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INTRODUCCION

El desarrollo y masificacion de nuevos conceptos administrativos y gerenciales
ha ocasionado cambios radicales en las actividades y retos que deben asumir los
profesionales de la informacion; la formulacién de proyectos aplicada en el campo
archivistico es una realidad a la que deben enfrentarse dia a dia en todo tipo
de organizaciones y para la cual se debe contar con los instrumentos que la
permitan desarrollar.

A pesar de los grandes avances que se han logrado adelantar en la archivistica
nacional, el proceso de elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD
no dispone de una base conceptual y legal lo suficientemente precisa (aspectos
cualitativos) para permitir el desarrollo normalizado de este tipo de proyectos;
adicionalmente el problema se ha incrementado con el desconocimiento y la
aplicacion de herramientas que integren los conceptos administrativos (proyectos)
y técnicos (TRD).

Con el desarrollo de parametros para formular proyectos en Tablas de Retencién
Documental - TRD, no solo se le ofrecera ala comunidad archivistica (demanda
y oferta) una herramienta metodolégica que facilite el desarrollo del proceso de
formulacién sino que se asegurara en gran medida el éxito y la calidad en su
desarrollo y aplicacion.

En el primer capitulo se observa que a pesar de los logros obtenidos en el campo
archivistico, los proyectos de elaboracion de Tablas de Retencién Documental -
TRD han sido entregados a todo tipo de profesionales, lo cual no solo va en
detrimento de la profesion si no de la calidad, funcionalidad y aplicacion de este
tipo de herramientas.

En el segundo capitulo se establecen los conceptos administrativos (proyectos) y
técnicos (archivisticos) que se manejaran en el desarrollo de la investigacion; se
contextualiza la realidad nacional en la cual se desenvuelven los proyectos de
elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD (marco contextual) y se
evidencia que a pesar del trabajo realizado, el pais todavia carece de una
normatividad integral en el control de las TRD (marco legal).

En el tercer y cuarto capitulo se establece el sustento teérico en el que
fundamenta la formulacion de proyectos en Tablas de Retencién Documental -
TRD (aspectos técnicos y administrativos), inicialmente se aborda el tema de
formulacion de proyectos concentrandose especificamente en la metodologia
PMI, la cual establece una serie de contenidos que son aplicables a todo tipo de
proyectos y que deben ser analizados a fin de determinar cuales son los mas
apropiados segun la naturaleza de cada proyecto y entidad; posteriormente se
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revisa la teoria archivistica relacionada con la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD, en este aspecto se considero pertinente 1)
conceptualizar no solo los procesos de valoracion y seleccion sino todos los
elementos indispensables para el diligenciamiento del formato de las TRD, 2)
incluir los lineamientos expresadas por el Archivo General de la Nacion como ente
rector de la politica archivistica nacional y el criterio de algunos autores
nacionales e internacionales (espafioles) que aportan a la solucion de los vacios
conceptuales que existen en la archivistica nacional.

En el quinto capitulo se observa la realidad nacional en relacién con la
formulacidon de proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD, inicialmente
se analiza el proceso de contratacion en los aspectos relacionados con la
formulacidén de proyectos, pues si bien la normatividad al respecto no define como
formular un proyecto sus componentes se constituyen en un punto de partida para
adelantar este proceso; posteriormente se examina un caso aplicado por tipo de
entidad (publica, mixta y privada), a fin de observar los procedimientos realizados
y evidenciar que ante la carencia de una metodologia de caracter obligatorio para
la formulacién de proyectos y ante la generalidad de la normatividad para la
elaboracion de las TRD (aspectos cualitativos), los proyectos de esta naturaleza
dependen en gran medida de la vision de las organizaciones que los desarrollan.

En el sexto capitulo se aplica la metodologia PMI al caso especifico de la
formulacion de proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD, la
metodologia seleccionada no solo le facilitara a la comunidad archivistica la
elaboracion de este tipo de proyectos, sino que le permitira optimizar los
procesos al interior de las unidades de informacion.

El desarrollo de parametros para formular proyectos en Tablas de Retencion

Documental - TRD “es el reflejo de una realidad archivistica vista desde una
perspectiva administrativa”.

12



1. PARAMETROS PARA LA FORMULACION DE PROYECTOS EN TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

El desarrollo de parametros para formular proyectos en elaboracién de Tablas de
Retencion Documental - TRD, al combinar los conceptos administrativos
(proyectos) y técnicos (TRD), se constituye en una herramienta que facilita la
gestion administrativa, optimiza los recursos existentes, asegura la calidad de
los proyectos archivisticos, permite a los “agentes econoOmicos que participan en
la asignacién de recursos implementar iniciativas de inversién™ que favorezcan
el adecuado manejo de la informacion al interior de la entidades y ofrece a la
comunidad archivistica una herramienta aplicada para formular proyectos de esta
naturaleza.

1.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROBLEMA

Los cambios a nivel mundial (administrativos, tecnologicos, econdmicos,
financieros, sociales etc.), han ocasionado transformaciones en todas las areas
del conocimiento y los profesionales de la informacién no son la excepcion, pues
cada dia deben enfrentarse a un mercado cada vez mas competitivo en que la
tecnologia y el manejo administrativo hacen parte integral de las competencias
basicas del presente y futuro del desempefio laboral; tanto los profesionales como
los gremios deben ser concientes que Si N0 se generan Su propio espacio nunca
seran reconocidos y en el peor de los casos seran desplazados por otros
profesionales que aprovecharan las nuevas oportunidades que ofrece el manejo
de la informacién?.

Frente a las nuevas exigencias del entorno y a fin de cumplir con la normatividad
vigente “sera obligatorio para las entidades del estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental™, la formulacion de proyectos
relacionados con la elaboracion de TRD se constituye en un mercado por explorar
no solo para los profesionales de la informacién sino para una gran diversidad de
personas y organizaciones, los cuales en muchos de casos sin la preparacion y
el conocimiento necesarios para abordar el desarrollo de este tipo de actividades.

Ante el desconocimiento de las herramientas existentes, en muchos casos los
proyectos se han entregado a quienes no disponen de la formacién y experiencia

1 SAPAG CHAIN, Nassir y SAPAG CHAIN, Reinaldo. Preparacion y evaluacién de proyectos. 42 ed.
México: Ingramex, 2003. p. 1.
2 BONILLA, Carla Vanesa. Reflexiones sobre algunas directrices para la formulacién de proyectos
de informacion. En Biblios No. 7, 2000. p. 2 Disponible en http://www.bibliosperu.com/web1.0/
gConsuIta: 10 de agosto, 2005).

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000 julio 14; por medio de la cual se dictan la
ley general de archivos y otras disposiciones. Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2000. 89 p.
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archivistica necesarias y por consiguiente los resultados obtenidos no han sido
los mas adecuados. Adicionalmente el problema se ha incrementado ante la falta
de conocimiento y normalizacién en el campo archivistico, pues a pesar de los
avances que se han logrado desarrollar en los udltimos afios, para el caso
especifico de Tablas de Retencién Documental - TRD la legislacion al respecto
todavia es muy general (aspectos cualitativos) y deja a libre albedrio de quienes
formulan y quienes evaltan aspectos relevantes de la identificacion, clasificacion,
valoracion, seleccion y eliminacion.

1.2 JUSTIFICACION

En las ultimas décadas se han introducido una serie de cambios radicales en el
manejo de la informacion y especificamente en el manejo de los archivos, ya no
se trata del cuarto viejo, olvidado y lleno de documentos desorganizados, sino de
un estamento importante y necesario para el desarrollo de cualquier tipo de
organizaciéon, hoy en dia la entidad que desee ser competitiva requiere de
documentos organizados que se puedan recuperar en el momento oportuno y
gue apoyen la toma de decisiones. Los archivos del hoy y del mafana se
constituyen en una herramienta para la administracion y para la historia, por
cuanto respaldan las acciones administrativas y conservan la memoria de un
pueblo y la identidad de una nueva generacion*.

A partir de la creacion del Archivo General de la Nacién y de la promulgacion de
normas que regulan la funcién archivistica del Estado, las entidades publicas,
las entidades privadas que cumplen funciones publicas, los archivos privados de
interés publico y los demas archivos privados que se acojan a la normatividad
relativa a los procesos archivisticos “deben ejercer un estricto control sobre la
produccién, organizacién y utilizacion de los documentos™, para lo cual se han
visto abocadas a adelantar procesos de organizacion de archivo y aplicacion de
herramientas archivisticas que respondan a la normatividad vigente y a las
exigencias de un mercado cada vez mas competido en el que el acceso a la
informacion y a los documentos son la base para tomar decisiones oportunas y
adecuadas.

El desarrollo de pardmetros para la formulacion de proyectos en Tablas de
Retenciéon Documental - TRD permite integrar los conceptos administrativos y
archivisticos relacionados con el manejo de las TRD, adicionalmente establece los
elementos basicos (alcance, tiempo, recurso humano, costos, comunicaciones,
riesgo etc.) que deben ser analizados en el desarrollo de este tipo de proyectos,

* SIERRA ESCOBAR, Juan Carlos. Los archivos: Un presente administrativo y un futuro histérico.
En Wamangapi: Mesa Redonda sobre archivistica, Huamanga 28 y 29 de agosto de 2005. Lima:
Fondo Pro archivo, 2005. p. 28.

> COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Pautas para la organizacién de archivos municipales.
Bogotéa: Archivo General de la nacion de Colombia, 2000. p. 21.
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pues una ausencia de criterios 0 una inadecuada definicion conducira al
fracaso de los mismos®.

Ante el desconocimiento y aplicacion de herramientas que integren los conceptos
administrativos (proyectos) y técnicos (TRD), se le ofrece a la comunidad
archivistica (demanda y oferta) una herramienta metodoldgica para formular los
proyectos de elaboraciéon de TRD, lo cual no solo facilita su participacién activa en
el desarrollo de este tipo de proyectos, sino que optimiza los procesos al interior
de las unidades de informacion; para las organizaciones se constituye en un
punto de partida para evaluar la calidad de los proyectos que se adelanten, pues
con la “aplicacion de una metodologia que abarque la consideracion de todos los
factores que participan y afectan al proyecto”’ se asegura el éxito de los mismos.

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo General

Establecer los parametros basicos para abordar la formulacion de proyectos
aplicada al caso especifico de elaboracién de Tablas de Retencion Documental -
TRD, asegurando de esta manera la integracion de los conceptos administrativos
y técnicos relacionados con el manejo de esta herramienta.

1.3.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar los elementos administrativos que deben tenerse en cuenta para
llevar acabo la formulacion de proyectos.

e Identificar los procesos archivisticos que deben desarrollarse para la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

e I|dentificar y analizar en la normatividad de contratacidon los aspectos
relacionados con formulacién de proyectos.

e Identificar y analizar en el contexto nacional los procedimientos realizados
por entidades publicas y privadas para desarrollar la formulacion de
proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD (casos aplicados).

e Aplicar la metodologia PMI al caso especifico de la formulacién de
proyectos en Tablas de Retenciébn Documental - TRD (elaboracion).

® ZAPATA CARDENAS, Carlos Alberto. El desarrollo de proyectos de automatizacion de archivos. En
Biblios No. 13, 2002. Disponible en http://www.documentalistas.com/web/biblios/index.htm.
(Consulta: 10 Agosto de 2005).

" BACA URBINA, Gabriel. Evaluacién de proyectos. 3 ed. Bogota: Lito Camargo Ltda., 1999. p. 2.
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2. MARCO REFERENCIAL

En el desarrollo de parametros para la formulacion de proyectos en Tablas de
Retenciéon Documental - TRD, deben tenerse en cuenta una serie de conceptos
ampliamente difundidos y aceptados a nivel nacional e internacional (marco
conceptual), una realidad nacional en la cual se evidencia: 1) que a pesar de los
avances significativos que el pais ha logrado desarrollar en campo archivistico
todavia se carece de una normatividad integral en el control de las TRD (marco
legal), 2) que los proyectos que se han desarrollado en muchas ocasiones han
sido manejados e interpretados sin un criterio adecuado (marco contextual)

2.1 MARCO CONCEPTUAL (Glosario)

Los diferentes conceptos que se manejan en el desarrollo de parametros para la
formulacion de proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD, se
encuentran divididos en dos categorias: administrativos (proyectos) y técnicos
(archivisticos).

A continuacion se mencionan los conceptos fundamentales sobre los que se
desarrolla el trabajo de grado:

Conceptos administrativos (proyectos):

e Proyecto: “Busqueda de una solucién inteligente al planteamiento de un
problema tendiente a resolver entre muchas, una necesidad humana.
Cualquiera sea la idea que se pretende implementar, la inversién, la
metodologia o la tecnologia por aplicar, ella conlleva necesariamente la
basqueda de proposiciones coherentes destinadas a resolver las
necesidades de la persona humana.”®

e Proyecto de Informacién: “Conjunto planificado de actividades que es objeto
de gestion destinado a crear o modificar sistemas de informacion o algunos
de sus componentes, dentro de un marco de recursos y tiempo.”

e Formulacion de Proyectos: Etapa en la cual se clarifican los objetivos del
proyecto y se analizan en detalle las partes que lo componen,® es decir
gue corresponde a la planeacion y organizacién del proyecto.

8 SAPAG CHAIN, Op. cit., p. 1.

® MENARES ESPINOZA, Marfa Luisa. Manual para la formulacion de proyectos de informacion.
Santiago e Chile: Universidad Tecnolégica Metropolitana, 2002. p. 27.

10 MIRANDA MIRANDA, Juan José. Gestién de proyectos: Evaluacién financiera, econémica, social,
ambiental. 4 ed. Bogota: MM editores, 2003. p. 31.
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Conceptos PMI: 1

e Administracion de proyectos: Es la aplicacion de conocimientos,
habilidades, herramientas, y técnicas a las actividades del proyecto de
manera que se cumplan o excedan las necesidades y expectativas que los
partidos interesados tengan en el proyecto.

e Alcance: En el contexto del proyecto el término se refiere a:
e Alcance del producto: Los rasgos distintivos y funciones que se deberan
incluir en el producto o servicio.

e Alcance del proyecto: El trabajo que se debera hacer para la entrega de
un producto con ciertas especificaciones y funciones.

e Charter del proyecto: Es un documento que reconoce formalmente la
existencia de un proyecto, el cual debera incluir, directamente o por medio
de referencias con otros documentos lo siguiente:

¢ La necesidad del negocio para la cual el proyecto fue creado.

e La descripcion del producto

e Estructura de desglose de trabajo (WBS): Es un agrupamiento orientado a
la entrega de los elementos del proyecto que organiza y define el alcance
total del proyecto, en otras palabras , es una descripcion grafica o en texto
que desglosa el objetivo o meta general del proyecto en elementos cada
vez mas pequefios para que puedan controlarse en forma efectiva.

e Diagrama de red del proyecto: Es una figura esquematica de las actividades
del proyecto y sus relaciones ldgicas (dependencias).

Conceptos técnicos (archivisticos): *2

e Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz, y efectivo manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

e Tabla de Retencibn documental: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una

' PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. A Guide to the Project Management Body of Knowledge
(PMBOK guide). Newtown Square: Project Management Institute, 2000. p. 161.

12 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. 3 ed. Bogota:
Archivo General de la Nacion de Colombia, 2003. p. 33-45.
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unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se le
asigna el tiempo de permanencia en cada fase del archivo

Las Tablas de Retencibn Documental -TRD pueden ser generales o
especificas de acuerdo a la cobertura de la misma. Las generales se
refieren a los documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

e Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador o beneficiario del documento, es decir, a
los involucrados en el tema o en el asunto.

e Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

e Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

2.2 MARCO CONTEXTUAL

Hasta hace pocos afios Colombia era un pais sin politica archivistica claramente
definida, pues puede afirmarse que hasta la creacion del Archivo General de la
Nacién - AGN no fue posible adoptar una politica integral de archivos que
respondiera a la realidad del pais.™ “Durante mucho tiempo la falta de una politica
archivistica coherente por parte del Estado dio origen a problemas estructurales
en los archivos, que se reflejan en la falta de control y regulacién de los procesos
archivisticos.”*

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el campo
archivistico del pais, todavia se carece de una total unificacion y normalizacion
de conceptos, pues esta actividad “implica el conocimiento claro y preciso de
términos fundamentales, que infortunadamente, dada la poca experiencia que se
tiene en nuestro medio, son manejados e interpretados de distinta manera segun

13 ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela y MARTINEZ CHAVES, Melba. Tablas de retenciéon de documentos
facilitativos para los archivos de las universidades en Colombia. Bogota, 2003. 110 p.
Investigacién. Universidad de la Salle. Division de Formacién Avanzada.

14 CASILIMAS ROJAS, Clara Inés y RAMIREZ MORENO, Juan Carlos. Manual de organizacién fondos
Acumulados. Bogota: Archivo General de la Nacion de Colombia, 2004. p. 7.
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las necesidades de las instituciones o la practica corriente del personal que tiene
bajo su responsabilidad las instituciones archivisticas.”>

Para el caso especifico de las Tablas de Retencion Documental - TRD, en el
pais se ha realizado un trabajo progresivo en el aspecto legal, hasta el punto que
hoy en dia es de “obligatorio cumplimiento para las entidades del estado elaborar
y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental, "° sin embargo falta
unificacion y normalizacion en la aplicacién de criterios técnicos y administrativos
relacionados con la elaboraciéon de las TRD (aspectos cualitativos), pues la
legislaciéon al respecto es muy general y deja a libre albedrio de quienes formulan
y quienes evallan aspectos relevantes de la identificacion, clasificacion,
valoracion, seleccion y eliminacion de las series y subseries documentales.

Debido a la poca normalizacién y a la falta de claridad conceptual con que se
formulan y evallan los proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD, el
patrimonio documental de la Nacion esta en manos de instituciones y funcionarios
que ven en las TRD un requisito por cumplir mas que una herramienta para
asegurar a la administracion, la archivistica y la historia la recuperacion oportuna
de la informacion, la adecuada toma de decisiones, y la identidad de las futuras
generaciones.

2.3 MARCO LEGAL

Desde comienzos de la década del 90, el concepto de Tablas de Retencion
Documental - TRD inicio su desarrollo en la cultura archivistica del pais, el Archivo
General de la Nacion, a través de la promulgacion de normatividad y/o manuales
al respecto ha venido sefialando “las bases legales, pautas y procedimientos
generales para su elaboracién y presentacién™’, 'y por consiguiente los
lineamientos basicos que deben seguir los organismos cobijados para su
presentacion.

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacion
“se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las TRD,
a fin de lograr que los archivos cumplan con su propoésito de agilizar y racionalizar
la gestion administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los
documentos y garantizar el incremento del patrimonio documental™®

15 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Gestién documental: Bases para la elaboracion
de un programa. Bogota: Archivo general de la Nacion de Colombia, 1996. p. 9.

6 IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA. Op. cit., 89 p.

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de retencion y transferencias
documentales. Directrices basicas e instructivos para su elaboracion. Bogota: Archivo General de la
Nacién de Colombia, 1998. p. 8.

18 COLOMBIA Archivo General de la Nacion. Pautas para la organizacién de archivos municipales,
Op. cit., p. 21.
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Dentro de la normatividad aplicada al caso especifico de las Tablas de Retencion
Documental - TRD se encuentran: Principios constitucionales, leyes, decretos,
acuerdos, circulares, cada de uno de los cuales cumple un papel fundamental en
su desarrollo y aplicaciéon. A continuacidon se mencionan los elementos mas
significativos en relacion con la legislacion en el manejo de las TRD en el pais:

Década de 1990 (primera mitad)

Durante la primera mitad de la década del 90, el Archivo General de la Nacion -
AGN reglamento la presentacion de las Tablas de Retencion y la transferencia de
la documentacion historica de los archivos de los Organismos Nacionales al AGN
(inicialmente la normatividad se centré en aspectos de forma, adicionalmente la
legislacién fue de caracter general y por consiguiente de facil adaptacion a las
creencias de quien elabora y/o quien evalla las Tablas de Retencién Documental -
TRD).

Acuerdos de la Junta Directiva del AGN:

e Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991 “Por medio del cual se fijo un plazo
de 6 meses para la presentaciéon de Tablas de Retencién Documental de
los organismos nacionales del orden central”.

e Acuerdo 08 del 18 de octubre 1995 “Por el cual se reglamenta la
transferencia de la documentacion historica de los organismos del orden
nacional, al Archivo General de la Nacién ordenada por el decreto 1382 de
1995”

e Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 “Por el cual se reglamenta la
presentacion de Tablas de Retencién Documental al Archivo General de la
Nacion, ordenadas por el decreto 1382 de 1995.

Segun este acuerdo las Tablas de Retencion Documental deberan
elaborarse siguiendo los principios generales de la archivistica y los
criterios sefialados por el AGN, presentarse para su estudio al Comité
evaluador de documentos del AGN sustentando por escritos los criterios
generales empleados para su elaboracion.

e Acuerdo 12 del 18 de octubre de 1995 “Por el cual se modifica la parte | del
acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de archivos”
(consejo departamental de archivo, comité evaluador de documentos del
departamento y comité de archivo).
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Se le asigna al comité evaluador de documentos del Departamento la
funcion de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos, preparar los lineamientos sobre seleccion y /o eliminacion,
tramitar ante el Consejo Departamental de Archivo el concepto de la
propuesta de TRD etc.

Decreto Ministerio del Interior:

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995 “Por el cual se reglamenta la ley 80
de 1989 y se ordena la transferencia de la documentacion histérica de los
archivos de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones” Articulo 1: Para fines de este decreto dentro
de los sesenta (60) dias siguientes, contados a partir de la fecha de su
publicacion, los Secretarios Generales de los Organismos del Orden
Nacional, deberan presentar al Archivo General de la Nacion sus Tablas de
Retencion Documental.

Década de 1990 (segunda mitad)

En la segunda mitad de la década de 90 se produce un mayor control en relacion
con el manejo de las TRD, pues se inici6 el proceso de reglamentacion para las
entidades que prestan el servicio de organizacion de archivos, elaboracion de
Tablas de Retencion, almacenamiento y /o bodegaje de documentos de entidades
publicas, se crea el comité evaluador de documentos entre otros. Sin embargo
todavia no se observa una base legal sélida sobre los procedimientos de
elaboracién de TRD.

Acuerdos de la Junta Directiva del AGN:

Acuerdo 02 de febrero 7 de 1996 “Por el cual se adiciona al acuerdo 12 de
1995, que modifica el acuerdo 7 de junio de 1994: Reglamenta la
integracion del comité evaluador de documentos del departamento”.

Acuerdo 06 del 7 de febrero de 1996 “Por el cual se crea el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion”.

Acuerdo 11 de mayo 22 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de
conservacion y evaluacion de documentos”.

Acuerdo 02 de febrero 7 de 1997 “Por el cual se prorroga el plazo

establecido en el Decreto 1382 de 1995, para la presentacion de las Tablas
de Retencion por parte de los organismos nacionales.
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e Acuerdo 05 de julio 24 de 1997 “Por el cual se establecen los requisitos
minimos para las personas naturales o juridicas de derecho privado, que
prestan servicios de organizacion de archivos, elaboracién de Tablas de
Retencion y almacenamiento o bodegaje de documentos de entidades
publicas (derogado mediante el acuerdo 037 de septiembre 20 de 1997).

Decreto Ministerio del interior:

e Decreto 998 de 1997 “Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion histérica de los archivos de los organismos del orden
nacional, al Archivo General de la Nacién, ordenada por el decreto 1382 de
1995".

Década de 2000 (primera mitad)
Leyes:

A partir de la promulgacion de la ley general de archivos, se logro un mayor
sustento juridico en relacibn con el manejo de las Tablas de Retencién
Documental - TRD, pues “por ley” se establece la obligatoriedad para las
entidades del Estado de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién
Documental.

e Ley 594 de julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

En su Articulo 24 se establece la obligatoriedad de las Tablas de Retencion:
Serd obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental.

Acuerdos de la Junta Directiva del AGN:

En el afio 2002 se regulo el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental, lo cual significa un avance en normatividad
archivistica del pais por cuanto se pasa de regular fechas de presentacién a
procedimientos de elaboracién y aplicacion, sin embargo el procedimiento
legislado es muy general y no cuenta con legislacion adicional complementaria al
respecto (identificacion, denominacion, valoracion, seleccion, eliminacion de series
documentales).

e Acuerdo 056 de 2000 “Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la

Consulta”, del capitulo 5 “Acceso a los documentos de archivo”, del
Reglamento General de Archivos”.
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e Acuerdo 037 de septiembre 20 de 2002 “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de servicios
de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

Articulo Primero: A) Servicios en procesos archivisticos de organizacion y
descripcion de documentos, elaboracion de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en
desarrollo de articulo 24 de la ley 594 de 2000".

e Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002 “Por el cual se reglamenta la entrega
de documentos y de archivo de las entidades que se liquiden, fusionen o
privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594”.

e Acuerdo 042 de 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 21,22,23 y 26 de la ley 594 de
2000".

