmente es importante que las personas encargadas de los archivos tengan
conocimiento del rol que estan desempefiando para que adquieran compromiso, responsabilidad
y dedicacion constante a esta labor.

En conclusién se logré grandes resultados con este trabajo de aplicacion debido a que
nosotras como estudiantes llevamos a la practica los conocimientos tedricos adquiridos del
programa CIDBA de la Universidad del Quindio, en funcién a la archivistica, sintiéndonos
orgullosas de haber aportado nuestro conocimiento para suplir la necesidad que tenia la

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres con su archivo.
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9. Recomendaciones

Para el Comité de Trabajo de Grado
Recomendaciones para la Institucion o empresa donde desarroll6 su trabajo de aplicacion

Una de las principales recomendaciones es la reubicacion del archivo donde haya
espacios apropiados para que se conserve los documentos, que cumpla con las condiciones
minimas de seguridad para albergar la documentacion, ejemplo: que tenga temperatura,
iluminacién y estanteria adecuada, acceso restringido a personal no autorizado, detectores de
incendio, extintores, y evitar que ingresen roedores u otro tipo de animal como las palomas o
gatos.

-Mantener limpio el archivo y no dejar que se convierta en bodega de muebles o0 equipos
de oficina en des uso. Y evitar la proliferacion de plagas y hongos,
-Obtener un manual de buenas practicas de archivo que este a la mano de quien hara las labores de
gestion documental.
-Destinar personal competente y con un perfil idoneo para realizar las labores de gestion documental.
-Capacitar al personal de la entidad en buenas préacticas archivisticas ya que es responsabilidad
de todos la conservacion de la informacion que se produce.

-Estar pendiente de la adecuada aplicacién de las tablas de retencion documental y realizar las

transferias documentales
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Recomendaciones para el Programa de CIDBA y la Universidad del Quindio.
Seria bueno que dentro de la metodologia de ensefianza del programa CIDBA se tuviera mas
contacto mediante videos conferencias entre alumnos y docentes y que se implementara en cada

asignatura.
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ANEXOS

Carta escaneada de aceptacion

% DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria de Gestidn del Riesgo de Desaseres

S

— —

- /.

. -
N

1.430-SGRD-EXT-09
Santiago de Call, 18 de septiembre de 2019

Sefores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Faculta de Ciencias Humanas y

Bellas Artes

Programa Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Armenia, Quindio

Asunto: Autorizacion de Trabajo de aplicacion,
Cordial saludo.

Teniendo en cuenta el asunto en mencién, autorizo la aplicacion del trabajo
denominado; Organizacion y Aplicacion de Tablas de Retencién Documental en el
archivo de la Secretaria de Gestién del Riesgo de Desastres de la Gobernacion del
Valle del Cauca, por las estudiantes del programa CIDBA; Elizabeth Florez
Gutierrez identificada con numero de cedula No.67.032,474 de Cali -Valle y Maria
Jenny Cadena Conde identficada con numerc de Cedula 66.966.820 de
Candelaria-Valle. Las cuales realizaran una intervencién de 147 horas entre los
mes de Sepliembre a Noviembre, donde se llevara el cumplimiento en  del pian
de trabajo y el cronograma de actividades establecido, con el objetivo de la
organizacién del archivo de los afios 2010 al 2016 y la entrega del inventario de
dicho archive que facilitara ia consulta y la recuperacién de la informacién.

De antemano agradezco la atencion prestada.

Secretaria de GeitiGn del Besgn £
Cole 5°No. 570« Pac 2 =

Tel. 350068 e 117 El Valle

s ledeiiuld R estaen
Ville thel Cauca, resnon b ~as vOs
St o S
e b e Deaa it



Imagen del Consentimiento Informado

o0

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
DL QUINDHO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, JESUS ANTONIO COPETE GOEZ identificade con la C.C 16.651.144 de Call, como
Secretario de la Secretaria de Gestian del Riesgo de Desastres de la Gobemacion del Valle del Cauca
autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion denominado Organizacién y Aplicacién de
Tablas de Retencion Documental en el Archivo de la Secretaria de Gestién del
Riesgo de Desastres de la Gobernacién del Valle del Cauca. Asi mismo, acepto verificar
los resultados del trabajo va que he sido informado acerca de sus objetivos, cronograma y 1o que se
espera del mismo,

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencidn, pueden detener la aplicacion
© la participacion de esta Entidad en cuakquicr momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo
derecho a rett en cual

a

Por ¢l presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar Ia informacién obtenida como
resultndo de Ia panicipacion en el trabajo de aplicacion, en In i6n u otros medios legales y
2 ONFIDENCIALIDAD de mi y de esta

de permitirles revisar ¢l proye

[nstitucicn.