Decreto Ministerio de Cultura:

e Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004 “Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los
archivos privados”

Articulo 6°. Funciones de los Consejos Territoriales de Archivos.

h) Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental de las entidades de su correspondiente ente territorial,
exceptuando las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental de las Gobernaciones, las cuales seran aprobadas
por el Archivo General de la Nacién y las de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D. C., las cuales seran aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos
correspondiente.

Circulares de la Junta Directiva del AGN:
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e Circular No. 001 de 2001 “Por el cual se establece el plazo maximo para la
presentacion de las Tablas de Retencion Documental de las entidades del
orden territorial.

e Circular 07 de diciembre 20 de 2002 “Por el cual se establece la
organizaciébn y conservacion de los documentos de archivo de las
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

Observando la normatividad existente en el pais, se puede analizar que desde la
creacion del Archivo General de la Nacion, se han desarrollado una serie de
normas relacionadas con el manejo archivistico y especificamente con las Tablas
de Retencién Documental - TRD (aspectos cuantitativos), sin embargo se debe
resaltar que la legislacion producida en cuanto a aspectos cualitativos es de
caracter genérico y que actualmente la aplicacion de los procesos de
identificacion, valoracion y seleccion dependen del criterio de quien los aplica, lo
cual se empeora aun mas teniendo en cuenta que en el pais para ejercer la
archivistica no se requiere de formacion profesional en el area.

En Colombia la legislacion archivistica ha permitido que se empiece a generar
una cultura archivistica, sin embargo la experiencia ha demostrado que para
poder legislar en archivos se requiere de un conocimiento y dominio total de la
teoria archivistica, pues a pesar de los grandes avances no se observa una
coherencia estructural que permita manejar los documentos a través del ciclo vital
y que se encuentre en concordancia con los criterios archivisticos aceptados a
nivel internacional.

Los dérganos reguladores no han comprendido que archivistica solo hay una y por
consiguiente no se debe deformar la teoria y principios que dan sentido a la
profesion en defensa de la identidad nacional, como ejemplo de lo anterior se
encuentra la incorrecta interpretaciéon que se ha dado a la funcionalidad de las
Tablas de Retencion Documental - TRD, la creacion de nuevos conceptos que no
tienen ningdn tipo de referente o aplicacion en la teoria archivistica internacional y
que van en contra de la unificacibn de conceptos para la consolidacion de la
archivistica como es el caso de las Tablas de valoracion Documental, el
abandono (poco desarrollo) de los procesos de identificacion y clasificacion entre
otros.

En legislacion de Tablas de Retencion Documental - TRD falta mucho por regular
(aspectos cualitativitos), las entidades y el legislativo deben comprender que mas
alla de cumplir con la presentacion de las TRD, lo verdaderamente importante se
encuentra en controlar la documentacion a través de todo su ciclo vital , pues “sin
Archivos de Gestién y Centrales bien organizados y en funcionamiento, no
tendremos Archivos Historicos contemporaneos, no se podran valorar y preservar
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los testimonios documentales que generan parte de la memoria histérica de las
instituciones y su patrimonio documental™*

3. ADMINISTRACION DE PROYECTOS

En todos los ambitos de la actividad humana constantemente se realizan
proyectos “tarea temporal desarrollada para crear un producto o servicio Unico,
temporal por que cada proyecto tiene un comienzo definitivo y una terminacion
definitiva y Gnico por que el producto o servicio es diferente de alguna manera.?
Toda organizacion debe planear y controlar proyectos y para ello se debe
identificar previamente cada una de sus fases, pues independientemente de la
complejidad todos los proyectos que se realizan deben planearse y controlarse y
de esta manera asegurar el éxito de los mismos?*.

La Administracion de proyectos como parte fundamental de la gestion
administrativa organizacional “conjunto de principios, métodos y técnicas para
programar en forma efectiva el trabajo orientado al logro de un objetivo,
estableciendo una base firme para planear, medir y controlar’®® esta constituida
por dos grandes etapas “en una primera etapa se formula el proyecto (planeacion)
y en una segunda se evallia (control),”* ambas etapas hacen parte integral de las
funciones administrativas que deben adelantar todas las areas de la organizacion,
y las unidades de informacion no son la excepcién, por cuanto el desarrollo de
proyectos y en especial los relacionados con el manejo de la informacion son una
de las alternativas de inversidbn que mayor importancia han cobrado en la
sociedad de la informacién, de la adecuada formulacion y evaluacion dependera
el éxito en la realizacion del proyecto, la recuperacion de la inversion, el
incremento en la productividad y en general la calidad de los servicios prestados
por las unidades de informacion.

Para desarrollar una administracion integral de proyectos se requiere de una serie
de procesos previos, durante y después del desarrollo del proyecto, los cuales se
encuentran interrelacionados entre si, por cuanto existe una correspondencia
entre la formulacién, ejecucion y evaluacion segun el momento de la gestion.

' ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 2.

20 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. Op. cit., p. 4.

2L BONILLA, Op. cit., p 4.

22 PRIETO HERRERA, Jorge Eliécer. Los Proyectos la razén de ser del presente. Bogota Ediciones
Unisalle, 2002. p. 87.

23 NASSIR SAPAG. Op. cit., p. 2.

2 EVALUACION DE SOFTWARE BIBLIOGRAFICO: LA EXPERIENCIA DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS DE MEDELLIN. En Revista Interamericana de Bibliotecologia v. 21 no. 2 (julio-diciembre
1998) p. 77-112.
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De acuerdo con la propuesta de Olga Nirenbert para administrar de manera
integral los proyectos se requiere de tres etapas consecutivas y dependientes
(formulacion, ejecucion y finalizacion) y de una etapa permanente durante todo el
desarrollo del proyecto (evaluacion). Las salidas de una etapa se constituyen en
las entradas de la etapa siguiente.

Tabla 1. ADMINISTRACION INTEGRAL DE PROYECTOS

Formulacién / ejecucién

Evaluacion

Productos / Insumos
mutuos

Formulacién del proyecto

Identificacion del problema o
necesidad a satisfacer
Diagnostico de la situacién
actual

Alternativas de accion.
Propuesta (preliminar vy
definitiva)

Evaluacion (ex ante)
Disefio modelo
evaluativo
Construcciéon de la
linea base

Proyecto formulado y
aprobado

Documento diagndstico
Informe de evaluacién ex
ante y recomendaciones
para la gestion

Modelo evaluativo
Documento de linea base:
parametro inicial.

Ejecucion

Programacion de operaciones

Desarrollo de actividades
Momento de instalacion
Momento de funcionamiento
Momento de afianzamiento

Monitoreo
Evaluaciones durante
la ejecucioén, cortes y
estudios evaluativos

Documentos de
programaciones operativas
Informes de avance de
ejecucién

Informes evaluativos,
recomendaciones

Finalizacién

Evaluacion final (ex
post)

Documento de
sistematizacion experiencias

Institucionalizacién Informe final (técnico vy
Sistematizacion experiencias financiero)
- Informe evaluativo

acumulativo y final.

.

Consideracion de los otros  |—9»| Participacion actores |—| Rendicion de cuentas:

transparencia

Fuente: NIRENBERT, Olga. Programacion y evaluacion de proyectos sociales: Aportes para la
racionalidad y la transparencia. Argentina: Editorial Paidos, 2003. p. 47

La formulacion, la ejecucién y la finalizacion permiten que a partir de una situacion
problema o una necesidad sin resolver, se estructure una propuesta que
responda a la situacion planteada, se programen y desarrollen una serie de
actividades acordes con la propuesta estructurada y se finalice el proyecto con la
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presentacion de un informe final (documentacion de experiencias, informe técnico
e informe financiero).

La evaluacion por su parte permite diagnosticar la situacion actual, determinar el
modelo de evaluacion que se va a aplicar, monitorear el desarrollo del proyecto,
tomar los correctivos durante la formulacién y la ejecucion y presentar el informe
acumulado y final del proyecto.

El grado de protagonismo de los actores involucrados en el desarrollo del proyecto
varia dependiendo de la etapa en el cual se encuentre el proyecto, en la etapa de
formulacién el centro de atencion son los documentos, personas o entidades que
puedan dar informacion que enriquezca la propuesta, en la ejecucion y evaluacién
son los participantes del proyecto y en la finalizacion el resultado tangible y los
informes acumulado y final.

3.1 MAPA CONCEPTUAL DE LOS PROYECTOS
3.1.1 ¢Que es un proyecto?

Para la Agencia Colombiana de Cooperacion Internacional, los proyectos no son
una realidad estatica: Son un proceso vivo y dindmico, porque implican el
entendimiento entre actores, se desarrollan en un entorno con el cual interactian
y estan sometidos a multiples sucesos que le exigen una permanente
readecuacion.

A fin de disponer de una vision global del concepto de proyecto a continuacion se
mencionan algunas de las definiciones que existen al respecto?:

e Es la articulacion légica de los componentes de una intervencion para
transformar una situaciéon nueva (Agencia Colombiana de Cooperacion
internacional).

e En la antigiedad Pro: A favor de, y yectus: Gente, Conclusion: Toda
actividad que esta a favor de la gente, es decir, es una herramienta
mediante la cual se precisan soluciones a las necesidades sentidas y reales
de la ciudadania (Jorge Eliécer Prieto Herrera).

e Es un conjunto de antecedentes y elementos de juicio que permiten estimar
la conveniencia de asignar recursos a la producciéon de determinados
bienes y servicios (ONU).

25 PRIETO HERRERA, Op. cit., p. 25.
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e Es un conjunto de obras que cumplen totalmente una determinada finalidad,
que ha sido fijada por un programa en forma intuitiva (SNP- Uruguay).

e Es un factor dinamico que provoca repercusiones en todo un sistema
econdémico (Anibal Alvarez).

e Es un modelo de emprendimiento a ser realizado con las previsiones de
recursos, de tiempo de ejecucién y de resultados esperados (SIN — Costa
Rica).

e La menor unidad de actividad que puede ser planificada y ejecutada
aisladamente (German Arboleda Vélez).

e Una serie optima de actividades orientadas hacia la inversion fundadas en
una planificacion sectorial completa y coherente, mediante la cual se espera
gue un conjunto especifico de recursos humanos y materiales produzcan
un grado determinado de desarrollo econémico y social ( Banco Mundial)

e En el ambito de las ciencias de la informacion proyecto de informacion es
un conjunto planificado de actividades que es objeto de gestion destinado a
crear o modificar sistemas de informacién o algunos de sus componentes,
dentro de un marco de recursos y de tiempo®. El objeto de los proyectos de
informacion son los sistemas de informacion, entendiéndose por estos
“organizaciones mas 0 menos complejas con recursos humanos
especializados, equipos, instrumentos y financiamiento, cuya misién es
obtener, compilar, almacenar, recuperar y/o diseminar tanto documentos
como informacion del contenido de los documentos, es decir, son
entidades que transforman informacion a fin de hacerla accesible a los
usuarios o grupo de usuarios previamente definidos"?’

A pesar de gque existe una gran diversidad de definiciones entorno al concepto de
proyecto, todas concuerdan en que un proyecto es una solucién a una necesidad,
problema o transformacién a una situacion actual, se compone de una serie de
actividades interrelacionadas y coordinadas hacia un fin comun, se le deben
invertir recursos para obtener unos resultados y genera un beneficio en la
comunidad y los actores involucrados en su desarrollo.

3.1.2 Clasificaciéon de los proyectos

Los proyectos se pueden clasificar desde diferentes parametros o enfoques,
dependiendo del nivel, caracter, objetivos, sector de la economia que va a cubrir

%6 MENARES ESPINOZA, Op. cit., p. 27.
2" CEPAL / CLADES. La infraestructura de informacién para el desarrollo. América Latina y el caribe.
Informe diagnostico regional. Santiago, 1981.
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entre otros muchos aspectos,
especificas que lo tipifican dentro de una clase determinada:

cada proyecto dispone de caracteristicas

Tabla 2. CLASIFICACION DE LOS PROYECTOS

Proyecto segun

Clase

Descripcién

Su caracter

Sociales

Dirigen su accién a los individuos por su
condicion de miembros de la comunidad, se
financian independientemente de la capacidad
de pago del usuario, producen servicios 0
conocimiento.

Ejemplo: La Red Capital de Bibliotecas -
Biblored es un proyecto de la Secretaria de
Educacién del Distrito Capital, el cual busca
mejorar la calidad de vida y aportar a la
construccion de ciudad y de la identidad cultural
de todos los Bogotanos.

Econdmicos

Estan relacionados con el mercado en
términos de capacidad de pago del usuario,
producen bienes, servicios o conocimiento y se
generan mediante la identificacion de
necesidades.

Ejemplo: Los Almacenes Generales de
Depésito anteriormente dedicados Unicamente
al almacenaje de mercancias han desarrollado
proyectos de diversificacion de mercados y han
creado nuevas lineas de  producto:
Administracion de archivos, bodegaje
custodia 'y transporte de documentos,
digitalizacién de documentos etc.

Sector de la
economia

Agropecuarios

Dirigido al campo de produccién vegetal y
animal.

Ejemplo:  Sustitucion de cultivos, ganaderia,
comercializacién de productos agropecuarios.

Industriales

Relacionados con la industria manufacturera.

Ejemplo: Productos enlatados, industria
automotriz, transformacion y procesamiento de
productos naturales (petrdleo, carbon).
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Sector de la
economia

Infraestructura
social y
econdmica

Dirigidos a atender necesidades basicas de la
poblacibn tales como salud, educacion,
recreacion, vivienda etc.

Ejemplo: Proyectos de vivienda de interés
social, comedores comunitarios, centros de
salud y hospitales en regiones apartadas,
ampliacion 'y mejoramiento de la calidad
(colegios en concesion).

Servicios

No producen bienes materiales sino servicios
de caracter personal y/o técnico.

Ejemplo: Asistencia técnica, capacitacion y
educacion formal y no formal, asesorias.

Su objetivo

Produccién de
bienes

Produccion de bienes primarios, secundarios,
consumo final, intermedios o bienes de capital.

Ejemplo: Cadena de Produccion: Hilos, telas,
botones, confeccién vestidos, distribucion y
venta de trajes etc.

Produccién de
Servicios

Infraestructura fisica: Transporte,
comunicaciones. Ejemplo:
Transmilenio, Telefonia Celular

energia,
Sistema

Infraestructura de servicios: Salud, vivienda,
educacion, administracién publica. Ejemplo:
Construccién hospitales, colegios, complejos
habitacionales.

Clasificacion de
planeacion

Tipo A

Estan relacionados con la produccién de bienes
0 servicios, no existe divisibilidad dentro del
proceso de inversion y solo al finalizar su
ejecucion se empieza a generar beneficio.

de

Ejemplo: Construcciones, obras

infraestructura etc.

Tipo B

Estan relacionados con acciones puntuales
para la solucién de una necesidad o situacion
especifica, cada fraccion de la inversion genera
beneficios.

Ejemplo: Asistencia técnica, capacitacion.

Fuente: PRIETO HERRERA, Jorge Eliécer. Los Proyectos la razon

Ediciones Unisalle,2002 p. 26-28

de ser del presente. Bogota
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Al igual que la clasificacion general de proyectos los proyectos de informacién se
tipifican segun su naturaleza:

Tabla 3. TIPOLOGIA DE PROYECTOS DE INFORMACION

Proyecto segun

Clase

Descripcion

Naturaleza de
cambios
operados

Crear algo
nuevo

Consiste en el desarrollo de ideas
innovadoras, creativas, nuevos productos o
servicios.

Ejemplo: En la segunda mitad del siglo XX los
computadores, las redes, la telefonia celular,
los cajeros automaticos, el dinero plastico.

Transformar
algo que ya
existe

Involucra el cambio o transformacion de
productos o0 servicios que existen en la
actualidad.

Los diferentes proyectos de transformacion se
clasifican en:

- De reemplazo: Reemplazar un producto o
servicio actual por uno nuevo.

Ejemplo: Reemplazar el programa de hora
de cuento por el de club de lectura, o el de
almacenaje y bodegaje por organizacion y
custodia.

- De reorganizacion:  Reestructurar la
situacion actual para optimizar los recursos
existentes.

Ejemplo: Reorganizar la distribucion fisica
de la estanteria para pasar de coleccién
cerrada a coleccion abierta, organizar la
documentacion de acuerdo con criterios y
herramientas archivisticas.
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De racionalizacion: Optimizar los recursos
existentes y disminuir los costos.

Ejemplo: Racionalizar el gasto de papeleria,
subcontratar el proceso de impresion.

De ampliacion: Ampliar la capacidad de
produccion, distribucién, infraestructura.

Ejemplo: Ampliar la capacidad instalada de
la biblioteca (colecciones satélites), pasar
de estanteria fija a archivos rodantes.

De diversificacion: Ampliar las lineas de
accion de la organizacién para disminuir el
riesgo y ampliar la cobertura.

Ejemplo: Diversificar los servicios basicos
del archivo e incluir asesoria externa en
organizacion de archivos, capacitacion
archivistica, digitalizacion de documentos.

De integracion: Integrar, fusionar o
absorber dependencias o entidades.

Ejemplo: Fusionar el area de archivo y el
area de correspondencia y constituir el
departamento de Gestion Documental.

De traslado: Cambiar el sitio, entidad,
proceso.

Ejemplo: Trasladar el archivo central fuera
de la sede principal de la entidad.

De Cierre: Terminar con un producto,
servicio,

Ejemplo: Cancelar el servicio de préstamo
domiciliario o visitas guiadas etc.
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Desarrollo Proyectos con objetivos finales que buscan una
respuesta definitiva

Ejemplo: Creacion y disefio de un nuevo
programa para gestion electronica de
documentos.

Desarrollo Se crea o0 establece un prototipo o0 modelo a

experimental |escala
Naturaleza de los P

SlelHEs AT E Ejemplo: Edificaciones o instalaciones, plantas

transformados N
procesadoras, refinerias, productos de
informacion.
Investigacion |Necesidad de saber mas sobre un tema o
problema

Ejemplo: Investigar una nueva vacuna,
tratamiento, identificacion y denominacion de
series documentales, estudios de usuarios.

Fuente: MENARES ESPINOZA, Maria Luisa. Manual para la formulacion de proyectos de
informacion. Santiago e Chile: Universidad Tecnologica Metropolitana, 2002. p. 28-29.

3.1.3 Ciclo de vida del proyecto

El ciclo de vida del proyecto esta constituido por una serie de fases, las cuales
son consecutivas e interrelacionadas, es decir, que los resultados de una fase del
proyecto pueden influir sobre una parte posterior, y asi obligar a un cambio de
condiciones ?® Existen diferentes formas de esquematizar las fases de un
proyecto, a continuacion se presentan algunas de las mas representativas:

La Agencia Colombiana de Cooperacion Internacional incluye dentro del ciclo de
vida del proyecto las fases de identificacion, formulacion, ejecucion y evaluacion
del proyecto.

Identificacion del proyecto: En esta fase se identifica la situacion actual, problema
0 necesidad a satisfacer y se contextualizan los propésitos que se pretenden
desarrollar con el proyecto.

e Referencia a la situacion inicial que se quiere modificar, la cual se expresa
en términos de problemas que aquejan a una institucion.

e Definicion de los propdsitos que se persiguen.

e Definicion del objetivo del proyecto.

8 AGENCIA COLOMBIANA DE COOPERACION INTERNACIONAL. Indicadores para la presentacion
de proyectos. Bogota: Amarillo edicion y disefio, 2000 p. 16-36.
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Formulacién del proyecto: En esta fase se define la finalidad (para que), objetivos
(qué), productos (como), actividades (con qué), indicadores (mediciones
previstas), insumos (recursos que demanda el proyecto), factibilidad (viabilidad
del proyecto) etc.

e Definicion y elaboracibn de la matriz de planificacion (herramienta
mediante la cual se planifica la formulacién del proyecto).

e Evaluacién de su factibilidad.

e Definicion del marco institucional que le dar& soporte.

Ejecucion del proyecto: Corresponde a la puesta en funcionamiento del proyecto,
es decir, el plan operativo, el plan de accion, el monitoreo, los correctivos o
cambios a las actividades planeadas.

e Plan operativo: qué (subactividades), quien, cuando, cémo (control de
seguimiento).

Planes de accion: tareas especificas.

Manejo de relaciones entre actores (personas involucradas).
Implementacion de mecanismos de comunicacion.

Puesta en funcionamiento del monitoreo / evaluacion: realimentacion,
medidas correctivas, evaluacion intermedia y de cierre.

Para llevar a cabo la puesta en funcionamiento previamente se deben
haber identificado los siguientes aspectos:

¢ ¢ Que Instancia se encargara de coordinar el monitoreo y la evaluacion?

e Los indicadores a los que se les realizara seguimiento.

e Lalinea base con la que se cuenta: Descripcion de la situacién actual a
la que hacen referencia los indicadores.

e Las fuentes de informacién: Instancias que dentro del proyecto
suministraran la informacion necesaria para el monitoreo y evaluacion.

e Las instancias de decisibn que utilizaran la informacién una vez
elaborada para introducir las debidas modificaciones en la conduccién
del proyecto.

e Las provisiones de presupuesto para realizar el monitoreo y evaluacion.

e Decision sobre una eventual nueva etapa.
e Reformulacién de la nueva etapa.

Evaluacion del proyecto (ex post): Después de la terminacién definitiva del
proyecto y transcurrido un tiempo se debe realizar una evaluacién del impacto en
el entorno donde se llevo a cabo.



En el manual para la formulacion de proyectos de informacion las etapas del
proyecto se esquematizan de la siguiente manera:*

Tabla 4. ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROYECTO

Parte que se piensa Parte que se ejecuta
Orientaciones Estados y medios
| Etapa [ Qué Prevision del estado futuro
Formulacion 2 Porqué deseado
Cuéanto

~

( Cuando
Il Etapa <X Donde Cuantificacion de los medios
Ejecucion Cémo necesarios

~ Quien
MENARES ESPINOZA, Maria Luisa. Manual para la formulacion de proyectos de informacién.
Santiago e Chile: Universidad Tecnol6gica Metropolitana, 2002. p. 20-21.

En la administracion del proyecto existen dos grandes momentos, una primera
parte en la cual se piensa el proyecto (orientaciones) y un segunda en cual se
ejecuta (estados y medios), a su vez existen dos etapas transversales
(formulacion y ejecucién), las cuales cumplen con funciones determinadas
dependiendo del momento o estado de desarrollo en el que se encuentre el
proyecto.

Tabla 5. IDENTIFICACION Y FORMULACION DEL PROYECTO

| Etapa
Deteccion de - Informacién: Recoleccion de datos.
necesidades: - Diagnéstico: Estado situacion actual.
Formulacion / - ldea de proyecto: Solucion del problema.
Planificacion: - Establecimiento de objetivos: Que se quiere cambiar

- Vision estado situacion futura.

- Estudio de Factibilidad: Costo, beneficio, impactos.

- Formulacién plan estratégico de actividades y/o
tareas (como voy a llevar a cabo el objetivo).

- Organizacion del proyecto: Con quienes se va a
ejecutar.

2% MENARES ESPINOZA, Op. cit., p. 20-21.
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MENARES ESPINOZA, Maria Luisa. Manual para la formulacién de proyectos de
informacion. Santiago e Chile: Universidad Tecnoldgica Metropolitana, 2002. p. 20-21.

La primera etapa corresponde a la identificacion y a la formulacion del proyecto, es
decir, donde se detecta la necesidad, idea o problema a resolver y se planifica la
manera en que se va a llevar a cabo.

Tabla 6. EJECUCION Y FINALIZACION DEL PROYECTO

Il Etapa

Ejecucion - Replanificaciéon del plan con recursos
limitados, ejecucion y control.

- Evaluacion: Contrastacion de los
resultados con los objetivos.

Finalizacion - Logro del impacto de beneficiarios.

MENARES ESPINOZA, Maria Luisa. Manual para la formulacion de proyectos de
informacion. Santiago e Chile: Universidad Tecnoldgica Metropolitana, 2002. p. 20-21.

La segunda etapa corresponde a la ejecucion y a la finalizacidén del proyecto, es
decir, a la realizacion, evaluacion y logros alcanzados con el desarrollo del
proyecto, durante la ejecucion se debe realizar una evaluacion permanente de los
logros alcanzados en contraste con los objetivos propuestos y determinar los
correctivos necesarios.

De la adecuada integracion de las etapas del proyecto (identificacion, formulacion,
ejecucion y finalizacién) depende en gran medida el éxito del proyecto, el logro
de los objetivos propuestos y la solucibn a la necesidad, problema o situacién
planteada inicialmente.

Maria Luisa Menares Espinoza en su Manual para la formulacion de proyectos de
informacion, realiza una adaptaciéon de Sapag y Sapag (reconocidos autores en
formulacién y evaluacion de proyectos), en la cual esquematiza las etapas clasicas
en el ciclo de vida del proyecto, pero aplicadas a los proyectos de informacion®.

De la adaptacion realizada por Menares Espinoza se extrae que los proyectos de
informacion al igual que cualquier otro tipo de proyecto, se desarrollan por etapas:
En la etapa de creacidon se estructura la idea (qué, para qué y sobre qué), en la
etapa de planificacion se formula el proyecto (estudio de mercado, técnico, legal,
financiero), en la etapa de ejecucion se coloca en marcha el proyecto y en la etapa

% MENARES ESPINOZA, Op. cit., p. 71.
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de evaluacion se realiza la retroalimentacion (permanente desde el inicio y durante

el desarrollo del proyecto) y el informe final del proyecto.

Tabla 7. FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE

INFORMACION
| Il Il
Creacion Planificacion Ejecucion
1\
Preinversion Ejecucion Operacion Evaluacion
Idea Perfil | Prefactibilidad | Factibilidad Inversion Puesta en
marcha
Estudio de
,me_:rcado, Se profundiza
. técnico, legal
Que? Datos en cada uno L - L
’ - Determinacion | Administracion
¢Para basicos de los . . .,
Aspectos . de recursos, |y ejecucion del | Evaluacién y
que? de las ; estudios L
. : comerciales - presupuesto, proyecto, rendicion
¢ Sobre ideas anteriormente .
- gastos de control y final
que? mas recogidos en | .. . .
Aspectos financiamiento | evaluaciones
acabadas . . forma mas
financieros .
precisa
Organizacion
p |eE|p|e] o |E|] o | | bt |E2| D1 |EM]
D: Recoleccion de datos. Para elaborar el proyecto sobre bases concretas.
E: Evaluacion. Proceso que se realiza en cada una de las etapas.
D1: Recoleccion de datos. Para administrar el proyecto.
E1: Evaluaciones parciales. Condiciones y/o rendiciones del proyecto
Fuente: MENARES ESPINOZA, Maria Luisa. Manual para la formulaciéon de proyectos de
informacion. Santiago e Chile: Universidad Tecnol6gica Metropolitana, 2002. p. 71

Independientemente del enfoque manejado por cada autor, las diferentes etapas
por la que atraviesa un proyecto se pueden resumir a grandes rasgos en:
Identificacion de la idea, formulacion, ejecucion y evaluacion del proyecto,
adicionalmente se observa que la realizacion de cada etapa posterior requiere de
la ejecucion de la anterior y que la evaluacion es permanente durante todo el
desarrollo del proyecto.

3.1.4 Metodologia para formulacion y evaluacion de proyectos
A nivel mundial existe una metodologia genérica para la formulacion y evaluacion

de proyectos (aspectos geneéricos), la cual ha sido ampliamente difundida y por
consiguiente es de obligatorio cumplimiento en todos los proyectos que deseen
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responder a las exigencias metodolégicas de organismos nhacionales e
internacionales a fin de obtener el apoyo y respaldo necesarios>".

Para abordar la metodologia se debe tener en cuenta dos grandes momentos,
inicialmente se encuentra la fase preoperativa en la cual se identifica y se
formula el proyecto, es decir, que se establece la base para tomar decisiones
acerca de las inversiones que se van a realizar, posteriormente se encuentra la
fase operativa en la cual se ejecuta el proyecto, se evalia y se toman los
correctivos necesarios, por su parte el proceso de evaluacion en sus diferentes
etapas (exante, expost e integral) se haya presente durante todo el desarrollo del
proyecto.

Figura 1. METODOLOGIA GENERICA ADMINISTRACION DE PROYECTOS

FASE PREOPERATIVA FASE
— — —QBERATIVA
ESTADO DE D ESTADO DE ESTADO
PREINVERSION E INVERSION OPERACION
c
Il |
) S . ,
IDENTIFICACION | DISERO —» OPERACION
> |0 DEFINITIVO
N 4

g {

|
5 N 3
FORMULACION —» vV EJECUCION —»
E
R
S
|
PREPARACION EJECUCION
EVALUACION EXANTE EVALUACION EXPOST

EVALUACION INTEGRAL DEL PROYECTO

Fuente: PRIETO HERRERA, Jorge Eliécer. Los Proyectos la razén de ser del
nresente. Boaota Ediciones Unisalle. 2002 n. 29.

1 BONILLA, Op. cit., p. 8-9.
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Como se puede observar en el grafico anterior la metodologia genérica para la
formulacién y evaluacion de proyectos se encuentra definida de acuerdo con las
etapas establecidas en el ciclo de vida del proyecto (identificacion, formulacion,
ejecucion y evaluacion).

Para aplicar la metodologia genérica al caso especifico de los proyectos en
Tablas de Retencion Documental - TRD, se deben tener en cuenta tanto
aspectos técnicos (ldentificacibn - TRD) como aspectos administrativos
(formulacién - Proyecto), por cuanto su adecuada integracion permitird establecer
la base para tomar decisiones e invertir recursos, ejecutar el proyecto de acuerdo
con la normatividad vigente y las necesidades especificas de cada entidad y en
general asegurar el éxito de los proyectos que se desarrollen al respecto.

3.2 HERRAMIENTAS DE PLANIFICACION DE PROYECTOS

La administracion de proyectos utiliza diversas herramientas que posibilitan la
estructuracion sistematica y coherente de los diversos componentes de un
proyecto, dentro de los cuales se encuentra la matriz de planificacion y el método
de solucion de problemas - PHVA.

La aplicacion de las herramientas de planificacion de proyectos al caso especifico
de la formulacion de proyectos en Tablas de Retencién Documental - TRD,
permitira desarrollar la formulacion del proyecto con base en las necesidades
reales del problema y con una vision integral de la situacién actual por la que
traviesa la entidad que desarrolla el proyecto.

3.2.1 Matriz de Planificacion

La matriz de planificacion es una herramienta administrativa que facilita el proceso
de formulacion de proyectos, por cuanto permite identificar la finalidad (para
qué), objetivo (qué), productos (cémo), actividades (con qué), indicadores
(mediciones previstas), fuentes de verificacion (donde conseguir la informacién
para las mediciones), insumos (recursos que demanda el proyecto: humanos,
fisicos, financieros) y supuestos (condiciones del entorno por fuera del proyecto
que se tendran en cuenta).

El desarrollo de la matriz de planificacién responde a varios interrogantes>?:
e Descripcion

¢ Indicadores
e Componentes

%2 AGENCIA COLOMBIANA DE COOPERACION INTERNACIONAL. Op. cit., p. 19-26.
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Fuentes de verificacion

Tabla 8. MATRIZ DE PLANIFICACION

Descripcion Indicadores Fuentes de Supuestos
verificacion
Mediciones previstas | Donde _(Eonseguir la | Condiciones del entorno
lnfor_m_aCIOn para las | por fuera del proyecto que
mediciones se tendran en cuenta
Para qué |Finalidad
Qué Objetivo
Coémo Productos

Con qué |Actividades |Insumos: descripcion global de los recursos

gue demandara el proyecto: humanos,
fisicos, financieros

Fuente: AGENCIA COLOMBIANA DE COOPERACION INTERNACIONAL. Indicadores para la
presentacion de proyectos. Bogota: Amarillo edicién y disefio, 2000. p. 19-26

Descripcion:

Finalidad u objetivo general: Estado general al cual contribuira el proyecto.
Objetivo “eje del proyecto”: Aquello que se espera conseguir como efecto
directo del proyecto.

Productos: Lo que el proyecto se compromete a suministrar.

Actividades: Los pasos que hay que dar para generar los productos. Las
actividades son los medios para alcanzar los resultados y/o productos,
estos a su vez, son medios para lograr los objetivos que se comportan
como un medio para contribuir al logro de la finalidad.

Indicadores:

Caracteristicas:

Central: Debe medir el nucleo del enunciado.

Plausible: El efecto al que se refiere debe ser atribuible al proyecto.
Objetivo: El indicador no debe contener expresiones sujetas a libre
interpretacion.

Independiente: Debe medir el resultado o efecto de un proceso y no el
proceso mismo.

Econdmico: El costo de consecucion de informacién en la fuente prevista no
puede resultar desproporcionado al monto total del proyecto.

Componentes: Permite identificar los interrogantes basicos para abordar el
desarrollo del proyecto
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¢ Quién? : Actores involucrados.

¢, Qué? : Propdsitos del proyecto

¢,Donde? : Situacion inicial o problema planteado.
¢,Cuanto? : Recursos que se requieren.

¢,De que manera? : Acciones que se deben realizar
¢,Cuando? : Tiempo en el que se va a realizar.

Fuentes de verificacién: Cada indicador debera proveer una fuente de donde se
tomara la informacion para que el indicador sea factible.

3.2.2 Método de solucién de problemas - PHVA

El éxito en la realizacibn de un proyecto depende en gran medida de su
adecuada formulacién, para lo cual se requiere de un proceso previo de
identificacion, analisis y plan de accion entre otros aspectos, el método de solucién
de Problemas - PHVA se constituye en una herramienta esencial para obtener una
vision integral del problema, sus causas, importancia, caracteristicas especificas y
con base en esta informacion disefiar el plan que daré solucién a la problemética
evidenciada.

El método de solucién de problemas - PHVA esta constituido por ocho (8) fases,
las cuales se agrupan dentro de cuatro (4) procesos™:

P: Planear: Se identifica el problema, se investiga las caracteristicas
especificas que lo ocasionan, se analizan las causas fundamentales y se
construye el plan para bloquear las causas y solucionar el problema.

H: Hacer: Corresponde a la implementacion y desarrollo del plan establecido.

V: Verificar: Incluye la evaluacion permanente del desarrollo de del plan y
permite establecer correctivos necesarios para alcanzar los objetivos
planteados y solucionar el problema.

A: Actuar: Permite recapitular todo el proceso desarrollado hasta el momento,
estandarizar la solucion implementada para solucionar el problema
identificado y prevenir la reaparicion del problema.

La integracion e interrelacion de los procesos que intervienen en el desarrollo del
método de solucién de problemas (planear, hacer, verificar y actuar), permite
solucionar de manera integral y permanente el problema detectado y prevenir su
reaparicion posterior.

% COLOMBIA. EMPRESA COLOMBIANA DE PETROLEO — ECOPETROL. Método de solucion de
problemas — PHVA. Bogota: Departamento de Proyectos.
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Figura 2. METODO DE SOLUCION DE PROBLEMAS

PHVA FLUJOGRAMA FASE OBJETIVO
Identificar el problema Definir claramente el problema.
Observacion Investigar las caracteristicas especificas
del problema.
P
Analisis Descubrir las causas fundamentales.
Plan de accion Plan para bloguear causas fundamentales.
H o Desarrollo del plan Bloquear las causas fundamentales.
° Verificacion Verificar si el bloqueo fue efectivo.
V No
s
Estandarizacion Prevenir la reapariciéon del problema.
A &
o Conclusion Recapitular todo el proceso de la
solucion del problema

Dentro de las fases que constituyen el método de solucién de problemas se
encuentra:

Fase 1- Identificacion del problema: Para identificar los problemas se debe
estudiar cuidadosamente todos los aspectos involucrados, considerar la
informacion relevante para el usuario, la manera y frecuencia con que ocurre,
como se manifiesta, que se esta perdiendo etc. “Los problemas se deben ir
priorizando, con la finalidad de presentar alternativas de solucién que constituyan
una o varias ideas del proyecto a formular:"*.

Tabla 9. FASE 1 - IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Tareas Herramientas Utilizadas Observaciones
. Directrices generales del area de | Asegurarse que el problema elegido
Seleccion del : - - %
roblema trab_ajo (_Qalldad, Cc_)sto, Entrega, |sea el mas importante, basado en
P Motivacion y Seguridad. hechos y datos).
*Graficos ¢ Cual es la frecuencia del problema?
A *Fotografias ¢,De que manera ocurre?
RIFSEEIE € =) [orelel G Utilice siempre hechos ¢ Cémo se manifiesta?
y datos histéricos

3* MENARES ESPINOZA, Op. cit., p. 45.
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Mostrar perdidas
actuales y ganancias
posibles

¢, Qué se esta perdiendo?
¢,Qué es posible ganar?

El andlisis de Pareto permite priorizar
temas y establecer metas numéricas

Realizar analisis de Ly X
Anadlisis de Pareto viables

Pareto
En esta etapa no se buscan causas,
solamente resultados indeseados
» Nombrar una persona como
responsable o nhombrar el grupo
responsable y su lider.

Nombrar P y

responsables

» Definir una fecha limite para tener el
problema solucionado

Fase 2 - Observacion del problema: Para descubrir las caracteristicas del
problema se debe recurrir a la observacion directa del sitio donde ocurre el

problema y a la recoleccion de datos,

puntos de vista y analizar el entorno del mismo.

observar el problema desde diferentes

Tabla 10. FASE 2 — OBSERVACION DEL PROBLEMA

Tareas

Herramientas Utilizadas

Observaciones

Descubrimiento de las
caracteristicas del
problema a través de
la recoleccion de
datos.

eFormular las preguntas: qué,
guién cuando, déonde, por qué y
cémo, para recolectar datos.

Observar el problema desde diferentes
puntos de vista:

- Tiempo

- Sitio

- Tipo

- Sintomas

- Individuos

Descubrimiento de las
caracteristicas del
problema a través de
observaciones en el
sitio.

Andlisis en el sitio donde ocurre
el problema.

Realizar una visita al sitio donde ocurre
el problema. Utilizar filmadoras de
video y fotografias

Cronograma
propuesto y meta

Grafico de Gantt

eElaborar un cronograma estimado de
referencia. Este cronograma podra ser
actualizado en cada proceso.

*Estimar un presupuesto.

«Definir una meta a ser alcanzada.

Fase 3 - Analisis del problema: Corresponde a la definicion, seleccion y analisis de
las causas mas probables del problema, a través de la fase de analisis es posible
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establecer la relacién causa — efecto entre las causas determinadas y el problema

a resolver.
Tabla 11. FASE 3 — ANALISIS DEL PROBLEMA
Tareas Herramientas Utilizadas Observaciones

Definicion de las|Lluvia de ideas y diagrama de | Conformacién del grupo de trabajo:

causas mas | causa - efecto. Involucrar a todas las personas que

influyentes puedan contribuir a la identificaciéon de

¢ Por qué ocurre el problema? las causas

Anotar el mayor nuimero posible de
causas.
« Diagrama causa efecto: Establecer la
relacién causa-efecto para las causas
sefialadas. Construir el diagrama
causa-efecto

Seleccion de las | Identificacion en el diagrama de | Basados en los datos recolectados en

causas mas probables
(hipotesis)

causa-efecto

el proceso de observacion se deben
sefalar las causas mas probables.

Andlisis de las causas
mas probables

*Recolectar nuevos datos
acerca de las causas mas
probables usando la hoja de
verificacion.

*Analizar los datos recolectados
usando: Pareto, diagrama de
correlacion, histogramas,
Gréficos.

*Verificar las causas.

» Visitar el sitio relacionado con la
hipétesis.

« Estratificar las hipétesis: Recopilar
datos utilizando la hoja de verificacion
para mayor facilidad. Usar el diagrama
de Pareto para priorizar, el diagrama de
correlacion  para  comprobar la
correlacién entre la hipdtesis y los
efectos. Utilizar el histograma para
evaluar la dispersion y loas graficos
secuenciales para analizar la evolucién.

*Verificar la hipétesis a través de
experiencia.

Fase 4 - Plan de accion: Incluye las estrategias que deben desarrollarse para dar
solucién al problema identificado, cuando, como y donde se realizaran, quien seré
el responsable y que recursos se consumiran, el plan de acciéon es el medio para
solucionar el problema y/o alcanzar las metas establecidas.




Tabla 12. FASE 4 - PLAN DE ACCION

Tareas Herramientas Utilizadas Observaciones
Elaboracion de la|eDiscusion con el grupo|e Asegurarse que las acciones seran
estrategia de accién involucrado. tomadas sobre las causas

fundamentales y no sobre sus efectos.

. Asegurarse que las acciones
propuestas no produzcan efectos
colaterales. Si ocurriesen, adopte
acciones contra ellas.

. Proponer diferentes soluciones,
analizar la eficacia y costos de cada
una y elegir la mejor.

Elaboracién del plan
de accion para el
bloqueo y la revisién
del cronograma y
presupuesto final

Discusién con el grupo
involucrado

*“5W — 1 H". Cronograma.
Costos.

o Definir

QUE sera hecho (WHAT)

CUANDO sera hecho (WHEN).
QUIEN debera hacerlo (WHO).
DONDE seréa hecho (WHERE).

POR QUE debera ser hecho (WHY).
«Detallar el procedimiento de COMO
sera hecho (HOW).

e Determinar y cuantificar la meta
alcanzada (costos, toneladas, defectos,
etc.).

e Determinar los items de control y
verificacion de los diversos niveles
involucrados

Fase 5 - Desarrollo del plan: Corresponde a la divulgacion y la ejecucion del plan
de accion establecido, es decir, el desarrollo de la planeacion y la materializacién

d e las ideas.

Tabla 13. FASE 5 - DESARROLLO DEL PLAN

Tareas

Herramientas Utilizadas

Observaciones

Entrenamiento

Divulgacion del plan de accién.
*Reuniones participativas.
*Técnicas de entrenamiento.

« Verificar cuales acciones requieren la
activa cooperacion de todos.

¢ Presentar
ellas.

las tareas y la razon de
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» Asegurarse de que todos entiendan y
concuerden con las medidas
propuestas.

Ejecucion del plan de
accion

« Plan y cronograma

eDurante la ejecucion verificar en el
propio sitio que las acciones que estan
siendo realizadas.

*Todas las acciones asi como sus
resultados buenos o malos, deben ser
registrados con la fecha en que
ocurrieron (Bitacora).

Fase 6 - Verificacion: Corresponde a la verificacidbn permanente de las acciones
planteadas en el plan, los resultados obtenidos durante el desarrollo del plan y los
correctivos desarrollados.

Tabla 14. FASE 6 - VERIFICACION

Tareas

Herramientas Utilizadas

Observaciones

Comparacion de los
resultados

ePareto
*Gréficos de control,
*Histogramas

*Se deben utilizar los datos recolectados
antes y después de la accion de bloqueo
para verificar la efectividad de la accién y
el grado de reduccion de los resultados
indeseables.

eLos formatos utilizados para la
comparacion deben ser los mismos,
antes y después de la accion.

«Convertir y comparar efectos, también
en términos monetarios.

Lista de los efectos
secundarios

Toda alteracion del sistema puede
provocar efectos secundarios, positivos o
negativos

Verificacion de la
continuacién o no del
problema

*Gréafico secuencial

* Si el resultado de la accion no fue tan
satisfactorio como el esperado,
asegurarse de que todas las actividades
planificadas fueron implementadas segun
el plan.

» Si los efectos indeseados contindan
apareciendo, aun después de ejecutada
la accién de bloqueo, significa que la
solucion presentada no fue la adecuada.
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¢El blogueo fue
efectivo?

Preguntar: ¢La causa funda-|e Tareas anteriores para tomar la
mental fue efectivamente | decision.

localizada
y blogueada?

e Si la solucibn fue inadecuada, se
retornar al proceso de observacion.

Fase 7 - Estandarizacion: Con base a los resultados obtenidos durante la
ejecucion del plan y al aprendizaje desarrollado (transferencia de conocimiento),
se estandarizan los procedimientos y soluciones implementadas para eliminar las
causas del problema identificado.

Tabla 15. FASE 7 - ESTANDARIZACION

Tareas

Herramientas
Utilizadas

Observaciones

Elaboracion o
alteracion del
estandar

*Establecer el nuevo

procedimiento
operacional

» Destacar en el procedimiento operacional las
cuestiones “qué, quién, cuando, cémo vy
principalmente por qué”. Para todas las
actividades que deban ser incluidas o alteradas
en los estandares ya existentes.

*Verificar si las instrucciones, determinaciones
y procedimientos implantados en el PROCESO
deben sufrir alteraciones antes de ser
estandarizados, basandose en los resultados
obtenidos en el PROCESO.

Comunicacién

Comunicaciones
Circulares
*Reuniones, etc.

» Evitar posibles confusiones: establecer la
fecha de comienzo del nuevo sistema y cuales
areas seran afectadas. De esta manera la
aplicacion del estandar ocurrira
simultdneamente en todos los sitios y por todas
las personas involucradas.

Educacion y
entrenamiento

*Reuniones y
conferencias.
Manuales de
entrenamiento.
*Entrenamiento en el
trabajo.

eAsegurarse que los nuevos estandares o las
alteraciones a los existentes, sean transmitidas
a todas las personas involucradas.

*Realizar el entrenamiento en el trabajo, en el
propio sitio.

eAsegurarse la  disponibilidad de los
documentos en el sitio y en la forma en que
sean necesarios

Acompafiamiento en
la utilizacion del
estandar

Sistema de verificaciéon

del cumplimiento del
estandar

*Evitar la reaparicion de un problema ya
resuelto, por negligencia en la aplicaciéon del
estandar:
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a. Estableciendo un sistema de verificaciones
periddicas.

b. Gerenciamiento por etapas.

c. Acompafar periédicamente al grupo para
comprobar el cumplimiento de los
procedimientos operacionales estandar.

Fase 8 - Conclusion: Corresponde al informe final, a la retroalimentacién de los
resultados obtenidos y al analisis de las acciones desarrolladas. Con base a las
conclusiones obtenidas se genera aprendizaje al interior de la organizaciébny se
constituye la base para desarrollar transferencia de conocimiento.

Tabla 16. FASE 8

-CONCLUSION

Herramientas

Tareas Utilizadas Observaciones
Relacion de los | *Analisis de resultados. |Presentar los resultados que excedieron lo
problemas *Demostraciones esperado, pues son indicativos importantes
remanentes graficas. para aumentar la eficiencia de futuros trabajos.

Planeacion del ataque | Aplicacién del método | Reconsiderar los temas pendientes,
a los problemas | de Solucién de | organizandolos a fin de una futura aplicacién
remanentes. problemas a los que |del Método de Solucién de Problemas.
fueran considerados
importantes.
Reflexién Reflexién cuidadosa | Recapitular las etapas ejecutadas del Método
sobre las propias | de Soluciébn de Problemas en los siguientes

actividades m de
solucion de problemas

aspectos:

1.Cronograma:¢ Existieron atrasos significativos
0 plazos demasiado amplios? ¢Por qué
motivo?.

2.Elaboracion del diagrama causa — efecto:
¢ Fue superficial?

3.¢,Hubo participacién de todos los miembros?
¢El grupo era el mejor para solucionar este
problema? ¢Las reuniones eran productivas?
¢, Qué puede ser mejorado?.

4.¢Las reuniones transcurrieron sin problemas?
¢Jfaltas, peleas, imposicion de ideas, etc.).
5.¢cLa distribucibn de tareas fue
realizada?.

6.¢ El grupo adquirié conocimientos?
7.¢El grupo mejoro la técnica de solucion de
problemas? ¢ Utiliz6 todas las herramientas?.

bien
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3.3 FORMULACION DE PROYECTOS

La formulacién de proyectos es una etapa indispensable en la realizacion de todo
tipo de proyecto, por cuanto se constituye en la herramienta de decision para
determinar los proyectos en los cuales se debe invertir los recursos disponibles en
la organizacién. De la adecuada formulacion dependera no solo el éxito y la
recuperacion de la inversion sino la maximizacion de los recursos existentes y el
mejoramiento de las condiciones o0 actuaciones de una comunidad o entidad.

Un proyecto bien formulado debe contestar a varios interrogantes por cuanto en la
medida que se identifique, cualifique y cuantifique claramente la idea que desea
desarrollar, asi como las entidades o personas involucradas y su responsabilidad
se dispondra de bases solidas sobre las cuales formular el proyecto. *°

Para llevar a cabo la formulacion de un proyecto previamente se debe responder
a los siguientes interrogantes:

Interrogantes Descripcién
Qué Se quiere hacer Naturaleza del proyecto
Por qué Se quiere hacer Origen y fundamentacion
Para qué Se quiere hacer Objetivos, propositos
Cuéanto Se quiere hacer Metas
Doénde Se quiere hacer Localizacién fisica
Como Se va a hacer Actividades, tareas y metodologia
Cuéndo Se va a hacer Cronograma
A quiénes Va dirigido Destinatario o beneficiario
Quiénes Lo van a hacer Recursos humanos
Con qué Se va ha hacer Recursos financieros

Una adecuada formulacién de proyectos debe responder a las necesidades, a la
problematica y a la situacion actual del entorno en el cual se va a desarrollar, en
la medida que se tengan cuenta todos los aspectos involucrados (que, por qué,
para qué, cuanto, donde, como, cuando, a quienes, con quienes y con que), se
tendrd la base para formular un proyecto adecuado a la realidad y que permita
obtener los resultados esperados.

Independientemente de la metodologia utilizada, de manera genérica los
contenidos de la formulacién de proyectos incluyen entre otros aspectos los
siguientes:*®

% MENARES ESPINOZA, Op. cit., p. 21-22.