Firma del Responsable:

Fechn: 16 Sophumbee- 2008

Resolucitm N* 008430 Je 1993

Nommas éicas parz la Investi gacton
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Imagen de Carta de finalizacion
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Informe de resultado de Elizabeth Florez Gutiérrez
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Informe de resultado de Maria Jenny Cadena Conde.
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Evidencias adicionales

Oficio correspondiente cronograma de la Transferencia Documental Primaria por la
Secretaria
General de Gobernacion del Valle del Cauca.
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Imagen de acta de entrega de archivo para transferencias documentales primarias
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Registro fotografico de Transferencia del al Archivo de la Secretaria de Gestion del
Riesgo al Archivo Central con la colaboracion de un funcionario de la Secretaria de Gestion del

Riesgo de Desastres y el Secretario Jesus Antonio Copete Goez.
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Imagen de la Tabla de Retencion Documental
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Seanned hv CamSeanner

Imagen del inventario

| Codigo: FO-MO-P3.08 |
- ‘ersion: 02
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:
12002017
Pagina 1de 1
el
el
CFICINE,
OBJETD: ‘ransterscia prima documensal
Nede . Nombre de las series, W Fanos Freousnola
Cadigo atas
Orden Iniolal Final Carpeta 2erial CPU Paxo en KB| de congulta
o731 ACTAS
1 Actas de Comis Regonal de
073-01-27 Prewvencion y atencion de Desastres - 15
CREPAD 2uouzoio | zemuzont 1
7 Actas de Comits Regonal de
073-01-27 Prewvencion y atencion de Desastres - 115
CREFAD-MUNICIFIO ANDALUCIA 13082010 | 1082010 2
3 - ———
43
oatioin | maeng 3
4
+-200 1oe2
1e11emin | 2o 4
3
201278 ze2
otooin | temieog 3
& 24
23032010 | 1smrmom :
T 278
anoseoin | 3umseoi k4
8 205 1oe2
1an20010 a1 £
9 205321 zez
Jpoacoin | comieoig E)
" 81
teouzoin | 1ameconm )
" 243
3w03oin | csmenoin 1
12 .
P E— y 187 taka 145,154, y 135 cantienen Cd's




=] = inventario correspondiente a los afios 2010 al 2016 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel 7T E - x

INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesior
156 - S | proyectode Prevenciony Atencion de Desastres- CREAR- Colombia A
A B C D E F G H | J K L M N (0] P -
1 Departamento Cédigo: FO-M3-P3-09
2 | Y . Versidn: 02
@ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:
3 13/09/2017
4 Gobernacidn Péagina: 1 de 1
5 ENTIDAD REMITENTE: Gobernacion del Valle del Cauca REGISTRO DE ENTRADA
6 |ENTIDAD PRODUCTORA: [ Afto Mes | Dia | NT |
7 |UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gobierno | 2019 [ | 2 | |
8 OFICINA PRODUCTORA: oficicina de gestion del riesgo
9 OBJETO: transferecia prima documental
10
11 Nde Nombre de las series, subseries o Fechas Extremas Unidad de conservacién W Folios Frecuencia
Codigo ' Pesoen [Soporte Notas
12 Orden asuntos Inicial Final Caja_|Carpeta| Tomo | SerialCPU | CD | otro KB de consulta
13 073-01 ACTAS 1
1 Actas de Comité Regional de
073-01-27 Prevencion y atencion de Desastres - 1€
14 CREPAD 200172010 | 2800172011 1 1 papel |media
2 Actas de Comité Regional de
073-01-27 Prevencion y atencion de Desastres - 115
15 CREPAD-MUNICIPIO ANDALUCIA 19/08/2010 | 18/08/2010 1 2 apel |media
3 Actas de Comité Regional de
073-01-27 Prevencion y atencion de Desastres - 1-43
16 CREPAD-MUNICIPIO DE CARTAGO | 03/11/2010 | 23/11/2010 1 3 apel |media
4 Actas de Comité Regional de
Pravencion y atencion de Desastres -
073012 | cREPAD-MUNICIPO DE 200 toe2
17 BUENAVENTURA 16112010 | 1311212010 1 4 papel |media
5 Actas de Comité Regional de
Prevencion y atencion de Desastres -
073-01-27 CREPAD-MUNICIPIO DE 201-278 2de2
18 BUENAVENTURA 031172010 | 16/11/2010 1 5 papel |media -
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Departamento _

1 del Valle del Cauca Codigo. FOS-P3-06

2 ”? FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version. 02

3 10/09/2019

4 Gobernacion Pagina: 1de 1

5 |ENTIDAD REMITENTE: Gobernacion del Valle del Cauca REGISTRO DE ENTRADA

6 ENTIDAD PRODUCTORA: Aiio | Mes | Dia NT

7 |UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Secrstaria de Gobiernn [2019 [ 11 [ 20 | |

8 OFICINA PRODUCTORA: oficicina de gestion del riesgo

9 OBJETO: transferecia prima documental

10

Nde Frecuencia
Nombre de las series, subseries o Fechas Extremas Unidad de conservacién N° Folios
" Cédigo asuntos, Nombre del archivo Peso en | Soporte Hotas
magnético KB

12| Orden Inicial Final Caja_|Carpeta| Tomo |Serial CPU| €D | Otro de consulta

62 073-25 DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticidn del Municipio de

63 49 073-25 Alcald 07i01/2011 | 23012/2011 5 1 1-123 |papel |media
Derechos de Peticion del Municipio de

64 50 073-25 [Andalucia 0301/2011 | 16i01/2012 5 2 1-20 |papel [media
Derechos de Peticidn del Municipio de

65 51 073-25 Ansermanuevo 24/01/2011| 271272011 5 3 1-145 |papel |media
Derechos de Peticion del Municipio de

66 52 073-25 Balivar 0510/2011 | 16i01/2012 5 4 1-45  |papel [media El folio 46 contiene un CD
Derechos de Peticidn del Municipio de

67 53 073-25 Buenaventura 28001/2011] 11403/2011 s 5 1-212_|papel |media Carpeta 1de 2
Derechos de Peticion del Municipio de

68 54 073-25 B 24/05/2011 SF 5 [ 213-318 |papel |media Carpeta 2 de 2
Derechos de Peticidn del Municizio de
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