6 NIRENBERT, Olga; BRAWERMAN, Josette; RUIZ, Violeta. Programacion y evaluacién de
proyectos sociales: Aportes para la racionalidad y la transparencia. Argentina: Editorial Paidos,
2003. p. 79-80.
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Tabla 17. CONTENIDOS FORMULACION PROYECTOS

Fundamentacion,
justificacion,
diagnostico

Problema. Que procura resolver = para qué se realizara el
proyecto.

Identificacion de factores relacionados con el problema =
explicacion.

Magnitud y relevancia del problema: quiénes y cuantos se ven
afectados, directa e indirectamente por ese problema =
destinatarios potenciales . Cual es la evolucion y que pasaria si no
se actuara sobre el problema.

Localizacion = donde se llevara a cabo [/ contexto (politico,
institucional, econémico, demografico, social y cultural.

Mapeo de actores (que pueden contribuir u oponerse ) y recursos
disponibles.

Atributos de la gestion: integridad, participacion, gestion, trabajo en
red.

Pertinencia 'y
antecedentes

Vinculacion del problema y el modo propuesto para su resolucion.

Historia del problema en el propio contexto o en otros. Formas
previas de abordarlo.

Atributos de la gestion: integridad, participacion, gestion, trabajo en
red.

Objetivos y metas

Qué se propone cumplir en términos cualitativos y cuantitativos y
en funcion de los tiempos previstos.

Beneficiarios

Cantidad y perfil = a cuantos y a quiénes incluye, sobre la base de
gue criterios.

Modalidad de
intervencion

Componente = lineas de accion

Atributos de la gestion: integridad, participacion, gestion, trabajo en
red.

Plan de trabajo

Descripcion de actividades

Detalle de recursos para cada actividad: humanos, materiales etc.

Cronograma

Tiempos estimados para las actividades

Presupuesto

Costos estimados agrupados segun rublos
Bases de calculo

Flujo financiero

Oportunidad de gasto = plan de desembolsos

Modalidad
organizativa y
actores
responsables

Perfiles y términos de referencia para los miembros del equipo
técnico = organigrama, misiones, funciones.

Caracteristicas de la institucion responsable de las personas
relevantes = idoneidad de organizaciones y personas que llevaran
adelante la propuesta.

Sistematizacion y
evaluacion

Propuesta del modelo evaluativo, modalidades y cronograma para
la evaluacion. Sistema de registro, técnicas e instrumentos.

Formas de sistematizacion, diseminacion y difusion.

Sustentabilidad e
institucionalizacion

Estrategias para la sustentabilidad social y econémica. Gestion de
recursos.

Estrategias para la sustentabilidad politica = influencia en las
agendas publicas y en las estructuras y dindmicas de las
organizaciones.
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Estrategias y actividades para la construccion de la viabilidad
Viabilidad y riesgos |social, técnica, politica y para la superaciébn de los riesgos
previsibles.

NIRENBERT, Olga; BRAWERMAN, Josette; RUIZ, Violeta. Programacion y evaluacion de
proyectos sociales: Aportes para la racionalidad y la transparencia. Argentina: Editorial Paidos,
2003. p. 79-80.

Como puede observarse en la tabla anterior para formular un proyecto deben
tenerse en cuenta de manera general la fundamentacién (diagnostico,
justificacion, antecedentes), contextualizacién (objetivos, beneficios), planeacién
(plan de trabajo, cronograma, presupuesto) y evaluacion (sustentabilidad,
viabilidad y riesgos).

3.3.1 Metodologia PMI

A nivel internacional para administrar de manera integral los proyectos existe una
metodologia conocida como PMI, la cual establece una serie de conocimientos y
practicas que son aplicables a la mayoria de proyectos la mayoria de las veces, lo
cual no quiere decir que sus contendidos deban ser aplicados uniformemente a
todos los proyectos sino que cada entidad debe determinar que es apropiado para
cada proyecto.®’

Figura 3. ADMINISTRACION DE PROYECTOS - PMI

Administracion de
provectos
Alcance Tiempo Costos
Calidad Comunicaciones Recursos
Humanos
Riesgo Contratacion

Fuente: PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. A Guide to the Project Management Body of
Knowledge (PMBOK guide). Newtown Square: Project Management Institute, 2000. p.161.

%" PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE., Op. cit., p. 7-8.
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e Alcance. Incluye los procesos necesarios para asegurar que el proyecto
involucre todo trabajo requerido, y solo el trabajo requerido, es decir, la
justificacion, productos, entregas, objetivos del proyecto etc.

Iniciacion Planeacion del alcance Definicion del alcance
Reconocer que un | Criterio usado para | Subdividir las principales
nuevo proyecto | determinar si el proyecto o | entregas del proyecto
existe fase ha sido completado

exitosamente

- ., Control de cambios de alcance
Verificacion del alcance
Factores que crean cambios al alcance
para asegurar que los estos cambios
sean beneficiosos

Aceptacion formal del alcance del
proyecto por las partes interesadas

e Tiempo. Incluye los procesos requeridos para asegurar la terminacion a
tiempo del proyecto, es decir, actividades especificas que deberan ser
ejecutadas para producir las entregas principales del proyecto, nimero de
periodos de trabajo, secuencias, duracion de las actividades, y
requerimientos de recursos para crear la programacion del proyecto.

Definicion de | Secuencia de | Estimacion de duracion
actividades actividades de actividades

Identificar las actividades | Identificar y | Estimar el namero de
especificas que deberan | documentar las | periodos de trabajo que se
ser ejecutadas para | dependencias entre | requieren para terminar las
producir las entregas | actividades actividades individuales

principales del proyecto
Desarrollo de la programacién

Control de la programacién

Controlar los cambios a la
programacion del proyecto

Analizar las secuencias de las
actividades, las duraciones de las
actividades, y los requerimientos de
recursos para crear la programacion del
proyecto

e Recurso humano: Incluye los procesos requeridos para hacer el uso mas
efectivo de las personas involucradas con el proyecto, es decir, identificar,
documentar, y asignar roles de proyecto, responsabilidades, conseguir los
recursos humanos necesarios para asignarlos y ponerlos a trabajar en el
proyecto y desarrollar las habilidades individuales y de equipo para mejorar
el desempefio del proyecto.
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Planeacién Adquisicion del Staff Desarrollo de equipo
organizacional

Identificar, documentar, y | Conseguir los recursos | Desarrollar las
asignar roles de | humanos necesarios | habilidades individuales
proyecto, para asignarlos y | y de equipo para mejorar
responsabilidades, y | ponerlos a trabajar en el | el desempefio del
relaciones de reporte proyecto proyecto

Costos: Incluye los procesos requeridos para asegurar que el proyecto se
completara dentro del presupuesto aprobado, es decir, determinar que
recursos (personas, equipos, materiales) y en que cantidades de cada uno
deberan ser usados para ejecutar las actividades del proyecto, desarrollar
una aproximacién (estimado) de los costos de los recursos que se
necesitan para completar las actividades del proyecto y controlar los
cambios al presupuesto del proyecto.

Planeacion de recursos Estimacion de costos

Determinar que recursos (personas, | Desarrollar una aproximacién
equipos, materiales) y en que | (estimado) de los costos de Ilos
cantidades de cada uno deberan ser | recursos que se necesitan para
usados para ejecutar las actividades | completar las actividades del proyecto

del proyecto

Presupuesto de costos Control de costos

Asignar el presupuesto general de | Controlar los cambios al presupuesto
costos a cada item individual de | del proyecto

trabajo

Calidad: Incluye los procesos requeridos para asegurar que la calidad del
proyecto va a satisfacer las necesidades para el cual fue realizado, es decir,
identificar que estandar de calidad son relevantes al proyecto y determinar
como satisfacerlos, evaluar el desempefio general del proyecto de manera
regular para asi proveer la confianza de que el proyecto va a satisfacer los
estandar de calidad relevantes, monitorear resultados especificos del
proyecto para determinar si cumplen con los estdndar de calidad relevantes
e identificar maneras de eliminar causas de desempefio no satisfactorio.

Planeacion de la | Aseguramiento de la | Control de calidad
calidad calidad

Identificar que | Evaluar el desempeiio | Monitorear resultados
estandares de calidad | general del proyecto de | especificos del proyecto

son relevantes al | manera regular para asi | para determinar Si
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proyecto y determinar | proveer la confianza de | cumplen con los

como satisfacerlos. gue el proyecto va a | estdndares de calidad
satisfacer los estandares | relevantes e identificar
de calidad relevantes maneras de eliminar

causas de desempefio
no satisfactorio

Comunicaciones: Incluye los procesos requeridos para asegurar la
generacion, coleccion, diseminacion, almacenaje y disposicion de la
informacion del proyecto de manera oportuna y apropiada, es decir,
determina las necesidades de informacion y comunicacion de las partes
interesadas, quien necesita que informacion, cuando la van a necesitar, y
como se les serd entregada. Adicionalmente la mediciébn de avance y
prondsticos.

Planeacion de las comunicaciones | Distribucién de lainformacion

Determina las necesidades de | Hacer que la informacién necesitada
informacion y comunicacion: quien | este disponible de manera oportuna
necesita que informacion, cuando la
van a necesitar, y como se les sera
entregada

Reportes de desempefio Cierre administrativo

Recolectar y diseminar informacion de | Generar, recogetr, y  diseminar
desempefio informacion para formalizar la fase de

terminacion del proyecto.

Riesgo: Incluye los procesos que se relacionan con identificar, analizar y
responder al riesgo del proyecto, es decir, determinar que riesgos tienen
probabilidad de afectar el proyecto y documentar las caracteristicas de cada
uno, evaluar el riesgo y las interacciones del riesgo para cuantificar el rango
de posibles resultados del proyecto y definir los pasos de mejoramiento
para las oportunidades y respuestas a amenazas.

Identificacion del riesgo Cuantificacion del riesgo

Determinar que riesgos tienen | Evaluar el riesgo y las interacciones del
probabilidad de afectar el proyecto y | riesgo para cuantificar el rango de
documentar las caracteristicas de | posibles resultados del proyecto

cada uno

Desarrollo de respuesta al riesgo Respuesta al control de riesgo

Definir los pasos de mejoramiento | Responder a cambios en el riesgo a
para las oportunidades y respuestas a | través de la vida del proyecto
amenazas




e Contratacion: Incluye los procesos requeridos para la adquisicion de bienes
y de servicios de afuera de la organizacién, es decir, determinar que
contratar y cuando, documentar los requerimientos del producto, identificar
fuentes potenciales, obtener cotizaciones, licitaciones, ofertas, y otras
propuestas como sea apropiado y administrar el contrato.

Planeacién de la | Planeacion de | Propuestas
contratacion propuestas

Determinar que contratar | Documentar los | Obtener cotizaciones,
y cuando requerimientos del | licitaciones, ofertas u

producto e identificar | otras propuestas
fuentes potenciales

Seleccién de fuentes Administracién del | Cierre del contrato
contrato

Escoger de entre los | Administrar la relacion con | Terminacién y arreglo

proponentes potenciales | el contratista final del contrato

El modelo planteado en la metodologia PMI sera el que se desarrollara en la
aplicacién de la formulacion de proyecto al caso especifico de la elaboracion de
las Tablas de Retencién Documental - TRD, por cuanto para el criterio del autor
del trabajo de grado se constituye en una de la herramientas muy completa, la
cual permite desarrollar una adecuada planeacion y control del proyecto y
ademas tiene una amplia aceptacién a nivel nacional e internacional.
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4. TEORIA ARCHIVISTICA APLICADA A TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Para abordar el tema de Tablas de Retencion Documental - TRD, se requiere de
un manejo integral de la teoria archivistica, por cuanto su elaboracion incluye no
solo el proceso de valoracion y seleccidon, sino los procesos previos de
identificacion y  clasificacion (Identificacion del organismo, dependencia
productora y serie documental, Cuadros de Clasificacion documental, codificacion
etc.).

Los conceptos y teorias que se mencionan en el desarrollo del capitulo incluyen
entre otros aspectos lo expresado por el ente rector de la politica archivistica
nacional y algunos autores nacionales e internacionales (espafoles) que ha
criterio del autor del trabajo de grado aportan a la soluciébn de los vacios
conceptuales que existen en la realidad nacional, sin embargo se aclara que la
columna vertebral sobre la que se estructurara la formulacién de proyectos en
Tablas de Retencion Documental — TRD, se basa en los lineamientos generales
establecidos por el Archivo General de La Nacion de Colombia, lo cual no excluye
la consideracion de preceptos nacionales o internacionales que aporten al
desarrollo del proyecto y que no vayan en contravia a la corriente establecida por
el AGN.

Tabla 18. FUNCIONES BASICAS DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD

FUNCION ACTIVIDAD
» Creacion y disefio normalizado de la
1. Produccion documental | documentacion,  Ejemplo: ~ Manuales  de
procedimientos, NTC etc.
2. |dentificacion Identificacion del organismo, dependencia
productora y serie documental.
3. Organizacion Clasificacion, ordenacion y codificacion, asi mismo

su preparacion fisica.
Homogénea y planificada, inventarios, guias,

4. Descripcion planificada | catalogos e indices.  Segin  normas
internacionales ISAD (G) e ISAAR (CPF).

5. Valoracion Tablas de Retencion Documental - TRD

6. Difusion Definicion de accesibilidad, disefio de servicios de

difusion y consulta e investigacion.

Fuente: ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela y MARTINEZ CHAVES, Melba. Tablas de retencion
de documentos facilitativos para los archivos de las universidades en Colombia. Bogota,

2003. p. 30-31 Investigacion. Universidad de la Salle. Division de Formacién Avanzada.
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Como puede observarse en la tabla anterior las Tablas de Retencién Documental -
TRD se encuentran enmarcadas dentro del proceso de valoracién documental, sin
embargo se requiere de procesos complementarios que aporten informacion
indispensable para su elaboracion y posterior aplicaciéon

En el pais a través de la Ley 594 de 2000 en su Articulo 22 (Procesos
Archivisticos), se establece que la gestion de documentos se encuentra
enmarcada dentro del concepto de Archivo Total, y comprende varios procesos:
Produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion (clasificacion,
ordenacion, descripcion), consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos (conservacion total, eliminacion, seleccion, otros medios).

Para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD deben tenerse en
cuenta una serie de elementos dentro de los cuales se encuentran:

4.1 PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

Desde finales del Siglo XIX, la teoria archivistica ha venido consolidando y
desarrollando  dos principios fundamentales, los cuales se han difundido
ampliamente a nivel internacional y hoy en dia son la base sobre la cual se
sustentan muchas de las herramientas archivisticas, estos principios son el
principio de procedencia y el principio del orden original.

Segun el principio de procedencia, “cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede,”® es decir, "que se debe respetar el origen de
los fondos y mantener agrupados los documentos sin mezclar los unos con los
otros. Los documentos de cualquier naturaleza procedentes de una entidad, ya
sea una administracion publica o privada, una persona o familia deben situarse
respetando la estructura o clasificacién propia de dicha entidad”.*

El principio de procedencia o ” principio de procedencia de los fondos también se
define como la operacion mediante la cual se mantienen separados Yy
perfectamente identificados y delimitados los fondos de una institucion de la de los
de otras™® El principio de procedencia se constituye en un fundamento de la
funcidn archivistica, su entendimiento y aplicacion en el proceso de elaboracion
de Tablas de Retencion Documental - TRD permite identificar las diferentes
agrupaciones documentales que constituyen el fondo documental de la entidad.

% COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Organizacién de documentos de archivo.
Bogota. Archivo General de la Naciéon de Colombia, 1995. p. 13.

% CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid: Fundaciéon German Sanchez
Ruiperez, 1996. p 231.

40 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo, Organizacion y gestién de archivos. Espafia: Ediciones Trea, 1999.
p.49.
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Segun el principio del orden original “los documentos deben ser mantenidos en el
orden y con las identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial
de la dependencia que los manejo™ es decir, que se debe respetar la relacion
causa- efecto de los documentos “pues existe un documento inicial, otro u otros
que le siguen y por altimo uno que concluye, el principio del orden original permite
saber cuales son los pasos necesarios de la produccién documental (los
procedimientos) para determinar con que documento se inicia y cuales le siguen a
este hasta finalizar.“** La aplicacién del principio del orden original en relacién con
la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD permite identificar
los tipos documentales y su relacién con las series y subseries documentales
establecidas.

En contraste “con el énfasis que el principio de procedencia coloca en los

creadores de los documentos y en las funciones, el orden original se relaciona

principalmente con el mantenimiento de la documentacién y los sistemas de
s, ~ud3

archivo

4.2 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos generados por una institucion atraviesan por distintas fases
segun su edad, en las que varian sus valores, el tratamiento que reciben y el
servicio que dan.*, no obstante se debe aclarar que a nivel nacional e
internacional no existe total unificacibn respecto a este apartado, pues
dependiendo del criterio de cada autor y de la posicién asumida por cada pais se
manejan tres o cuatro fases respectivamente.

Independientemente del numero de fases, es importante aclarar que los
archivistas deben trabajar de la mano con los administradores para que los
documentos inicien su proceso en la vida de las organizaciones de acuerdo a
parametros normalizados, atraviesen de un modo transparente y previamente
definido por las diferentes etapas del ciclo de vida y al final la historia disponga de
la documentacion que previo proceso de valoracion se debi6 haber conservado.

Para efectos de contextualizacion se presenta a continuacion ambas posiciones
(tres o cuatro fases), sin embargo se aclara que para el desarrollo del trabajo de
grado se asume el criterio valido en la realidad nacional.

“L MILLER, Frederick. Ordenacién y descripcion de archivos y manuscritos. Traduccion de Celso
Rodriguez. Bogota: Archivo General de la Nacion de Colombia, 1998. p. 49.

42 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Ordenacién documental, Bogota. Archivo General de la
Nacion de Colombia, 2003. p. 11.

3 MILLER, Frederick. Op. cit., p. 50.

“ DUPLA DE MORAL, Ana; Manual de Archivos de oficina para gestores. Madrid: Marcial Pons,
Ediciones Juridicas y Sociales S.A., 1997 p. 60.
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Ciclo de vida de los documentos — 4 fases: En el ciclo de vida del
documento intervienen de manera directa la administracion y la historia, las
cuales se interrelacionan con los documentos en sus diferentes fases, los
documentos nacen y se desarrollan con la administracion (archivo de
gestién, central e intermedio), y culminan con la historia (archivo histérico),
por su parte los gestores de los documentos (productores) son quienes
manejan los documentos en el archivo de gestion y los archivistas en el
archivo central, intermedio e historico, la anterior posicion no excluye el
trabajo de normalizaciébn que deben realizar los archivistas en el archivo
de gestibn por cuanto los documentos deben controlarse desde su
creacion hasta su disposicion final.

“Un sistema integrado de gestion de documentos debe ocuparse de todo lo
que suceda a los documentos de la organizacion, a través de todo el ciclo
vital, es decir, desde su nacimiento, pasando por su vida activa y
productiva como medio para cumplir las actividades de la entidad, hasta su
conservacion o destruccién“®

Figura 4. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS - 4 FASES

ADMINISTRACION HISTORIA
Archivo de gestion Archivo Central Archivo Intermedio Archivo Historico
Archivo de gestion Archivo Central + Archivo Intermedio + Archivo Historico
GESTOR DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTAS
Productor

Fuente: El ciclo vital de los documentos y el Sistema Archivistico segin Vicenta Cortes

Alonso En Revista de Archivistica IRARGUI |, 1988, Ano 1, No 1, p. 192.

Ciclo de vida de los documentos — 3 fases: Segun la ley 594 de 2000, en
su articulo 23 (formacidon de archivos) se establece que de acuerdo con el
ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de

45 RODRIGUEZ, Walter Humberto; Metodologia para la implementacién de una Tabla de Retencién
Documental. Bogota: Sociedad Colombina de Archivistas, 30 de septiembre de 2003.
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Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico, es decir, que los documentos
nacen en el archivo de gestibn como resultado de las funciones
administrativas que se ejecutan en las organizaciones, pasan al archivo
central aquellos que una vez finalizado su tramite siguen siendo vigentes y
objeto de consulta, y pasan al archivo histérico aquellos que deben
conservarse permanentemente, dado el valor que adquieren para la
investigacion, la ciencia y la cultura,*® la carencia de la figura de archivo
intermedio, deja en manos de las entidades el control de la documentacion
que la nacion puede llegar a requerir para evidenciar o solucionar acciones
administrativas del pasado que se reactiven en el futuro.

Figura 5. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS - 3 FASES

Activo Semiactivo Inactivo

Archivo de Archivo Archivo

Gestion Central Historico

L 5 V_alores «— | Valores_
Primarios Secundarios

e admon.

e Legal e Cultural
e Fiscal e Historico
e Contable e Cientifico
e Técnico

Fuente: COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Gestion documental: Bases para la
elaboracién de un programa. Bogota: Archivo general de la Nacién de Colombia, 1996. p. 12

A continuacién se presenta la estructura organica del sistema archivistico (cuatro
fases), pues a pesar de que en la realidad nacional no exista la figura de archivo
intermedio, su funcionalidad técnica y administrativa le exige a los archivistas y a
las entidades la necesidad de replantear el modelo que se maneja en actualidad.

46 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos, Op. cit., p.
34-35.
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Figura 6. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA ARCHIVISTICO

GESTION GESTION GESTION GESTION
CENTRAL CENTRAL
INTERMEDIO
HISTORICO

Estructura de sistema archivistico de la administracién del estado. En manual de tratamiento
de archivos administrativos. Madrid, 1992, p.19.

Archivo de gestién: Esta formado por los documentos en trdmite o que
finalizado este, son de consulta continda por parte del productor.

Funcionalidad administrativa: ElI archivo de gestion ofrece a los
administradores (productores de los documentos) la informacidén necesaria
para realizar las acciones administrativas que le den continuidad al
negocio y permiten tomar las decisiones necesarias para cumplir con los
objetivos organizacionales.

Funcionalidad técnica: En el archivo de gestion en donde de origina la
documentacion y por consiguiente donde se debe iniciar el proceso de
normalizacion de la produccion, identificacion, organizacion de los
documentos, pues sin archivos de gestion organizados no existiran fases
de archivos posterior que dispongan la documentacidn necesaria para
cumplir eficientemente con su funcién.

Archivo central: Recibe los documentos tramitados en las oficinas al

cumplirse el plazo estipulado. "corresponde a la segunda etapa de la vida
de los documentos, sus fondos estdn constituidos por las series
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documentales transferidas desde los distintos archivos de oficina que
integran la estructura del organismo de que se trate™’

Funcionalidad administrativa: El archivo central permite que las oficinas
descongestionen sus archivos de gestién y que las entidades centralicen,
conserven y controlen la informacién requerida, a la vez que optimicen el
espacio disponible y reduzcan costos de almacenamiento.

Funcionalidad técnica: En esta etapa la funcionalidad se centra en la
diferencia de operacion, es decir, en el tratamiento que se le debe dar a los
documentos en cada fase de archivo, por cuanto la documentacion que
debe ser conservada requiere de un tratamiento especial que solo puede
ser desarrollado en el ambiente adecuado y por el personal idoneo.

e Archivo intermedio: Segun Michel Duchein el archivo intermedio esta
conformado por los documentos que han dejado de ser considerados como
archivos corrientes, pero que no pueden en razon de su interés
administrativo ser objeto de seleccion y eliminacion. A pesar de que esta
figura no se encuentra totalmente difundida a nivel internacional y que para
algunos autores su definicion presenta similitudes con la de archivo central,
su principal diferencia radica en que el archivo intermedio no hace parte de
las entidades y por consiguiente no se encuentra supeditado a las politicas
y directrices organizaciones, adicionalmente dispone de la jerarquia y
recursos para cumplir con su mision institucional.

A pesar de que en la archivistica nacional no exista total uniformidad
entre los conceptos de archivo central y archivo intermedio, estos dos
conceptos deben ser manejados de manera independiente por cuanto su
funcionalidad es diferente, adicionalmente que a nivel internacional se ha
demostrado la necesidad y practicidad de manejar las dos figuras.

Funcionalidad administrativa: El archivo intermedio descongestiona los
archivos centrales vy evita la pérdida de informacién, pues a diferencia del
archivo central no se encuentra supeditado a la visibn que cada entidad le
quiera aplicar. En la realidad nacional a pesar de que la legislacion
establece que la dependencia de archivo debe depender de una unidad
administrativa de alto nivel, al interior de muchas organizaciones el archivo
no dispone de la autoridad o el posicionamiento necesarios para liderar y
trascender los procesos archivisticos mas alla de lo que implican las
obligaciones legales.

Funcionalidad técnica: El archivo intermedio asegura que los documentos
de las entidades sean conservados y protegidos de acuerdo a parametros

“” NUNEZ FERNANDEZ, Op. cit., p. 259.
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normalizados, adecuados, y que la documentaciéon se encuentren bajo el
control, de una entidad cuya misién, visién y planeacion esta enfocada a
asegurar la recuperacion de informacion.

e Archivo historico: "Es aquel al que se transfiriere o ha transferido desde el
archivo central o intermedio (de acuerdo con la realidad de cada pais) la
documentacion que deba conservarse permanentemente, por no haber
sido objeto de dictamen de eliminacién "**'

Funcionalidad técnica: Permite reconstruir la historia y construir la identidad
de las nuevas generaciones:

4.3 IDENTIFICACION DOCUMENTAL

La Identificacion es “la fase del tratamiento archivistico que consiste en la
investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en
que se sustenta la estructura de un fondo.”, la identificacién “conduce al
conocimiento del 6rgano, de las unidades administrativas que producen los
documentos y sus funciones, a través si es posible de la normatividad que la
origina y también de los tipos documentales producidos como consecuencia y
expresion de las actuaciones de ese érgano en el ejercicio de sus funciones™®, el
resultado de la fase del identificacion es el conocimiento de la entidad, de sus
funciones, de la documentacion que produce y de las agrupaciones documentales
que constituyen el fondo, lo cual se constituye en la base para adelantar cualquier
proceso documental al interior de una entidad.

Para el Grupo Iberoamericano de archivos la identificacion, estd compuesta por
las siguientes operaciones: Recogida de informacién (aspectos cuantitativos vy
cualitativos de los fondos y servicios archivisticos); estudio de la evoluciéon
organica del sujeto productor, estudio de las disposiciones legales que regulan
sus funciones, estudio de normas de procedimientos que permiten poner en
practica esas funciones, estudio de las normas que controlan la circulacién
interna y externa de los documentos en la fase de produccion; organizacion del
fondo (clasificacién y ordenacién).’’, el desarrollo de la fase de identificacion
corresponde en su totalidad a la primera etapa y parcialmente a la segunda etapa
(denominacion de series, subseries e identificacion de tipos documentales) del

“8 |bid., p. 325.

9 DICCIONARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA. Madrid: Ministerio de Cultura, Direcciéon de
Archivos Estatales, 1993. Citado por. LATORRE, José Luis y MARTIN-PALOMINO, Mercedes.
Metodologia para la identificacion para la identificacién y valoracién de fondos documentales.
Madrid : Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, 2000. 98 p.

0 DUPLA DE MORAL. Op. cit., p. 78.

L LLANSO SAN JUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestibn de documentos. Sevilla:
Congreso Internacional de Archivos, 2000. p. 46.
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proceso de elaboracién de Tablas de Retencion Documental - TRD aplicado en
el pais.

La identificacion”facilita la organizacion y la descripcién y ha de adelantarse a todo
el proceso documental, situandolo incluso en el momento de crear los documentos
y de delimitar las series documentales™?. El objetivo de la identificacion se centra
en estudiar y determinar las series documentales, para lo cual existen dos puntos
de partida®:

¢ Identificar el sujeto productor, es decir, el que produce la documentacion.
e Identificar su actividad administrativa.

Dentro de la operacion de identificacion, existen cinco factores fundamentales
para todo el tratamiento archivistico: El organismo productor, la competencia, la
funcion, la serie y el tipo documental®®, el total dominio de estos factores es
imprescindible por cuanto la aplicacion de las funcionales archivisticas solamente
adquiere valides y funcionalidad cuando es el reflejo del conocimiento de la
entidad y de su realidad administrativa, pues para poder desarrollar cualquiera de
las funciones del PGD o aplicar cualquier tipo de herramienta archivistica es
fundamental que el archivista disponga de un conocimiento integral de la entidad
y su entorno.
Figura 7. IDENTIFICACION DOCUMENTAL

AYTNTARMIENTO . TIF O
DOCUMEMNMT AL
COMPETEMNCIAS . .
union de tipos
* documentales
iguales
FUMNCIOMNES =
+ SERIE
DO TI IR IN T AT
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDADES

Fuente: GOMEZ DOMINGUEZ, David: Curso de Archivos Municipales: Nucleo Il.-Anélisis,
Identificacion y Valoracion de Series Documentales. Cordoba, 2003. 15 Diapositivas.

2 ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 73.

%3 SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Metodologia para la identificacion de series documentales en
el fondo acumulado de la administracion de aduanas. Bogotd”: 2004. p. 64. Tesis (Profesional en
Sistemas de Informacion, Bibliotecélogo y Archivista). Universidad de la Salle. Facultad de
Sistemas de Informacién y Documentacion.

> Ibid., p. 65.



El organismo Productor: La Escuela Iberoamericana de Archivos define al
Organismo Productor "como el estudio del elemento organico o sujeto
productor de la documentacién, que es aquél que como consecuencia del
ejercicio de sus funciones ha generado y no necesariamente quien lo remite
al archivo” *°

La competencia: Al respecto existen varias definiciones al respecto:

Es la medida de potestad que corresponde a cada 6érgano, siendo siempre
una determinacion normativa, la competencia se constituye por razén de la
materia (ratione materiae y dentro de ellas segun grados), por razéon del
lugar y por razén del tiempo. (Garcia de Enterreira Eduardo)

Son las atribuciones encomendadas en caracter exclusivo a un organismo
de la administracion para resolver los asuntos referentes a una determinada
materia (Diccionario de terminologia archivistica).

La competencia es irrenunciable y sera ejercida por los oOrganos
administrativos que la tengan atribuida como propia, salvo los casos de
delegacién o avocacién, cuando se efectué en los términos previstos en la
ley (Nufiez Fernandez Eduardo).

La funcion:

Es la capacidad propia de las unidades administrativas y de su actuacion,
es decir, el conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno
de los grandes campos de actuacion administrativa o de los poderes
publicos (Diccionario de terminologia archivistica).

El termino funcibn se usa para abarcar todas las responsabilidades
sefaladas a una dependencia para que realice los amplios propositos para
los que fue establecida (Elementos de clasificacion en archivos modernos.
Principios y técnicas T.R Schellemberg).

Para desarrollar las funciones “cada entidad establece tramites vy
procedimientos administrativos que se reflejan en la produccién documental

necesaria para iniciar y finalizar la accién administrativa™®.

El tipo documental:

% LATORRE MERINO, José Luis y MARTIN-PALOMINO, Mercedes. Metodologia para la identificacién
para la identificaciéon y valoracién de fondos documentales. Madrid : Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, 2000. p. 15.

% COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificacion, Bogota: Archivo
General de la Nacion de Colombia, 2001. p. 19.
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En la archivistica nacional no existe total uniformidad en el manejo del
concepto, por cuanto se cuenta con varias definiciones al respeto,
adicionalmente se establecen una jerarquizacion entre el concepto de
unidad y tipo documental lo que conduce a confusiones innecesarias.

Segun el Archivo General de la Nacién en su minimanual de organizacion
de documentos de archivo se entiende por tipo documental la expresion
de las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas en un
determinado soporte (papel, cinta magnética, microfilme etc.) y con los
mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales
determinan su contenido.

Segun el Reglamento General de Archivos el tipo documental es la unidad
documental simple y la unidad documental es la unidad de analisis en los
procesos de identificacion y caracterizacion documental, la cual puede ser
simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja cuando
lo constituyen varios documentos formando un expediente. La unidad
documental es el resultado fisico de una actividad llevada a cabo en las
unidades administrativas, cada unidad documental tiene una estructura
formal propia que la diferencia de las demas y habra tantos tipos
documentales como actividades se realicen en el transcurso de un tramite®”.

A continuacion se presenta una caracterizacion de documentos aplicada a
la realidad del pais, la cual a pesar de no ser el documento oficial del ente
rector de la archivistica nacional refleja de manera integral y con vision
administrativa los tipos de documentos que existen, no obstante se aclara
que el Archivo General de la Nacién, en su minimanual de organizacion de
documentos de archivo, establece de manera genérica los diferentes tipos
documentales que se derivan de las funciones de caracter personal,
administrativo, econémico, judicial y religioso.

Figura 8. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS

TIPO TIPO DE CONTENIDO
ACCION DOCUMENTO

Leyes, Decretos,
Resoluciones,
circulares

1. Resolucién reconocimiento
servicios
2. Sentencia

Documentos
de decision

" COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ordenacion documental, Op. cit., p. 25.

66



.. 1. Oficio de naotificacion
Comunicaciones, o,
Documentos oo . 2. Invitacion
. .- | notificaciones y )
de transicion o 3. Comunicado de prensa
publicaciones
Documentos 1. Acta de Comité
de Actas, certificados 2. Certificacion
. laborales 3. Declaracion
constancia
Documentos 1. Informe de Contraloria
. Informes
de juicio
1. Denuncia
Documentos . . . ;
de los Solicitudes, denuncias, 2. Alegaciones
. alegaciones 3. Recurso ordinario
ciudadanos

Fuente: RODRIGUEZ, Walter Humberto; Metodologia para la implementacion de una
Tabla de Retencion Documental. Bogota: Sociedad Colombiana de Archivistas, 30 de

septiembre de 2003. p.83.

La serie documental: Existen varias definiciones al respecto

Se identifica con las funciones y actividades desarrolladas por las
dependencias para el cumplimiento de los objetivos propuestos (Ana Dupla
del Moral)

Cada seccion documental o subseccion esta integrada por documentos
agrupados en series y éstas son el testimonio documental y continuado de
actividades repetitivas desarrolladas por un érgano o en virtud de una
funcién (Antonia Heredia).

Documentos de distinto tipo generados por cada productor atendiendo a las
diversas actividades que lleva a cabo, que se caracterizan por ser un sélo y
mismo tipo para cada actividad y que se repiten en el tiempo (Vicenta
Cortés).

Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma competencia y regulado por la misma norma de procedimiento
(Maria Luisa Conde).

Conjunto de unidades archivisticas (expedientes, libros) agrupados por ser
el resultado de una misma actividad, y que han sido producidas y
agrupadas de manera continua (seriada) en el proceso de tramitacion
administrativa (José Ramon Cruz Mundet).
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Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o
de procedimiento (Diccionario de Terminologia Archivistica).

Las series documentales se identifican con las funciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de los objetivos
propuestos (...). Cada serie documental esta asociada a un asunto en
particular, cuya denominacién resulta del andlisis del contenido de los
documentos reunidos en torno al tramite que los genera. (Julia Godoy e
Imelda Lépez)

El producto del proceso de identificacion “permite reconocer la procedencia,
caracterizar y describir la documentacion producto de analisis. La identificacion
puede establecerse de lo general a lo particular: Fondo -Seccidn - Subseccién -
Serie - Subserie - Tipo” °®

A pesar de que en la archivistica nacional el proceso de identificacion no dispone
de la importancia que tiene a nivel internacional esta figura se debe posicionar por
cuanto el resultado de la identificacion es fundamental para adelantar y asegurar
en gran medida el éxito los procesos posteriores.

4.4 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacion “es la operacion mediante la cual los documentos producidos y
recibidos por una determinada unidad administrativa se van separando, formando
conjuntos organicos de documentos™® Clasificar consiste en agrupar
jerarquicamente “los documentos de un fondo mediante agregados o clases,
desde los mas amplios a los mas especificos de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original”®®

Para Antonia Heredia La clasificacion no debe ser una tarea especifica del
archivero una vez que recibe la documentacion para su depésito, si no que ha de
acompanfar al documento en su etapa de formacion

Segun Teodoro Schellember los elementos que se pueden tener en cuenta para
realizar la clasificacion de documentos son: Las acciones a que estos se refieren,
la estructura organica de la dependencia que los procede y los asuntos o materias
sobre los que tratan

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de retencién y transferencias
documentales. Directrices basicas e instructivos para su elaboracion. Bogota: Archivo General de la
Nacion de Colombia, 1998. p. 24.

%9 DUPLA DE MORAL, . Op. cit., p. 89.

0 CRUZ MUNDET, Op. cit., p. 238.
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Segun el Archivo General de la Nacion - AGN la clasificacién documental es la
labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccion, subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad

Segun el reglamento general de archivos los conceptos mencionados
anteriormente se definen de la siguiente forma:

e Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por
el mismo archivo, una institucion o persona.

e Secciones: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razén de esa subdivision organico — funcional.

e Series: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados por un mismo GOrgano productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucidon de un mismo asunto.

e Tipo: Unidad documental simple (esta constituida por un solo documento),
es decir, la unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental.

Figura 9. AGRUPACIONES DOCUMENTALES

FONDO
SECCIONES

SERIES

EXPEDIENTES

T I|P|O]S

Fuente: ARCHIVO GENERAL DEL DISTRITO, Primer curso de capacitacion
en archivistica, Bogota, D.C., 2000. p. 12.
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Para desarrollar la etapa de clasificacion se debe tener en cuenta una serie de
actividades, las cuales a pesar de ser independientes la una de la otra, son
indispensables para que se realice correctamente todo el proceso.

e Quién es el 6érgano o unidad productora, es decir la entidad o dependencia
gue genera los documentos.

e Cudles son las actividades que desarrolla el 6rgano productor para cumplir
las funciones respecto de las competencias que tiene atribuidas, es decir,
cada una de las acciones que debe desarrollar cada dependencia para
cumplir con las funciones que especificamente le han sido asignadas y
globalmente contribuyen al desarrollo de los objetivos organizacionales.

e A (qué tipo documental pertenece, es decir, los diferentes tipos
documentales dentro que serie 0 agrupaciéon documental se pueden
incluir.

e Qué normas regulan el procedimiento, es decir, la regulacién externa e
interna que afecta el tiempo de permanencia y la disposicion final de los
documentos.

Los procesos de ldentificacion y clasificacion preceden a la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental y “relacionan y adaptan intelectual y
materialmente el fondo de archivo a la estructura organica y funcional que lo ha
generado” %%, la correcta identificacién y clasificaciéon son el paso inicial e
indispensable del proceso de elaboracion de Tablas de Retencion Documental -

TRD.
4.4.1 Cuadros de Clasificacion Documental

Los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD “son un instrumento de consulta
que refleja la organizacion del fondo documental y aporta datos esenciales de su
estructura”®®, de acuerdo con los criterios de clasificacién los cuadros pueden ser
de caréacter funcional u organico-funcional y corresponden a las dos primeras
casillas del formato de la Tabla de Retenciéon Documental - TRD.

Para que un Cuadro de Clasificacion funcione como un instrumento eficaz debe
reunir las siguientes caracteristicas:"**

e Abierto a nuevas inclusiones: Es decir, en la estructura de los niveles
asignados en el sistema de codificacion, en la forma de disponer las series,
se debe calcular la posibilidad de incluir nuevas series 0 nuevas secciones
0 subsecciones.

1 DUPLA DE MORAL, . Op. cit., p. 90.

®2 |bid., p. 78.

3 FERNANDEZ GIL, Paloma; Manual de organizacién de archivo de gestién en oficinas municipales.
Granada: Ediciones Adhara, 1999. p. 88.

Ibid., p. 96.
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e Debe llevar pocas subdivisiones: Un exceso en la jeraquizacién del fondo
aumenta la posibilidad de error y el rechazo en la aplicacion por los
usuarios.

e No debe incluir nunca el apartado de varios: La inclusion de esta apartado
en el cuadro de clasificacion significa incapacidad para entender los
documentos.

e Debe estar codificado: La codificacién debe estar dotada de un significado,
es decir que las letras y numeros que conforman el codigo por si solos den
informacion de los documentos.

e Debe incluir los documentos de apoyo a la gestién, es decir, que no solo se
deben incluir las series especificas sino que debe existir un apartado para
series generales y de esta manera asegurar el control integral de la
documentacién de las dependencias.

Para el Bibliotecélogo y Archivista Luis Fernando Sierra Escobar, los Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD disponen de una funcionalidad diferente en cada
fase de archivo, al existir discrepancias en el tratamiento y operacion documental
en cada etapa, es asi como en el archivo de gestion el objeto del CCD se
encuentra orientado a la organizacion fisica 'y por consiguiente debe llegar hasta
el nivel de tipo documental (Ver Anexo B), en el archivo central el CCD debe
reflejar como esta organizado y distribuido el fondo por lo cual solo debe llegar
hasta el nivel de serie y subserie documental y en el archivo historico el CCD se
centra en el fondo documental y por consiguiente debe tratar de reconstruir las
entidades y estructuras por épocas.?®, a pesar de que en el pais la funcionalidad
de los CCD se ha visto subvalorada y que su desarrollo - tedrico conceptual no ha
sido lo suficientemente trabajado, posiciones como la anterior son un aporte a la
archivistica nacional y reflejan la buena interpretaciéon de la teoria archivistica
desde una vision internacional y administrativamente funcional.

4.4.2 Codificacion de series y subseries

El proceso de codificacion consiste en la asignacion de un codigo (numérico,
alfabético, o alfanumerico), a cada una de las series y subseries, el cual no solo
permite su facil identificacion y ordenacion sino un mayor control sobre la
documentacién. Los cuadros de clasificacion deben codificarse en toda su
estructura, para lo cual existen tres clases de cédigos®

e Cadigo Alfabético: Consiste en asignar al Cuadro de Clasificacién una letra
del alfabeto o una combinacion de ellas. Ejemplo:

A: Departamento juridico

% ENTREVISTA con Luis Fernando Sierra Escobar, Profesional en Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica Universidad de La Salle. Bogota, 28 de febrero de 2006.
% FERNANDEZ GIL, Op. cit., p. 97.
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AA: Contratacion
AAC: Contrato de obras
AAD: Contrato de servicios

Explicacion: El cédigo AAD significa que la documentacion corresponde a
un contrato de servicios, el cual hace parte del proceso de contrataciéon
(funcién o competencia) que desarrolla el departamento juridico.

Cdédigo numeérico: Consiste en asignar un numero a cada division del
Cuadro de Clasificacion, existen dos tipos de codigos numéricos.

e Cdodigos numéricos consecutivos: Se trata de asignar un namero
consecutivo a cada serie documental, cada nimero en si no quiere decir
nada, es simplemente un ordenador para recuperar la informacion.
Ejemplo:

100: Contratos

101: Historias laborales
102: Informes de gestion
103: Ingresos operacionales

Explicacién: Toda la documentacibn que se halle con codigo 102
pertenece a informes de gestidén, sin embargo con el solo codigo no se
puede determinar a que dependencia pertenece.

e Cdbdigos numéricos significativos: Corresponde a la estructura jerarquica
de clasificacion, existe a su vez una division para este tipo de
clasificacion:

Decimal: Se utilizan agrupaciones decimales a las que se da un significado
dentro de la estructura jerarquica del cuadro. Ejemplo:

70.000: Gerencia de Contabilidad

71.000: Departamento de Tesoreria

71.100: Seccion Cartera

71.140: Cuentas por cobrar

71.141: Cuentas por cobrar moneda nacional

Explicacion: El cédigo 71.141 significa que la documentacion corresponde
a la subserie cuentas por cobrar en moneda nacional, y esta a su vez a la
serie cuentas por cobrar que es una serie especifica de la seccidn cartera,
la cual depende del departamento de tesoreria y de la gerencia de
contabilidad.

72



Por Blogues: Se da a los niumeros una significacién especial relacionada
con las funciones o actividades de una institucién. Ejemplo:

Departamento de Tesoreria Informes de gestidn
007 345

Explicacion: El codigo 345-007 corresponde a la serie informes de gestion
(345) del Departamento de Tesoreria (007).

e Cadigo Alfanumeérico: Se emplean letras para la primera division del fondo
y para las secciones y subsecciones se emplean nimeros.

A. Vicepresidencia de Educacion y Recreacion
A-1000 Division de Cultura
A-1100 Seccion Bibliotecas

4.5 VALORACION DOCUMENTAL

Abordar el proceso de valoracion documental es una tarea compleja por cuanto
requiere de una vision integral de la entidad, de sus documentos, del entorno en
el que se desarrolla etc, adicionalmente genera una serie de cuestionamientos a
los cuales se debe dar una respuesta objetiva y ampliamente sustentada, pues en
caso contrario se puede cometer errores irreparables: ¢Qué conservar?, ¢Qué
eliminar? ¢Cuando aplicar la decision? ¢Quiénes deben participan? etc.

La valoracion permite “establecer a cada una de la series los valores que poseen
los documentos en funciéon de los efectos que causan, de la informacion que
contienen o de su importancia como fuente primaria para la historia o para la
ciencia y en el establecimiento de la prescripcion de sus valores™’

Se entiende por valoracién el proceso intelectual con el que se determina:®®

e Para las secciones y su control en atencion al uso vy valores de los
documentos de una organizacion.

e En funcion del estudio y andlisis de los plazos de vida documentales y de
los valores, aspectos relacionados con el soporte y la conservaciéon de los
documentos asi como otros factores relativos a la eliminacién total y/o
parcial de los documentos.

e El conjunto de documentos que debe incorporarse a un sistema de gestion
de documentos

" DUPLA DEL MORAL, Op. cit., p. 173
® HERNANDEZ OLIVERA, Luis y MORO CABERO, Manuela. Procedimientos de valoracion
documental. Espafia: Europa artes graficas, 2002. p. 29.
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El proceso de valoracion es parte integral de un sistema mayor (Gestion de
documentos), el cual se interrelaciona con otros subsistemas y da como resultado
el calendario de conservacion (Tabla de Retencién Documental - TRD) en que se
regulan los plazos de la documentacion y se decide su conservacion y/o
eliminacion.

Figura 10. REPRESENTACION DEL PROCESO DE VALORACION

Control:

Clasificacion Valoracion Descripcion Comunicacion

/

Fuente: HERNANDEZ OLIVERA, Luis y MORO CABERO, Manuela.
Procedimientos de valoracion documental. Espafia: Europa artes graficas, 2002. p.
29

Los procesos de identificacion y clasificacién anteceden al proceso de valoracion,
por cuanto se deben identificar previamente las diferentes agrupaciones
documentales que constituyen la documentacion de una entidad y posteriormente
establecer los diferentes valores que tienen los documentos, el tiempo de
permanencia en cada una de las etapas del ciclo de vida del documento y su
disposicion final.

Segun el grupo Iberoamericano de tratamiento de archivos administrativos la
valoracion es el proceso de investigacion y analisis de los testimonios
administrativos, legales, juridicos e informativos presentes en cada una de las
series documentales que constituyen un fondo y comprende la recogida de
informacion, determinacién de los valores primarios y secundarios, determinacion
de los plazos concretos de permanencia en cada uno de los archivos,
determinacion de los plazos de conservacion, determinacion de los plazos de
reserva de consulta etc. La aplicacion real de estos plazos dard como resultado
las transferencias, los expurgos y la regulacion del acceso. Instrumentos
resultantes: relaciones de series documentales accesibles y periodos cronoldgicos
de reserva, actas de entrega, relaciones de expurgo, actas de expurgo, manual
de normas. *°

9 ESPANA. MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA. Grupo iberoamericano de tratamiento de
archivos administrativos. Archivos administrativos iberoamericanos: modelo y perspectivas de una
tradicion archivistica. Bogota : Archivo General de la Naciéon, 1996. 439 p. (El modelo
iberoamericano de tratamiento de documentos, 1).
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El AGN en Colombia “recomienda que antes de abordar la valoracion, el estudio
debe orientarse hacia la indagacion preliminar sobre la entidad en donde se
efectlen las siguientes actividades: a) compilacion de informacion institucional en
la cual se revisen disposiciones y normas legales, actos administrativos y otras
normas relativas a la creacién y cambios estructurales de la entidad y de las
diversas dependencias b) estructura interna vigente de la entidad, manual de
funciones de las dependencias; c) organigrama actual asi como actos
administrativos de creacion de grupos de trabajo y asignacion de sus funciones; d)
entrevista con los productores de los documentos; e) identificacion y definicién de
las unidades documentales; y f) analisis de la produccion y tramite documental
teniendo en cuenta los Manuales de Procedimientos de cada dependencia.””®

Segun Luis Herndndez en su manual de procedimientos de valoracion documental
la implantacion y mantenimiento de un proceso de valoracion asegura:

e La identificacion de los requisitos para la conservaciéon de documentos
derivados de cada actividad administrativa.

e Ladefinicion de los riesgos ante el incumplimiento de estos requisitos.

La especificacion de que documentos seran conservados y cémo en

atencion al uso y valores de los mismos.

El flujo de documentos en todo el sistema de gestion.

El control, valoracién y migracion de documentos electronicos.

La destruccion de los documentos sin valor.

El control de las eliminaciones.

La determinacion del soporte mas adecuado en todo momento en funcién

del uso y valores del documento.

La enumeracién de los documentos no sujetos a valoracion

e La documentacion de todas las operaciones derivadas del proceso de
valoracion.

Del proceso de valoracion depende que los gestores de los documentos
(productores) descongestionen sus archivos de gestién y a la vez dispongan de la
informacion oportuna en el momento oportuno, que al archivo central se transfiera
Unicamente la documentacién que debe ser transferida y que se optimice los
espacios de almacenamiento evitando la saturacién con documentos sin valor, que
las futuras generaciones tengan acceso a la informacion de su pasado y puedan
reconstruir su historia e identidad, que se conserve Unicamente aquello que debe
ser conservado y que se no se deje en manos de los funcionarios de turno la tarea
de conservar o sesgar para la historia de acuerdo a su criterio etc.

45.1 Valores delos documentos

0 ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 39.
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Para poder realizar el proceso de valoraciébn se debe conocer previamente los
valores de los documentos, es decir, determinar a que fines cumple
(informativos, administrativos, fiscales, contables, de investigacion etc).

Existen varios enfoques para abordar los valores de los documentos, a
continuacion se mencionan algunos de los mas representativos

Segun T. R. Schellenberg existen dos tipos de valores “primarios para la propia
dependencia originadora y secundarios para otras dependencias 0 usuarios
privados*’*

e Valores Primarios: “Son aquellos que poseen los documentos para el
organismo de origen y que persisten incluso después de haber perdido su
valor corriente de gestién”’?

Valor administrativo: “Los documentos se producen por la administracibn como
soporte de una determinada accion administrativa que, de acuerdo con las
normas de procedimiento, debera seguir el tramite para surtir un efecto
concreto” (Dupla Del Moral Ana). Es el que contiene un documento, una serie
documental o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado
con el tramite o asunto que motivo su creacion, se encuentra en todos los
documentos producidos o recibidos en cualquier institucién para responder a
una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son importantes por
su utilidad referencial para la toma decisiones y planeacion (Archivo General
de la Nacion - Colombia).

Valor Legal: “Los documentos con valor legal son aquellos que contienen
derechos de la administracion, o de los particulares, que pueden ser efectivos
ante los tribunales” (Dupla Del Moral Ana). Aquel que tienen los documentos
que sirven de testimonio a la ley (Archivo General de la Nacién - Colombia).

Valor Fiscal: “Este tipo de valor aparece en los documentos cuya funcién
consiste en justificar el dinero que la administracion ha recaudado, distribuido,
controlado o gastado” (Dupla Del Moral Ana). Es la utilidad o aptitud que tienen
los documentos para el tesoro o hacienda publica (Archivo General de la
Nacién - Colombia).

Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registro de ingresos, egresos Yy de los movimientos
econdmicos de una entidad (Archivo General de la Nacion - Colombia).

" SCHELLENBERG, Theodore. Archivos modernos: Principios y técnicas. La Habana: Archivo
Nacional, 1958, p. 198.
2 CRUZ MUNDET, Op. cit., p. 213.

76



En la archivistica nacional adicionalmente se incluye dentro de los valores
primarios el valor juridico, es decir, aquel del que se derivan derechos u
obligaciones legales regulados por el derecho comun (Archivo General de la
Nacion - Colombia).

e Valores Secundarios: Son aquellos “gue se derivan de un efecto indirecto a
la finalidad para la cual fueron creados. Estos pueden ser establecidos
convencionalmente, como son el informativo y el histérico””®

Valor Informativo: “Capacidad que el contenido de un documento posee para
ayudar a reconstruir las actividades de un organismo o situacion actual o
pasada” (Dupla Del Moral Ana).

“Aquellos que contribuyen sustancialmente a la investigacion y al estudio en
cualquier campo del saber” (Cruz Mundet Jose Ramon).

Valor testimonial: “Aquellos que reflejan los origenes y la evolucion histérica del
organismo productor, sus facultades y funciones, su estructura organizativa,
sus programas, normas de actuacién, procedimientos, decisiones y
operaciones importantes” (Cruz Mundet Jose Ramoén).

Valor Historico: “Es aquel valor que posee un documento como fuente primaria
para la historia” (Dupla Del Moral Ana).

Segun Manuel Vasquez los documentos disponen de valores inmediatos o
primarios y mediatos o secundarios’.

e Inmediatos o primarios: Es el valor que tienen los documentos a lo largo de
la primera y segunda fase del ciclo vital, es decir, durante la tramitacion, la
vigencia y el plazo precaucional, es el que tienen los documentos mientras
sirven a la institucién productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del
documento, es decir, a los involucrados en el tema o asunto, es el valor que
se da primero en el tiempo y es transitorio, porque va unido a la unidad
practica para la que se creo.

Los valores primarios interesan a la instituciébn productora, presentan
aspectos (administrativo, legal, contable y técnico), existen durante los
momentos (de tramite, vigencia, plazo precaucional), se evaltan para dar
un plazo de retencion en la tabla etc.

3 DUPLA DEL MORAL, Op. cit., p. 173.
" VASQUEZ MURILLO, Manuel. Como seleccionar documentos de archivo. Cordoba: Ad Sidera
Editorial, 2002. p 67-79.
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e Mediatos o secundarios: Es el valor que interesa a los investigadores de
informacion del pasado, es el que aflora una vez se agotado el valor
primario y los documentos que gozan de este valor deben conservarse
permanentemente etc

Los valores secundarios interesan a la investigacion y la historia, se
clasifican (predecibles o evidenciales, no predecibles, importantes,
complementarios), se juzgan para (destruccion, conservacion permanente)

El valor que poseen documentos es un elemento fundamental en el proceso de
valoracion, por cuanto permiten determinar los tiempos de permanencia,
transferencia, procedimientos y disposicion final de los documentos.

4.6 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La elaboracién de las Tablas de Retencion Documental - TRD se constituye en
"una contribucion a la necesidad de facilitar la transformacion y modernizacion de
la practica archivistica con el fin de ayudar en la organizacion de los documentos
de los archivos de gestion, central e histérico y los procesos de auto-evaluacion,
integracion y conservacion del patrimonio documental””

La Administracion Publica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas deben elaborar y adoptar las Tablas de Retencién
Documental - TRD para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado, la
conservacion del patrimonio documental y el facil acceso del ciudadano a la
informacién contenida en los documentos de archivo.”®

Las Tablas de Retencion Documental - TRD son el instrumento archivistico
esencial que permite la normalizacion de la gestion documental, la racionalizaciéon
de la produccién vy la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestion, central, e histérico de las entidades’’ Existen tablas de
retencion para documentos facilitativos y tablas de retencion para documentos
sustantivos, es decir, las que abarcan documentacibn comun a cualquier
institucion y las que incluyen Gnicamente la documentacion caracteristica’

Para la elaboracion de la Tablas de Retencién Documental - TRD “se debe
trabajar en forma conjunta con las oficinas productoras de las series
documentales, asi como contar con el consejo de expertos en las éareas

S ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 20.

®  COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Por el cual se
regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.
p.1.

" Ibid., p.1.

8 VASQUEZ MURILLO, Op. cit., p. 156.
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administrativa, legal, contable etc. es decir, analizar las posibles propuestas de

tiempo, en el Comité de Archivo”. ™®

4.6.1 Perspectiva Nacional

En Colombia el tema de Tablas de Retencion Documental - TRD, se viene
trabajando hace varios afios "desde la promulgacion de la ley 80 de 1989, su
elaboracion ha sido una preocupacion constante en la politica archivistica
nacional”® Entre los avances que se han logrado al respecto se encuentran el
aspecto legal (resoluciones, acuerdos, circulares, articulo 24 de la Ley General de
Archivos etc.), publicaciones del AGN (minimanual de Tablas de Retencion y
transferencias documentales) etc.

La elaboracién de Tablas de Retencion Documental se basa en la estructura
organico-funcional de la entidad productora “organico porque las series
documentales se disponen de acuerdo con el organigrama de la institucion y
funcional porque se estructuran de acuerdo con las funciones o actividades que
se llevan acabo en la institucion.” ; Para elaborar y aplicar las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD se tiene en cuenta desde la ultima reestructuracion
de una entidad hasta la fecha de hoy puesto que la documentacion reflejara las
diferentes actividades y servicios prestados durante la dltima etapa de vida
institucional®

Segun el acuerdo 039 de octubre 31 de 2002 el proceso de elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, comprende cinco etapas, en
la primera etapa se conoce la institucion (identificacion), en la segunda etapa se
construyen las diferentes agrupaciones documentales (identificacion, clasificacion)
y se establecen tiempos de retencion (valoracién), en la tercera etapa se prepara
la propuesta de tabla de retencion, en la cuarta etapa se aplica la tabla de
retencidén aprobada y en la quinta etapa se realiza el seguimiento de aplicacion y
posterior actualizacion en caso de que sea necesario.

" COOK, Michael. Directrices para la preparacién de programas de estudios sobre la gestiéon de
documentos y administracion de archivos modernos: un estudio RAMP. Paris : Programa General de
Informacion, UNISIST /PGI JUNESCO, 1982. p. 27.

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de retencién y transferencias
documentales. Op. cit., p. 7.

8. FERNANDEZ GIL, Op. Cit., p. 86.

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de organizacién fondos acumulados.
Bogota: Archivo General de la Nacion de Colombia, 2004, p. 13-14.
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Tabla 19. ETAPAS ELABORACION Y APLICACION TRD

Etapas

Descripcion

Investigacion preliminar
sobre la institucion y fuentes
documentales

Compilar la informacién institucional:
creacion y cambios de la estructura
organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de
creacion de grupos de trabajo, funciones y
manuales de procedimientos.

Aplicar la encuesta estudio unidad
documental definida por el Archivo General
de la Nacién (Ver Anexo C).

Andlisis e interpretacién de
la informacion recolectada

Analizar la produccion y tramite documental
teniendo en cuenta las funciones asignadas
a las dependencias y los manuales de
procedimientos.

Identificar los valores primarios de la
documentacion.

Conformar las series y subseries con sus
respectivos tipos documentales, tiempos de
retencion o permanencia en cada fase de
archivo: gestion, central e historico y su
disposicion final.

Elaboracion y presentacion
de la Tabla de Retencion
Documental para su
aprobacion

Preparar la propuesta de Tablas de
Retenciéon Documental de la Entidad con las
series y subseries documentales que tramita
y administra cada dependencia, acompafiada
de una introduccion y de los anexos que
sustenten el proceso y los criterios
empleados en su elaboracion.

Producir un acta avalando la propuesta
(Comité de Archivo).

Remitir a la instancia evaluadora
correspondiente, el proyecto de Tablas de
Retencion Documental para su evaluacion y
aprobacion.

Aplicacién

Expedir el acto administrativo
correspondiente, que ordene la difusion de
las TRD ante los servidores publicos de la
Entidad, para garantizar su aplicacion.

Elaborara los instructivos que refuercen vy
normalicen la organizacion de los
documentos y archivos de gestibn y la

80




preparacion de las transferencias

documentales
Seguimiento y actualizacién e Entidad establecerd& un cronograma de
de las Tablas de Retencion seguimiento para la verificacion de la
Documental. aplicacion de la Tabla de Retencion

Documental en las dependencias y un plan
de mejoramiento en el corto plazo, para
atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas
organizacionales y funciones.

e Las modificaciones a las Tablas de
Retencibn Documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la
dependencia, deberadn ser evaluadas por la
Unidad de Archivo de la Entidad vy
aprobadas por el Comité de Archivo de la
misma.

Fuente: COLOMBIA. Archivo General de la Naciéon. Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Por el
cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicaciéon de las Tablas de Retencién
Documental.

A nivel Distrital la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, disefio una
guia metodoldgica para la elaboraciéon de Tablas de Retencion Documental la
cual incluye:

e Capacitacion al grupo de trabajo que colaborara en la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD: La capacitacion debe incluir
identificacibn de aspectos administrativos basicos de la entidad,
determinacion de aspectos juridicos y legales que influyen en la elaboracion
de las tablas, asimilacion e interpretacion de conceptos técnicos.

e Sensibilizacion del personal de la entidad.

e Compilacion de la Informacién: Levantamiento de acto administrativo de
creacion de la entidad, actos administrativos y normatividad que incida en
las funciones de cada una de unidades administrativas que se encuentran
legalmente constituidas, manuales de procedimientos actualizados de la
entidad.

e Aplicacion del estudio de unidad documental: A fin de establecer la
produccion documental de cada unidad administrativa y su relacién con las
funciones se debe aplicar la encuesta de estudio unidad documental.

e Construccion y asignacion de series y subseries: Se deben integrar las
funciones asignadas por norma a cada unidad administrativa, con la

8 COLOMBIA. Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota. Guia practica para la elaboracién de
tablas de retencién documental. Bogota: 2001, p. 23-55.
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encuesta de unidad documental y el manual de procedimientos para
determinar el tramite que se surte en la resolucion de un asunto y la
conformacién y asignacion de las series.

e Denominacién de series y subseries: La denominacion de series y
subseries debe tener relacion con la funcion a la cual corresponden y debe
permitir identificar con facilidad el tipo de documentacion a que hace
referencia.

e Valoracion documental: Debe tenerse en cuenta la tramitacion, vigencia y
plazo preventivo, valores primarios (administrativo, contable, fiscal, juridico,
legal), valores secundarios, seleccibn documental (natural, cualitativa
intrinseca y extrinseca, muestreo), disposicion final (conservacién
permanente, eliminacion, seleccion de muestras representativas,
reproduccion a través de tecnologias.

e Identificaciébn organico - funcional: Una vez definidas y asignadas las
series, adelantado su proceso de valoracion, determinada su disposicion
final se procede a codificar las series y subseries.

Figura 11. METODOLOGIA DE ELABORACION TRD

Metodologia de Elaboracion TRD

Levantamiento de la Tipos Documentales
informacion
“Funciones”

ﬁﬂqu’g”

“Cuadro de
Clasificacion™

HIENINNEa

] |

AN e

Identificacion

Resoluciones, Producto
sEmiEnnnany AI:I:ES,
Inventarios.

EEAEEEEEEEEEEE

|

’ Actualizacion TRD
Inventario

AMOGEIO0™ Codigo+Serie+Subserie
Fuente: RODRIGUEZ, Walter Humberto; Metodologia para la implementacion de una
Tabla de Retencion Documental. Bogota: Sociedad Colombina de Archivistas, 30 de
septiembre de 2003. p.83.

Con la aplicacion de las TRD, "se puede obtener fluidez en la circulacion de la
documentacion, por la homologacion de tramites, a lo largo de todo el circuito
administrativo, ademas facilmente se puede coordinar con otros sistemas
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integrados de archivos, se facilita el manejo de la informacién, contribuye a la
racionalizaciébn de la produccion documental, permitiendo a la administracion
proporcionar un servicio eficaz y eficiente, facilita el control y acceso a los
documentos a traves de los tiempos de retencién en ella estipulados, garantizan la
seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente,
regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases del archivo,
sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos entre los
principales beneficios"®*

4.6.2 Perspectiva Internacional

A nivel internacional se observa que la "mayoria de los paises coinciden en
responsabilizar de la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD (o
su equivalente independientemente del nombre asignado en cada pais) a las
propias administraciones, pero con aprobacion final de la institucion de archivos,
en todos los casos la propiedad de la documentacion recae en las dependencias
responsables hasta que se agota el periodo de vigencia administrativa, conforme
lo estipula el cuadro de retencién y disposicién de documentos”®

A continuacién se presentan algunos de los conceptos que se manejan a nivel
internacional en relacion con el equivalente de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

e Espafia: En el proceso de valoracion se incluye la localizacion de series
duplicadas o cuya informacién comprende o sustituye la de otras series,
andlisis de los valores secundarios de cada una de las series para su
eliminacibn o conservacion, fijacibn de plazos de transferencia y
accesibilidad, establecimiento del criterio de seleccién etc®. Se debe
integrar a la gestion documental durante todo el ciclo de vida del
documento, buscando definir no soélo la organizacion, sino la valoracion
documental®’

e Estados Unidos: La disposicion de los documentos federales se realiza
mediante los record schedules, los cuales establecen decisiones sobre
qué documentos deben salvarse como testimonio permanente del pasado
de la nacién y durante cuanto tiempo después de su creacion deben
retenerse otros documentos por razones administrativas, legales o fiscales.
La elaboracion de los record schedules comprenden las actividades de
Identificacion y descripcion de los documentos por series o clases,

8 ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 22 — 23.

% LLANSO SAN JUAN, Joaquim. Gestion de documentos definicion y andlisis de modelos. Euskadi:
IRARGUI, 1993. p. 237-238.

8 ESPANA. MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA. Op. cit., p. 16.

8 ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 46.
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valoracion de las series para su retencién o disposicion, seleccién para
determinar qué documentos merecen conservacion permanente como
archivos, disposicion periodica de los documentos no permanentes y
transferencia de los documentos permanentes a los archivos nacionales.

Dentro de los elementos de conforman las schedules se encuentran el
nombre de la agencia y de las principales subdivisiones, titulos y breves
descripciones de las series o clases de documentos, ordenados de acuerdo
con la organizacion jerarquica de la agencia, numero o cualquier otro
identificador para la schedule y para cada serie, periodo de tiempo que la
serie debe estar retenida en el record center, valor permanente,
restricciones de acceso, firmas de aprobaciéon por parte de la agencia y la
administracion de archivos %,

e Canada: Se maneja el calendario de conservacion el cual describe el
conjunto de series de expedientes relativos a las actividades del organismo,
para las cuales se determina el periodo de conservacion en el estado activo
y semiactivo y una forma de disposicion en el estado inactivo. El
calendario permite identificar las series documentales del organismo, los
documentos para los que se requiere una conservacion permanente,
disminucién de documentos por eliminacién de documentos caducados,
reduccion de costos de conservacion de los documentos mediante su
transferencia a un depdsito especializado etc. En el calendario se
determina para cada serie la duracién de conservacion en las oficinas, la
duracién de almacenamiento en un depésito de documentos semiactivos, la
destruccion o conservacion total en disposicién final®®.

e Reino Unido: En la Archivistica Inglesa prima el punto de vista del
Administrador y son las propias oficinas las encargadas de seleccionar los
documentos a conservar. Esta es la teoria que recogio Sir Hilary Jenkinson
cuando establece que la seleccibn y el descarte documental son
responsabilidad de las administraciones, el archivista es un intermediario
entre éstas y los investigadores”®.

La legislacion inglesa establece una primera revision de documentos a
cargo de las administraciones a los cinco afos del cierre del expediente a
la que le sigue una segunda revision a cargo del Public records Office
veinte aflos después, la primera supone un volumen de eliminacion que
oscila entre el 50% y el 90% y en la segunda se eleva al 99%%*

LLANSO SAN JUAN, Gestion de documentos definicién y analisis de modelos, Op. cit., p. 90-91.
Ibid., p. 132.

ALVAREZ RODRIGUEZ, Op. cit., p. 45.

LLANSO SAN JUAN, Gestion de documentos definicion y analisis de modelos, Op. cit., p. 237.



En el modelo Britanico, pese al alto porcentaje de eliminaciones, el
archivista no controla la totalidad del proceso de seleccion "appraisal” y
eliminacion “disposal” hasta la "second review” a los veinticinco afios de
produccion de los documentos®?.

Francia: Mediante la Tableau de tri se describen los documentos de los
archivos de una administracion, de un servicio o de una institucion,
indicando los documentos a conservar en razon de su valor archivistico y
dando autorizacion permanente de eliminar los otros documentos bien
después de unos periodos determinados o de unas circunstancias
especificas®.

México: Se han llevado acabo procesos de identificacion y valoracion
documental en las instituciones, desarrollo de catalogos de disposicion
documental, registros generales de disposicion documental y cedulas de
disposicion, precedidos de la ejecucion de diagnoésticos y censos. El hilo
conductor de las actividades ha sido el de propiciar, mediante el
establecimiento de un registro central de disposicibn documental, un
manejo eficiente y confiable de las series documentales producidas por el
Gobierno Federal; garantizar a través de registros de valoracion
secundaria, la conservacion permanente de las series socialmente utiles;
establecer un instrumento de control y seguimiento de las series
documentales producidas por el Gobierno Federal; formular un mecanismo
de trabajo en materia de disposicion documental basado en la
identificacion precisa de las series documentales y en la valoracion de su
informacion. La valoracidon se divide en valoracion primaria (atiende
exclusivamente a las vigencias o valores primarios de la documentacion,
buscando establecer parametros para las vigencias administrativa, legal y
fiscal, y su caracter es estrictamente institucional) y valoracién secundaria
(su fin es garantizar la proteccion de los documentos con valor social,
més alla de las necesidades institucionales de conservar documentos™

A nivel internacional el manejo de la documentacién y especificamente las Tablas
de Retencién Documental - TRD se hayan estrechamente relacionadas con la
administracion de la documentacién en los programas de calidad, lo cual ha
permitido el desarrollo de programas de retencion de documentos en las normas
ISO 9000%° :

Ibid., p. 41.

Ibid., p. 221.

Ibid., p. 48-49.

BRUMM, Eugenia K. Administracién de la documentacién en las normas 1SO 9000: Produccion y

manejo de los documentos resultantes de la implementacion de las 1SO 9000; traducido por
Octavio Rojas. Bogota: Rojas Eberhard, 2000. p. 342.
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Realizar un inventario de los documentos

Entrevistar al personal clave

Investigar los periodos de retencién de los documentos

Evaluar los documentos

Preparar un borrador

Discutir la TRD con los directores de los departamentos afectados y con la
oficina juridica

Obtener las firmas necesarias

Duplicar y distribuir la Tabla de Retencion

86



5. EL PROCESO DE CONTRATAC[C')N Y LA FORMULACION DE PROYECTOS
EN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN COLOMBIA

En el pais la formulacion de proyectos en las entidades estatales se haya
enmarcada entre otros aspectos el modelo propio que maneja cada entidad y de
manera genérica por la ley 80 del 28 de junio de 1993 por la cual se expide el
estatuto general de contratacibn y se delimitan los aspectos generales que
deben tenerse en cuenta al momento de contratar con un ente estatal, pues a
pesar de que esta ley no define como formular un proyecto sus componentes se
constituyen en un punto de partida para adelantar este proceso cuando decida
entregar el proyecto a un tercero. Para formular correctamente un proyecto de
Tablas de Retencidon Documental - TRD, no solo debe tenerse en cuenta las
metodologias existentes para formulacion de proyectos sino que debe adaptarse
a la realidad nacional en relacion con el proceso de contratacion.

Para abordar la formulacion de proyectos en Tablas de Retenciéon Documental -
TRD, se analizara la realidad nacional desde dos enfoques complementarios: El
proceso de contratacion en los aspectos relacionados con la formulacion de
proyectos (ley 80 de 1993 y normatividad posterior que haya generado) y un caso
aplicado dependiendo del tipo de entidad (publica, mixta y privada).

5.1 PROCESO DE CONTRATACION

Desde el momento de la promulgacion de la ley 80 de 1993 (ley de contratacion)
se han presentado una serie de modificaciones, aclaraciones, excepciones y
adiciones a fin de lograr un control y adaptacion a las circunstancias cambiantes y
a la realidad nacional. En términos generales la ley 80 regula sobre disposiciones
generales y especificas del proceso de contratacion (para el desarrollo del trabajo
Gnicamente se profundizara en aquellos aspectos que se encuentren
estrechamente relacionados con la formulacion de proyectos).

A continuacion se describe la estructura general de la ley de contratacion y sus
contenidos:

e Disposiciones generales: Se establecen las reglas y principios que rigen los
contratos de las entidades estatales, se definen los conceptos de
entidades, servidores, servicios publicos, consorcios y uniones temporales,
los fines de la contratacion estatal, derechos y deberes de las entidades
estatales y de los contratistas, capacidad para contratar, inhabilidades y
excepciones para contratar, registro de proponentes etc. En general este
capitulo contextualiza la contratacion publica en el pais y permite que todos
los actores involucrados interactien sobre los mismos conceptos.
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Principios de la contratacion estatal: Hace referencia a los principios de la
contratacion estatal (transparencia, economia, responsabilidad y ecuacion
contractual), interpretacion de las reglas contractuales, seleccién objetiva y
procedimientos de seleccion, publicacion de actos y sanciones
sancionatorias etc. Los aspectos mencionados en este apartado se hayan
ampliamente relacionados con los parametros necesarios para formular
adecuadamente un proyecto (pasos Yy procedimientos).

Contrato estatal: Se contextualiza la esencia del contrato estatal, tipos de
contrato: Contrato de obra, contrato de consultoria, contrato de prestacion
de servicios, contrato de concesién, encargos fiduciarios y fiducia publica,
formas de contrato, contenido del contrato y concesiones etc. El contrato
estatal es un elemento fundamental para formular proyectos por cuanto
hace parte de los aspectos que deben considerarse para lograr alcanzar el
objetivo planeado (los proyectos en Tablas de Retencion Documental que
se entregan a terceros deben enmarcarse dentro de un tipo de contrato).

Nulidad del contrato: Hace referencia a las causales de nulidad absoluta y
parcial y sus efectos.

Responsabilidad contractual: Hace referencia a la responsabilidad de las
entidades estatales, servidores publicos, contratistas, consultores,
interventores, asesores y particulares que intervienen en la contratacion
estatal, prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual y
sanciones etc.

Liquidacién de contratos: Se definen los tipos de liquidacién de contratos:
De comun acuerdo y unilateral.

Del control de la gestion contractual: Hace referencia a la intervencion del
Ministerio Publico, Fiscalia General de la Nacion, autoridades que ejercen
control fiscal y participacion comunitaria sobre el proceso de contratacion,
adicionalmente las visitas e informes que se deben presentar.

Solucién de controversias contractuales: Hace referencia a la utilizacion de
mecanismos de solucion directa de controversias contractuales, clausulas
de compromiso y laudo arbitral.

Disposiciones varias: Incluye los aspectos generales relacionados con
contratos de exploracién y explotacién de recursos naturales, contratos,
procedimientos y procesos en curso, adecuacion de estatutos, derogatoria
y vigencia.
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Dentro de las modificaciones, aclaraciones, excepciones Yy adiciones que se han
presentado a la ley de contratacion y que se hayan relacionadas directa o
indirectamente con el proceso de formulacion de proyectos se resaltan:

Decreto 855 de abril 28 de 1994

Descripcidon: Reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993 en materia de
contratacion directa.

Detalle: Mediante este decreto se da la potestad a las entidades estatales de
contratar directamente los casos expresados en la ley 80 de 1993, teniendo
en cuenta que la seleccion del contratista debe cumplir los principios de
economia, transparencia y seleccion objetiva. Adicionalmente se establece
la posibilidad de realizar solicitudes de oferta verbal o escrita dependiendo de
la complejidad del objeto a contratar y los montos establecido en la ley 80
de 1993, independientemente del tipo de solicitud de oferta, esta debe
contener la informacion béasica sobre las caracteristicas generales y
particulares de los bienes, obras o servicios requeridos, condiciones de pago,
término para su presentacion y demas aspectos que se estime den claridad al
proponente sobre el contrato que se pretende.

Otro de los aspectos a resaltar por su relacion con la formulacion de
proyectos es que cuando se realice el proceso de contratacion directa debe
realizarse: Publicidad (dar a conocer al publico en general que ha iniciado en
proceso de seleccion objetiva, mediante aviso publicado en periédico de
amplia circulacion), términos de referencia (clase de servicio, oportunidad
para presentar propuestas, referencia al régimen juridico aplicable, criterios
objetivos de contratacion y fecha de celebracién del contrato), examen de las
propuestas, otorgamiento de la concesion, celebracion del contrato etc.

Comentario: El decreto 855 se relaciona especificamente con el proceso de
formulacién de proyectos en la solicitud de oferta y en los procedimientos para
realizar el proceso de contratacion directa por cuanto la informacién del bien
0 servicio que se desea contratar se haya plenamente identificada en la
fundamentacion del proyecto.

Decreto 287 de febrero 9 de 1996

Descripcién: Por el cual se reglamentan los articulos 24, 25, 29 y 30 de la
ley 80 de 1993.

Detalle: Los pliegos de condiciones o términos de referencia deben indicar el
presupuesto oficial de la licitacion o concurso, las observaciones a los
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estudios técnicos, econdmicos Y juridicos deberan ser resueltas en el acto de
adjudicacion.

Comentario: El presupuesto hace parte fundamental del flujo financiero del
proyecto, pues dependiendo de la disponibilidad de recursos se determina en
gran medida la profundidad y el alcance del proyecto. Adicionalmente las
observaciones a los estudios previos (técnicos, econémicos y juridicos)
pueden ocasionar cambios el la formulacion planteada inicialmente.

Directiva presidencial 02 de 2000
Descripcién: Contratacion en linea

Detalle: Se debe publicar la informacién, para cada parte del proceso de
contratacion: Borrador de los términos de referencia, publicidad de acuerdo
con los requisitos oficiales, pliegos definitivos, aclaracion de pliegos,
informacion sobre el plazo de recepcion de propuestas, calificacion de
oferta, consulta de precios de mercado, resolucion de adjudicacion,
contrato y formalidades, liquidacion de contrato.

Comentario: La contratacion en linea requiere que se implementen procesos
interactivos que permitan el intercambio de informacion entre las entidades
estatales y los proveedores para la cual se debe publicar (dar a conocer a
la opinion pudblica) toda la informacion (borradores, aclaraciones y
definitivos) del proceso, lo cual asegura los principios de economia,
transparencia y seleccion. La formulacion del proyecto contiene la
informacion necesaria para definir los términos de referencia, los pliegos y
el contrato definitivo.

Decreto 2170 de septiembre 30 de 2002

Descripcion: Se reglamenta la Ley 80 de 1993, se modifica el decreto 855
de 1994 y se dictan otras disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de
1999.

Detalle: En el decreto 2170 se normaliza la transparencia de la actividad
contractual, seleccion objetiva de la contratacion directa (los contenidos
minimos de los pliegos de condiciones o términos de referencia, objeto del
contrato, caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos por la
entidad, presupuesto oficial, factores de escogencia de la oferta, criterios de
desempate, requisitos para la comparacion de ofertas, fecha y hora limite de
la presentacion de las ofertas, términos de evaluacion de las ofertas, plazo y
forma de pago del contrato), de la contratacion por medios electrénicos
(siempre que las entidades dispongan de una pagina web deberan publicar:
los pliegos de condiciones o términos de referencia, observaciones y
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sugerencias a los proyectos, acto de apertura al proceso de seleccion,
pliegos de condiciones o términos de referencia definitivos, acta de audiencia
de aclaracion de pliegos, informe de evaluacion, acta de audiencia de
adjudicacion, informacion sobre contratos firmados, sus adiciones,
modificaciones, liquidacion, informacidn sobre sanciones).

Comentario: A fin de dar cumplimiento a la normatividad existente, dentro de
la formulacién del proyecto deben quedar estipulados claramente los
contenidos minimos que dar a conocer para realizar el proceso de
contratacion directa o por medios electrénicos.

e Directiva presidencial niumero 12 de octubre 1 de 2002
Descripcion: Lucha contra la corrupcion estatal

Detalle: Mediante la directiva se busca garantizar la transparencia de los
procesos de seleccion de contratistas, en lo referente a los aspectos
relacionados con la formulacion de proyectos se hace claridad en:

Al elaborar su presupuesto las entidades deben preparar un plan de
contratacion para la siguiente vigencia que incluira los principales contratos, el
cronograma de realizacion de los estudios previos, pliegos, procesos de
seleccidn de contratistas y ejecucion de los contratos, se creara el sistema de
contratacion estatal el cual incluye la divulgacion de la informacion de los
procesos de seleccion canales de interaccion con el puablico a través de
medios electrénicos; procesos de contratacion en linea etc, en los procesos
de seleccion de contratistas se privilegian las condiciones técnicas y
econdmicas de la oferta.

A continuacibn se mencionan algunos de los aspectos contemplados en el
proceso de contratacibn y que se hayan relacionados con el proceso de
formulacion de proyectos:

5.1.1 Estudios previos

El estudio previo es una parte fundamental del proceso de formulacion de
proyectos, puesto que una vez identificado el problema o necesidad a satisfacer y
diagnosticada la situacién actual se dispone de los elementos iniciales para
formular el proyecto y posteriormente definir los lineamientos de la contratacion.

CONTRATACION FORMULACION DE PROYECTOS

Decreto 2170 de 2002
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e Previo al proceso de e Matriz de planificacion: Identificar

contratacion debe celebrarse la la finalidad, objetivo, productos,
apertura de los procesos de actividades, indicadores, fuentes
seleccion de verificacion, insumos
e La definicibn de la necesidad (recursos que demanda el y
que la entidad estatal pretende supuestos  (condiciones  del
satisfacer con la contratacion. entorno por fuera del proyecto
e La definicion técnica de la forma que se tendran en cuenta)
en que la entidad puede e Método de  solucion de
satisfacer su necesidad, que problemas - PHVA: Identificar el
entre otros puede corresponder problema, investigar  sus
a un proyecto, estudio, disefio o caracteristicas, establecer el
predisefo. plan de accion.

e Las condiciones del contrato a
celebrar, tales como objeto,
plazo y lugar de ejecucion del
mismo.

e EIl soporte técnico y econémico
del valor estimado del contrato.

e EIl andlisis de los riesgos de la
contratacion y en consecuencia
el nivel y extensibn de los
riesgos que deben ser
amparados por el contratista.

A través de la matriz de planificacion y el método de solucién de problemas -
PHVA no solo se da respuesta a los planteamientos iniciales de la formulacion de
proyectos (identificacion del problema) si no que se establecen los elementos
necesarios para desarrollar el estudio previo que requiere el proceso de
contratacion, para el caso especifico de las Tablas de Retencién Documental -
TRD el estudio previo requiere en gran medida de un trabajo conjunto con las
oficinas productoras de la documentacién y una amplia contextualizacion de la
entidad en la cual se va a desarrollar el proyecto.

5.1.2 Términos de referencia

Los términos de referencia corresponden a las condiciones o lineamientos
generales sobre los que se va a desarrollar el proyecto y los parametros sobre los
que los proveedores deben desarrollar las propuestas. A partir de las respuestas
a los interrogantes que plantea el proceso de formulacion de proyectos se
dispone de la informacion necesaria para plantear los términos de referencia o
condiciones que deben desarrollarse en el proceso de contratacion.
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NORMATIVIDAD CONTRATACION

Ley 80 de 1993

Se indicardn los requisitos
objetivos necesarios para
participar en el correspondiente
proceso de seleccion.

Se definiran reglas objetivas,
justas, claras y completas que
permitan la confeccibn de
ofrecimientos de la misma
indole, aseguren una escogencia
objetiva y eviten la declaratoria
de desierta de la licitacion o
CONcurso.

Se definirhn con precision las
condiciones de costo y calidad
de los bienes, obras o servicios
necesarios para la ejecucion del
objeto del contrato.

No se incluirdn condiciones y
exigencias de imposible
cumplimiento, ni exenciones de
la responsabilidad derivada de
los datos, informes y
documentos que se suministren.
Se definirdn reglas que no
induzcan a error a los
proponentes y contratistas y que
impidan la formulaciéon de
ofrecimientos de  extension
ilimitada o que dependan de la
voluntad exclusiva de la entidad.
Se definird el plazo para la
liquidacion del contrato, cuando
a ello hubiere lugar, teniendo en
cuenta su objeto, naturaleza y
cuantia

Decreto 2170 de 2002

Contenido minimo de los pliegos de
condiciones o términos de referencia

Objeto del contrato.
Caracteristicas técnicas de los
bienes, obras o servicios
requeridos por la entidad.
Presupuesto oficial.

Factores de escogencia de la
oferta vy la ponderacion
matematica precisa, concreta y
detallada de los mismos.
Criterios de desempate.
Requisitos 0 documentos
necesarios para la comparacion
de las ofertas, referidos a la
futura contratacion. Fecha y hora
limite de presentacion de las
ofertas.

Término para la evaluacién de
las ofertas y adjudicacion del
contrato.

Plazo y forma de pago del
contrato.

FORMULACION DE PROYECTOS

Interrogantes del proyecto: Que (naturaleza del proyecto), Por qué (origen
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y fundamentacion), Para qué (objetivos, propédsitos), Cuanto (metas),
Dénde (localizacion fisica), Como (actividades, tareas y metodologia),
Cuando (cronograma), A quiénes (destinatario o beneficiario), Quiénes,
(recursos humanos) Con qué (recursos financieros).

e Alcance: Asegura que el proyecto involucre todo trabajo requerido, y solo
el trabajo requerido.

e Tiempo: Asegura una terminacion a tiempo del proyecto.

e Recurso humano: Asegura el uso mas efectivo de
involucradas con el proyecto

e Costos: Asegura que el proyecto se completara dentro del presupuesto
aprobado

e Calidad: Asegura que la calidad del
necesidades para el cual fue realizado.

e Comunicaciones: Asegura la generacion, coleccion, diseminacion,
almacenaje y disposicion de la informacién del proyecto de manera
oportuna y apropiada.

e Riesgos: Permite identificar, analizar y responder al riesgo del proyecto.

las personas

proyecto va a satisfacer las

Un proyecto bien formulado responde a varios interrogantes los cuales no solo
permiten delimitar y establecer los parametros sobre los cuales se desarrollaran
los términos de referencia del proyecto sino a la vez  asegurar el éxito en la
realizacion del mismo, con la utilizacion de una metodologia para la formulacion
de proyectos se dispone de las condiciones minimas que se requieren desarrollar
en la ejecucion del proyecto.

5.1.3 Contratacion

El proceso de contratacion es un elemento fundamental de la administracion de
proyectos, por cuanto significa la culminacion de la etapa de formulacién y el inicio
de la etapa de ejecucion, de la adecuada contratacion depende en gran medida el
cumplimiento de los objetivos planteados y la solucién a la necesidad o problema
detectado.

CONTRATACION

Ley 80 de 1993 Directiva presidencial 02 Decreto 2170 de 2002

de 2000

EnI ] los Icontratost.d gue Se debe publicar la informacion, Sebde.bera publicar informacion
celebren as ~entidacges para cada parte del proceso de sobre:
estatales podran incluirse las .

. - contratacion: .
modalidades, condiciones v, e Los pliegos de

en general, las clausulas o
estipulaciones que las partes
consideren necesarias vy
convenientes, siempre que
nn_<sean__contrarias A _la

e Borrador de términos de

referencia

e Publicidad de acuerdo con

requisitos oficiales.

condiciones o términos
de referencia

e observaciones y
sugerencias a los

nrnviarntnc
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no sean contrarias a la
Constitucion, la ley, el orden
publico y a los principios y
finalidades de esta ley y a
los de la buena
administracion.

Pliegos definitivos

Aclaracién de pliegos
Informacién sobre el plazo
de recepcion de Propuestas
Calificacién de oferta
Consulta de precios de
mercado

Resolucién de adjudicacion

proyectos

El acto que dé apertura
al proceso de seleccién
Los pliegos de
condiciones o términos
de referencia definitivos
El acta de la audiencia
de aclaracion de los

e Contrato y formalidades
Liguidacion del contrato

pliegos

¢ Elinforme de evaluacion

e El acta de la audiencia
de adjudicacion

e La informacion sobre los
contratos firmados, sus

adiciones,
modificaciones,
liguidacién y la
informacién sobre las

sanciones ejecutoriadas

FORMULACION DE PROYECTOS

La metodologia PMI

para

formulacién de proyectos incluye en

la etapa de contratacion.

Planeacion de propuestas
Propuestas

Seleccidén de fuentes
Administracion del contrato
Cierre del contrato

Planeacion de la contratacion

El proceso de contratacion basicamente
incluye:

Identificar la necesidad

Solicitud de reserva presupuestal
Estudio de viabilidad

Aprobacion del proceso
Elaboracion de prepliegos
Apertura de licitacion

Publicacion pliegos

Solicitud de aclaraciones
Audiencia publica

Ajuste a pliegos

Al analizar de manera global la ley de contratacibn se observa que en la
generalidad todo el proceso de contratacion se haya regulado, adicionalmente
desde la promulgacién de la ley se han venido generando una serie de normas
adicionales para complementar y perfeccionar la ley (contratacion directa, etc.).
Sin embargo Unicamente se hayan estrechamente relacionados con la formulacién
de proyectos los principios y la contratacion estatal.

5.2 ANALISIS DE CASOS

En la realidad nacional la formulacion de proyectos en Tablas de Retencion
Documental - TRD y su posterior proceso de contratacion se ve afectado por el
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tipo de entidad que desarrolla el proyecto: Entidades publicas, entidades de
economia mixta, entidades privadas.

Segun la ley 80 de 1993, por la cual se expide el estatuto general de contratacion
se denominan entidades estatales® :

a) La Nacion, las regiones, los departamentos, las provincias, el distrito capital y
los distritos especiales, las areas metropolitanas, las asociaciones de municipios,
los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las
empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia
mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento
(50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las deméas personas
juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea
la denominacion que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles.

b) El Senado de la Republica, la Camara de Representantes, el Consejo Superior
de la Judicatura, la Fiscalia General de la Nacion, la Contraloria General de la
Republica, las contralorias departamentales, distritales y municipales, la
Procuraduria General de la Nacion, la Registraduria Nacional del Estado Civil, los
ministerios, los departamentos administrativos, las superintendencias, las
unidades administrativas especiales y, en general, los organismos o dependencias
del Estado a los que la ley otorgue capacidad para celebrar contratos.

A fin contextualizar el desarrollo de los proyectos en elaboracion de TRD se
analizaron tres tipos de entidades (Ver anexo D):

e Entidad Estatal: ECOPETROL S.A
Entidad de Economia Mixta: La Previsora Vida S.A
e Entidad Privada: Universidad de La Salle

Dentro del criterio de seleccion de estas entidades se tuvieron en cuenta entre
otros aspectos los siguientes: Ser reconocidas dentro del sector al cual
pertenecen, haber desarrollado el proyecto de elaboracion de TRD con la
participacion de profesionales de la Bibliotecologia y la Archivistica, ser un
modelo en la aplicacion de herramientas archivisticas.

Las entidades seleccionadas corresponden al estandar de la categoria a la cual
pertenecen, pues si bien no pueden constituirse el reflejo de la realidad nacional
dan una aproximacién a la misma, por cuanto en el pais cada entidad aplica el
procedimiento que considere adecuado para formular el proyecto y Unicamente se
revisan resultados (la normatividad respecto a procedimientos de elaboracién es

% COLOMBIA. Ley 80 de 1993; por medio de la cual se expide el estatuto general de contratacion
de la administracion puablica. Bogotéa : Imprenta Nacional de Colombia, 1993. p. 1.
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de caracter muy general y no existe obligatoriedad respecto al procedimiento de
formulacion).

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad: ECOPETROL S.A

Naturaleza de entidad: Sociedad publica por acciones del estado

Objeto social de la entidad: Explorar, producir, transportar, refinar y comercializar
hidrocarburos.

INTERROGANTES DEL PROYECTO

Naturaleza del proyecto Actualizacién y aplicaciéon de TRD

(Que se quiere hacer) Nota: El proceso de actualizacion consistié en una
reelaboracién total de las Tablas de Retencién por
reestruracion administrativa

Funcionario responsable Administrador: Marisol Mogollon
del proyecto (cargo de la Coordinadora Grupo Gestion Documental
persona que formulo y

superviso el proyecto) Interventor: Pedro Ignacio Galeano

Aspectos legales del e Ley 80 de 1993 (ley de contratacion)
proyecto (normatividad que e Manual de de contratacién administrativa

se afecta el desarrollo del e Normatividad Colombiana para elaboracion
proyecto) TRD

e Acuerdo para la eficiencia y la eficacia
administrativa de la Contraloria General de la
Republica.

Metodologia que se utilizd | Se utiliz6 el método de soluciébn de problemas
para formular el proyecto PHVA:

e Problema: Desactualizacion y no aplicaciéon
de las TRD

e Reuniones del grupo de trabajo de la
coordinacion: (lluvia de ideas)

e Elaboracion y aplicacion de la encuesta
conocimiento TRD dirigida a los jefes de
cada una de las dependencias. (El resultado
de la encuesta evidencio que las TRD no se
estaban aplicando pues las personas que
fueron capacitadas se movieron de cargo, se
pensionaron, se les termino el contrato, o
sencillamente no entendieron. En la entidad
la aplicacion de las TRD no es
responsabilidad de los  funcionarios
productores sino de los funcionarios del
archivo).

e Analisis de la cantidad de funciones, numero
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de dependencias (nuevas y
permanecientes), namero de series
existentes.

A través del analisis de la informacion recopilada se
determinaron los puntos criticos para el proceso de
actualizacion y aplicacion de TRD:

e La reestructuracibn permitia contar con
informacion actualizada de la estructura
organica y funciones.

e Es directa responsabilidad de cada éarea
tener y administrar su TRD.

e Las nuevas TRD deben responder a las
funciones y ser especificas de cada funcion
de negocio.

e Se deben establecer los mecanismos para
que el proceso de actualizacion de TRD se
realice una vez y se aplique tantas veces
COMO sea hecesario.

e La entidad no dispone del recurso para
realizar el proceso pero si del presupuesto.

ALCANCE

Origen y fundamentacion
(Porque se quiere hacer)

Las Tablas de Retencion Documental 2003
guedaron desactualizadas ante la nueva estructura
organizacional de ECOPETROL S.A. y estas son
una herramienta de obligatoria aplicacion por parte
de los servidores publicos en sus labores del dia a
dia.

La decisién de contratar se tomo por cuanto el
equipo central de la Coordinacion de Gestion
Documental (Programa especializado en el tema de
Actualizacion de TRD) es insuficiente para realizar
esta labor directamente.

Objetivos y propdésitos
(Para que se quiere hacer)

El Objeto es la realizacion de Talleres de
capacitacion para la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental de la Empresa a la nueva
estructura organizacional de ECOPETROL S.A. vy
Talleres de aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental — TRD actualizadas.
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Metas (Cuando se quiere
hacer)

El tiempo definido para realizar el proyecto fue de
seis meses, (sobre la cantidad de dependencias,
de funciones y tiempo) organizando el equipo de
proyecto del contratista en tres grupos de trabajo de
cuatro personas cada uno.

Producto del proyecto
(entregables)

e La actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental de las 164 dependencias de
ECOPETROL a la Tabla de Retencion
Documental de las 345 dependencias de
ECOPETROL S.A., en concordancia con las
186 funciones establecidas para
ECOPETROL S.A. segun el Decreto 2394 de
2003 de estructuracion organizacional.

e La aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental resultantes de los talleres de
actualizacion.

Informacion historica
(Proyectos previos que se
hayan realizado)

No se tuvo en cuenta el proyecto inicial de
elaboracion de TRD, sino la experiencia del equipo
de la coordinacion de Gestion Documental. Para
establecer la linea base se tomo como punto de
referencia un ejercicio realizado en el afio 2003 por
un consultor externo, profesional en Bibliotecologia
y archivistica, contratado para dictar una
capacitacion de 16 horas en la aplicacion de las
TRD.

TIEMPO

Actividades, tareas y
metodologia ( Como se va
a hacer)

Para disefiar la metodologia se trabajo se tuvieron
en cuenta las recomendaciones del AGN vy las
experiencias de los miembros del grupo.

La metodologia se baso en la realizacion de talleres
de capacitacién practicos e interactivos de dos dias
de duracion (16 horas) cada uno, que involucre un
minimo de cuatro (4) funciones (4 Tablas de
Retencion Documental) por taller, con la
participacion dos funcionarios ECOPETROL por
funcién. ElI acompafamiento de un equipo de
talleristas de dos (2) Consultores Senior y dos (2)
Consultores junior.

En la formulacion del proyecto se establecieron los
lineamientos generales, y la empresa contratista
debia establecer la metodologia especifica.
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Taller de capacitacion para la elaboracion de TRD:
Talleres préacticos e interactivos de dos dias de
duracién (16 horas) cada uno:
e Contextualizacion teorico — practica de los
conceptos archivisticos para elaborar la TRD
e Desarrollo de la metodologia para
elaboracion de la TRD
e Socializacién y aprobacion borrador TRD

Revision y aprobacion
e Revision de la TRD por parte del grupo de
Gestion Documental
e Entrega al jefe de la dependencia para
revision y aprobacion
e Ajustes y correcciones
e Aprobaciéon TRD

Taller de aplicacion

Se realizaron talleres practicos e interactivos de un
dia de duracién (8 horas) cada uno, en el que
participaron funcionarios de las dependencias de
ECOPETROL S.A. y dirigidos por un equipo
consultor.

Tiempo de duracion
(Cuéndo se va a hacer)

El tiempo establecido para la duracion del proyecto
fue de Siete meses de duracion o hasta el 30 de
junio de 2005, lo que primero ocurriera.

Cambios a la programacion
del proyecto

El proyecto se desarrollo de acuerdo con la
planeacion establecida, desde el inicio se previo
rangos de tiempo para evitar incumplimientos con
fechas fijas.

RECURSO HUMANO

Roles del proyecto (Quien
hace que)

Para establecer los roles (perfil y cantidad) del
proyecto se tomo como punto de referencia un
ejercicio hecho en el afio 2003 por un profesional
contratado para dictar una capacitacién de 16 horas

Para el desarrollo del proyecto se establecieron dos
roles:
e Consultor senior: Lider — Profesional en
Archivistica con experiencia en elaboracion
TRD y experiencia docente.
e Consultor junior: Soporte y ayuda -
Estudiantes de Ultimos semestres de
Archivistica con experiencia en elaboracion
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TRD.

Nota: Cada grupo de trabajo estaba conformado por
dos consultores sefior y dos consultores junior.

COSTOS

Metodologia para
establecer los costos del
proyecto

Se realizé un estudio de mercado para determinar
los costos promedio (salarios, elaboracion TRD,
aplicacion TRD). y los precios de la capacitacion
realizada en 2003

Recursos financieros (Con
gue se va a hacer)

La entidad realizé la apropiacion presupuestal para
realizar el proyecto.

COMUNICACIONES

Medios de comunicacion

e Divulgacién a todas las areas a través de
Intranet, telefénica y por escrito

e Informes de avance (mensual) de acuerdo
con la politica de ECOPETROL

e Actas de reuniones de acuerdo con el
manual de interventoria.

¢ Informe final de acuerdo con el sistema de
contratacion de ECOPETROL

CALIDAD

Plan de administracion de
la calidad (politica de
calidad)

Adaptacion de proyecto con
manejo de los documentos

norma ISO para

Control de la calidad (como
se mide el proceso de
control de calidad del
proyecto)

Para asegurar la calidad del proyecto se
establecieron varias etapas de revision de las TRD:

e Grupo consultor

e Funcionario designado por la dependencia.

e Responsable del proyecto TRD
(ECOPETROL)

e Jefe de la dependencia

e Grupo Gestion Documental

CONTRATACION

Estudios previos que se
hayan realizado

Metodologia para la formulacién de proyectos: PMI

Términos de referencia
(Objeto del contrato,
caracteristicas técnicas,
presupuesto, factores de
escogencia, plazo y forma

Objeto: El Objeto del contrato es la realizacion de
Talleres de capacitacion para la actualizaciéon de las
Tablas de Retencion Documental de la Empresa a
la nueva estructura organizacional de ECOPETROL
S.A. y Talleres de aplicaciébn de las Tablas de
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de pago etc.

Retencion Documental actualizadas

Presupuesto: SIN IVA: Doscientos noventa y seis
millones quinientos mil pesos ($296.500.000,00)

Garantias: Cumplimiento, pago anticipado, salarios,
calidad.

Factores de escogencia: Experiencia del
proponente, experiencia minima del equipo de
trabajo, promocion industria nacional, ofrecimiento
econdmico.

Forma de pago:
Pagos mensuales a los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha de radicacion de la factura
correspondiente.

Anexos obligatorios contratacion: Andlisis
Presupuesto oficial, copia certificado disponibilidad
presupuestal, anexos técnicos, solicitud aprobacion
comité evaluador.

Tipo de contrato

Contrato de prestacion de servicios

Areas involucradas en el
proceso.

e Gestion documental

e Contratacion

e Direccion de Desarrollo
e Direccion de Informatica

MEJORAMIENTO

Lecciones aprendidas

La actualizacion de TRD, a través de talleres de
capacitacion requiere de la participacion de
profesionales con un alto conocimiento de las
funciones, procesos y documentacion de la
dependencia.

Se observa que la entidad desarrollo el proyecto de actualizacion de TRD con

base a una metodologia,

se identificaron plenamente todos los aspectos

relevantes para formular el proyecto, se tuvo en cuenta la normatividad existente

respecto a contratacion y elaboracion TRD,

adicionalmente la planeacién de

actividades se retroalimento con la experiencia y conocimientos del grupo de
Gestion Documental de la entidad.
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En general el proyecto contd con un proceso previo de formulacion lo cual permitio
planear y controlar las actividades, optimizar los recursos y generar un valor
agregado no solo para la entidad sino para la archivistica (probar una metodologia
de elaboracion y actualizacién de TRD).

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad: La Previsora Vida S.A.

Naturaleza de entidad: Entidad descentralizada indirecta del nivel nacional,
sociedad anénima de economia mixta, filial de La Previsora S.A. Compafia de
Seguros, con personeria juridica, autonomia administrativa y capital
independiente.

Objeto social de la entidad: Celebrar contratos de seguro de vida individual, de
accidentes personales y los demas relacionados con la vida, la integridad, las
aptitudes y habilidades fisicas, siquicas o intelectuales de las personas; de
coaseguros y reaseguros en los mismos ramos citados.

INTERROGANTES DEL PROYECTO

Naturaleza del proyecto Elaboracion de Tablas de retencion, organizacion y
(Que se quiere hacer) administracion del archivo, para las oficinas de la
previsora vida S.A. compafia de seguros a nivel
nacional.

Administrador : Ernesto Caicedo Neira — Gerente
administrativo y financiero

Funcionario responsable
del proyecto (cargo de la
persona que formulo y

superviso el proyecto) Supervisor: Rafael Arévalo - Director administrativo

Aspectos legales del Ley 80 de 1993, decreto 2170 de 2002, acuerdo 039

proyecto (normatividad que
se afecta el desarrollo del
proyecto)

del 31 de octubre de 2002 y 002 del 23 de enero de
2004.

Metodologia que se utilizo
para formular el proyecto

De acuerdo con la normatividad legal vigente la
Previsora Vida debia elaborar las Tablas de
Retencién adicionalmente se requeria organizar con
caracter urgente la documentacion, por lo cual se
incluyo dentro del plan de accion de la entidad y se
procedio a elaborar los términos de referencia para
realizar la contratacion.

Para la elaboracion de los términos de referencia
se tuvo en cuenta la normatividad legal vigente para
elaboracion de Tablas de Retencidn, la cual permitio
establecer las etapas basicas, determinar recursos,
entregables etc.

ALCANCE

Origen y fundamentacién

| e Cumplimiento de la normatividad legal
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(Porque se quiere hacer)

vigente

e Debido al tipo de documentacion que se
maneja en la entidad (pélizas) se requeria
con urgencia de un archivo organizado que
permitiera recuperar la documentacion en el
momento en que se fuera requerida.

Objetivos y propdésitos
(Para que se quiere hacer)

e Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental

e Organizacion del archivo activo y semiactivo

e Administracion del archivo

Metas (Cuando se quiere
hacer)

Elaboracion de TRD en un plazo no mayor de
cuatro (4) meses, no obstante se aclara que el
proceso de elaboracién termina cuando sean
registradas y aceptadas por el AGN

Producto del proyecto
(entregables)

e TRD aprobadas (AGN) para cada una de las
dependencias de la entidad.

e Manual de archivo: Organizacion archivo de
gestion, aplicacion TRD, Transferencias,
archivos electronicos.

e Inventarios de archivo de gestion y archivo
central en estado natural.

e Capacitacion de archivo.

e Documentacién organizada
gestion y archivo central).

(archivo de

Informacién historica
(Proyectos previos que se
hayan realizado)

Para la formulacion del proyecto se reviso el
proceso adelantado por la previsora compafia de
seguros.

TIEMPO

Actividades, tareas y
metodologia ( Como se va
a hacer)

1. Disefio y elaboracién de TRD

Para la elaboracion de las TRD debe realizarse el
proceso con base en el acuerdo 039 del 31 de
octubre de 2002 y 002 del 23 de enero de 2004
(emitidos por el AGN)

e Compilar in formacion institucional.

e Elaboracién de inventarios de los archivos
de gestion e inactivos en estado natural.

e Andlisis de necesidades a partir de la
aplicacion de la encuesta estudio unidad
documental.

e Determinar series debidamente identificados
y codificados en concordancia con el
principio organico funcional.
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e Definir los tipos documentales
correspondientes a las series y subseries
documentales identificadas.

e Valoracion documental para cada una de las
series y subseries.

e Determinar tiempos de retencion de las
series y subseries en cada una de las fases
del archivo.

e Elaboracién y presentacion propuesta TRD

e Aprobacion TRD — Archivo General de la
Nacion.

2. Administracion de archivos
3. Instalacion y licenciamiento de software

Tiempo de duracion
(Cuando se va a hacer)

e Todo el proyecto: Diecisiete meses de
noviembre de 2004 fecha de adjudicacion
hasta el 31 de diciembre de 2006

e Elaboracién de TRD en un plazo no mayor de
cuatro (4) meses debidamente elaboradas,
registradas y aceptadas por el AGN.

e Brindar capacitacion a los funcionarios sobre
el manejo de las TRD y la administracion del
archivo en un plazo no mayor de un mes y
reforzar con capacitacion permanente
durante la vigencia del contrato

Cambios a la programacion
del proyecto

El proyecto se desarrollo dentro de los términos
establecidos, no se realizo ningin cambio a la
programacion de actividades planeada inicialmente.

RECURSO HUMANO

Roles del proyecto (Quien
hace que)

e Coordinador del proyecto que controle las
tres etapas durante la vigencia del tiempo del
contrato.

e Auxiliares de archivo.

Funciones del grupo de administracion de archivo:
Mantener e implantar el modelo definido en la
Previsora Vida durante el proceso previo de
elaboracion de las TRD y organizacion del archivo,
capacitacion de los usuarios hacia el nuevo modelo
de trabajo etc.

COSTOS

Metodologia para
establecer los costos del

Se estimo con base a un exploracion de mercado
respecto a los precios actuales que manejan las
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proyecto

empresas especializadas en este tipo de proyectos

Fuentes de financiamiento
el proyecto (de donde
provienen los recursos)

Recursos propios (presupuesto de 236.000.000)
TRD: 75.000.000

Organizacion : 77.000.000

Administracion : 84.000.000

COMUNICACIONES

Medios de comunicacion

Informes de avance (mensual).
Reuniones mensuales

Actas de reuniones.

Informe final.

CALIDAD

Plan de administracion de
la calidad (politica de
calidad)

No se definio

Control de la calidad (como
se mide el proceso de
control de calidad del
proyecto)

e Elaboracion TRD:
parte del AGN
e Organizacion de archivo: Muestreo.

Con la aprobacion por

CONTRATACION

Estudios previos que se
hayan realizado)

Se consulto la normatividad existente y los

lineamientos establecidos por el AGN.

Términos de referencia
(Objeto del contrato,
caracteristicas técnicas,
presupuesto, factores de
escogencia, plazo y forma
de pago etc.

Factores de escogencia: Valor de la propuesta,
aseguramiento de la calidad, tiempo de ejecucion
por etapas (etapa 1 elaboracion de las tablas de
retencion, etapa 2 organizacibn de archivo,
administracion: Supervisor y auxiliares).

Garantias: Amparo de cumplimiento, amparo de
salarios y prestaciones sociales, amparo de calidad
de bienes, responsabilidad civil extracontractual.

Forma de pago: Tablas de Retencion Documental
etapa 1: 30% como valor del anticipo, 50%
presentacion del informe, 20% autorizacion TRD por
parte del AGN

Organizacion etapa 2: 20% como valor del anticipo,
40% a la mitad del tiempo estipulado para
organizacion del archivo, 40% a la terminacion de la
segunda etapa

Administracion  etapa 3: Pagos mensuales en
cantidades iguales hasta la finalizacion del proyecto.
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Tipo de contrato Prestacion de Servicios

Areas involucradas en el Gerencia administrativa y financiera

proceso.

MEJORAMIENTO

Lecciones aprendidas En el proceso de formulacion del proyecto y la

elaboracién de los términos de referencia debe
contarse con la asesoria de un especialista en
archivos (conocimientos académicos y experiencia)
por cuanto la teoria existente es muy general.

El proyecto se desarroll6 con base a la metodologia recomendada por el AGN, se
tuvo en cuenta la normatividad relacionada con contratacion y elaboracion de TRD
sin embargo en el proceso de formulacién no se incluyo ninguna metodologia de
apoyo.

De manera implicita y a fin de cumplir con los aspectos establecidos en los
términos de referencia se tuvieron en cuenta los elementos generales para la
formulacién del proyecto, sin embargo se observa que al no utlizar una
metodologia de formulacion no existe un control total de proyecto, y que algunos
aspectos quedan al libre albedrio de la empresa que ejecuto el proyecto.

El caso que se presenta a continuacion corresponde a La Universidad de La
Salle, el cual se incluyo a pesar de que el proyecto de elaboracion de Tablas de
Retenciéon Documental - TRD no se manejo de manera independiente sino como
parte de todo el programa de gestion de documentos de la entidad (planeacién a
largo plazo), a criterio del autor del trabajo de grado es un modelo en el pais,
pues por tratarse de una entidad privada que se encuentra al frente de un
profesional en el area no solo dispuso de la libertad para manejar un enfoque
internacional (primero se organiza y luego se valora), sino que se aplicaron
criterios y conceptos ampliamente validados a nivel internacional y no solamente
los acercamientos y adaptaciones que en el AGN ha realizado a la teoria
archivistica.

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad: Universidad de La Salle

Naturaleza de entidad: Privada (que presta un servicio publico).

Objeto social de la entidad: La Universidad de La Salle es una Institucion de
Educacion Superior, de caracter privado, de utilidad comdn y sin &nimo de lucro.
Se basa en una vision cristiana del hombre, del mundo, de la historia y del saber.
Esta reconocida por el Estado Colombiano, se rige por su propio Estatuto
Organico y por lo estipulado en la Constitucion Nacional y por la Ley 30 de 1992 y
sus Decretos Reglamentarios.

INTERROGANTES DEL PROYECTO

Naturaleza del proyecto | Estructuracion y organizacion del sistema de
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(Que se quiere hacer)

archivo de la universidad:

Proceso progresivo (por etapas):
e Clasificacion

Organizacion

Valoracion

Descripcion

Difusion

Funcionario responsable
del proyecto (cargo de la
persona que formulo y
superviso el proyecto)

Vicerrector administrativo
Jefe proyecto de archivo: Mariela Alvarez
Rodriguez

Aspectos legales del
proyecto (normatividad que
se afecta el desarrollo del
proyecto)

Ley 594 de 2000: Ley General de archivos

Metodologia que se utilizo
para formular el proyecto

Para la definicion de las etapas se ejecucion se tuvo
en cuenta la teoria nacional e internacional de
organizacion de archivos

Para la formulacion del proyecto se utilizaron los
pasos basicos de presentacion de proyectos:

Titulo

Objetivos
Justificacion
Metodologia
Recursos humanos
Recursos financieros

ALCANCE

Origen y fundamentacion
(Porque se quiere hacer)

La universidad decidi6é iniciar con el proceso de
organizacion de archivo por:

e Las oficinas no encontraban la
documentacion.

e A pesar de disponer de una facultad de
archivistica la universidad no contaba con un
sistema de archivo.

Objetivos y propdsitos
(Para que se quiere hacer)

e Elaboracién cuadros de clasificacion
e Organizacion archivos de oficina
e Elaboracion Tablas de Retencion
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Documental

Plan de capacitacion

Desarrollo de transferencias documentales
Constitucion archivo central

Montaje laboratorio de microfilmacién
Desarrollo documento electrénico

Metas (Cuando se quiere
hacer)

El proyecto se encuentra proyectado en varias
fases:

Vicerrectoria Administrativa
Vicerrectoria Académica
Vicerrectoria de Promocion y Desarrollo Humano

de cada fase se debe elaborar
actualizacion manuales de funciones y
procedimientos, elaboracion Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD, organizacion
documentacion archivos de oficina, elaboracion
Tablas de Retencion Documental, capacitacion,
transferencias.

Al interior

Producto del proyecto
(entregables)

Cuadros de Clasificacion Documental —CCD
Archivos de gestidon organizados

Tablas de Retencién Documental - TRD
Plan de capacitacion (progresivo)

Programa de transferencias documentales

Informacion historica
(Proyectos previos que se
hayan realizado)

El proyecto se elaboro de acuerdo a la amplia
experiencia de la coordinadora del archivo
(bibliotecdloga y archivista - docente de la facultad
de Sistemas de Informacion y documentaciéon de la
Universidad de La Salle).

TIEMPO

Actividades, tareas y
metodologia ( Como se va
a hacer)

Metodologia:

e Conocimiento de la entidad.

¢ Revision normatividad.

e Levantamiento de manual de funciones y
requerimientos.

e Elaboracion flujos documentales.

e Elaboracion Cuadro de Clasificacion.

e Organizacion  documentacion archivo de
oficina.

e Elaboracion Tablas de
Documental - TRD

Retencion
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e Elaboracién programa de transferencias.

Tiempo de duracion
(Cuando se va a hacer)

El proyecto se planeo anualmente, es decir, que
para cada afilo se establecieron objetivos vy el
alcance a realizar.

Cambios a la programacion
del proyecto

El proyecto se desarrollo sobre la marcha, es decir,
que sobre el marco general de actividades se
fueron realizando adaptaciones.

RECURSO HUMANO

Roles del proyecto (Quién
hace qué)

e Coordinadora de proyecto: Profesional en
bibliotecologia y archivistica

e Ingeniero de sistemas: Encargado de
desarrollar las aplicaciones para el control y
manejo de la documentacion.

e Administradores: Estudiantes de
administracion encargados de levantar los
manuales de funciones, procedimientos vy
flujos documentales.

e Archivistas: Estudiantes de Bibliotecologia y
archivistica encargados de la elaboracion de
los cuadros de clasificacion, organizacion
archivos, elaboracion TRD, transferencias

documentales.
COSTOS
Metodologia para | Los costos del proyecto se establecieron con base a
establecer los costos del | estudio de mercado y rangos manejados al interior
proyecto de la universidad: Salarios, insumos etc.

Nota: El proyecto se desarrollo con personal de la
entidad (contratacién directa), los gastos de
materiales fueron cargados al presupuesto del
proyecto en la medida en que se fueron
necesitando.

Fuentes de financiamiento
el proyecto (de donde
provienen los recursos)

El proyecto se desarrollo con fuentes propias, cada
afio se asigno dentro de prepuesto asignado a la
dependencia.

COMUNICACIONES

Medios de comunicacion

Informes de gestion
Reuniones de trabajo
Informe anual de actividades
Plan de desarrollo

CALIDAD

Plan de administracion de |

No se incluyo
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la calidad (politica de

calidad)

Control de la calidad (como | Se presentan informes permanentes de
se mide el proceso de seguimiento y  evaluacién  (cualitativos 'y
control de calidad del cuantitativos), la metodologia se adaptd permanente
proyecto) a las circunstancias del entorno.
CONTRATACION

Estudios previos que se No aplica

hayan realizado)

Caracteristicas técnicas, No aplica

presupuesto, factores de
escogencia, plazo y forma

de pago etc.

Tipo de contrato Se desarrollo internamente, contraccion directa del
personal.

Areas involucradas en el Proyecto de archivo, Vicerrectorias administrativa,

proceso. académica y Promocion y Desarrollo Humano

MEJORAMIENTO

Lecciones aprendidas La elaboraciéon de Tablas de Retencién Documental

es un proceso posterior a la clasificacion vy
organizacion de la documentacion, Unicamente
cuando se conoce lo que existe se puede valorar.

El proyecto se estructuré con base a la metodologia usada internacionalmente
para organizacion archivos, es decir, primero organizar y luego valorar, el caso de
la Universidad de La Salle es modelo integral de organizacion, por cuanto al
tratarse de una entidad privada ha adaptado a la metodologia internacional y no
solo la recomendada por el AGN.

A pesar de que la universidad no aplic6 una metodologia estructurada para
formulacion del proyecto (pasos previos) al acudir a la metodologia de
organizacion de archivos se identificaron plenamente la etapas de ejecucion,
adicionalmente por tratarse de un proyecto a largo plazo plenamente planeado y
articulado dentro del plan de desarrollo de la universidad se realizo con visién
integral y proyectada.

Respecto al caso especifico de las Tablas de Retencion documental TRD, se
realizaron previamente los procesos de identificacion y clasificacion, una vez se
dispuso de la documentacion organizada se inicio con el proceso de elaboracién,
en el cual se incluyé la participacion activa de todos los funcionarios responsables
de la documentacién, las funciones, procesos, flujos documentales, inventarios, y
encuestas, ajustes, aprobacion), aplicacion, actualizacion etc.

ANALISIS GENERAL CASOS:
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Los casos analizados evidencian que en el proceso de formulacién de proyectos
para la elaboracion de TRD no disponen de una metodologia uniforme, por
cuanto cada entidad dispone de la libertad para utilizar el procedimiento que
considere conveniente y que se adapte a sus politicas institucionales.

La formulacidon de proyectos en las entidades estatales se ve altamente
influenciada por la normatividad existente en cuanto al proceso de contratacion y
elaboracion de TRD, los cuales aseguran que previamente se defina el alcance,
tiempo, recursos humanos y costos del proyecto entre otros, sin embargo respecto
a la metodologia utilizada para la formulacion cada entidad es libre de utilizar los
criterios que considere convenientes.

Para el caso de las entidades privadas la libertad es total y los procedimientos que
utilicen dependen de cada entidad, lo cual es favorable si se dispone de un
profesional en archivistica que oriente el proceso con base a una vision
internacional de organizacion de archivos y no solamente con base a los criterios
del AGN de Colombia. Por el contrario si no se dispone de un profesional en
archivistica los resultados no seran los mas adecuados por cuanto la normatividad
existente es muy general (aspectos cualitativos) y los profesionales de otras areas
no disponen de la conceptualizacién ni de la vision integral del proceso.

Ante la carencia de una metodologia de caracter obligatorio para la formulacion
de proyectos y la generalidad de la normatividad para la elaboracién de TRD,
los proyectos de Tablas de Retencidon que se realizan actualmente en el pais
dependen en gran medida de la vision de las organizaciones que los desarrollan
"nos hemos preocupado por los resultados y hemos dejado de lado los
procedimientos de normalizacién (se identifica, denomina, codifica, valora y
selecciona de acuerdo al criterio del funcionario de turno)”.

En los casos analizados se observa que cada entidad determiné los pasos que
consider6 mas adecuados para formular el proyecto de elaboracién y/o
actualizacion de las TRD, es decir, que se corrobora la afirmacion de que el pais
no existe ningun tipo de control o normalizacién sobre el proceso de formulacion
de proyectos aplicado a las TRD, pues los entes encargados de evaluar y aprobar
este tipo de herramientas miden el resultado independientemente de la forma.

El desarrollo de los proyectos de elaboracion de TRD no puede depender de los
criterios de las organizaciones y los funcionarios de turno, mientras que en la
archivistica nacional y especificamente en la legislacion no se incluyan aspectos
cualitativos, es decir, los relacionados con la identificacion y valoracion de series
y subseries documentales y no sea de obligatorio cumplimiento el proceso de
formulacién (lineamientos basicos) para adelantar los proyectos elaboracion de
Tablas de Retencién Documental - TRD, el éxito en los proyectos dependera de la
vision de quien los desarrolle y evalué.
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6. APLICACION METODOLOGIA DE FO'RMULACION DE PROYECTOS AL
CASO ESPECIFICO DE ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

La aplicacion de la metodologia PMI para la formulacion de proyectos en
elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD, permite establecer los
estandares de gerencia de proyectos sobre los que las entidades vy
especificamente los archivistas deben orientar su trabajo.

De acuerdo con los procedimientos establecidos en la metodologia PMI se
abordaran de manera general los aspectos relacionados con el alcance, tiempo,
recursos humanos, costos, comunicaciones y riesgo, los parametros establecidos
mas que una camisa de fuerza se constituyen en una herramienta metodolégica
que ayudara a las entidades en la formulacion de proyectos en Tablas de
Retencion Documental - TRD.

6.1 APLICACION METODO DE SOLUCION DE PROBLEMAS - PHVA

Con la aplicacién del método de solucién de problema PHVA a la formulacién
proyectos en Tablas de Retencion Documental - TRD se dispone de una
herramienta de planeacion previa al proceso de formulacion la cual permite
identificar, analizar y establecer las acciones correctivas que permitan solucionar
el problema presentado en relacion con el manejo documental.

La informacién proporcionada se constituye en la base para formular un proyecto
a la medida de las necesidades reales de la entidad, por cuanto no solo responde
a la normatividad legal vigente sino a las caracteristicas especificas de la
problematica identificada.

La aplicacion del método de solucion de problemas en la elaboracion de Tablas de
Retencién Documental - TRD incluye las fases de identificacion, observacion,
analisis del problema, plan de accion, desarrollo del plan y verificacion, por cuanto
las fases de estandarizacién y conclusiones sirven de base para el proceso de
aplicacion de Tablas de Retenciéon Documental.

6.1.1 Planear
La planeacion permite contextualizar de manera genérica la finalidad, objetivo,
metodologia y recursos que deben tenerse en cuenta al formular el proyecto, es

decir, que se asegura una vision integral y por consiguiente se involucran todos los
elementos relacionados.
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Finalidad (Para que) ?": Las Tablas de Retencién Documental - TRD se elaboran
de manera practica para facilitar la gestiéon a nivel:

Administrativo:

Normalizacion de la produccién documental: Permite orientar a los
funcionarios en la conformacion de los expedientes siguiendo el paso a
paso de cada tramite administrativo.

Racionalizacibn de los procesos archivisticos: Permite elaborar con
facilidad los planes de accidn pertinentes e invertir apropiadamente los
recursos que permitan consolidar el programa de gestion documental de
cada entidad.

Responsabilidad compartida frente a la funcién archivistica: Se involucra al
personal de las unidades administrativas y al personal de las unidades de
archivo en el proceso de elaboracion y aplicacion de las TRD.

Apoyo a la gestion administrativa: Al normalizar la conformacion de
expedientes, el tiempo de retencion y la disposicion final de los documentos
se contribuye a erradicar los problemas relacionados con la
desorganizacion, extravié y perdida de los documentos.

Técnicos:

Determinar el tiempo de retencion de los documentos en cada etapa del
ciclo de vida (archivo de gestion, archivo central, archivo historico) y su
disposicion final (eliminacion, conservacion).

Acceso y consulta a la documentacion: La correcta aplicacion de las TRD
garantiza el cumplimiento de la razén de ser de los archivos: El acceso y la
consulta.

Regulacion de las transferencias documentales en cada etapa del ciclo de
vida.

Proteccion e incremento del patrimonio cultural de la Naciéon: Se asegura la
conservacion, preservacion e incremento de la riqueza documental de la
Nacion.

Control de la funcion administrativa: Las TRD al delimitar responsabilidades
frente a la conformacion y custodia de los documentos y orientar
técnicamente su organizacion, contribuyen a que los archivos den cuenta
de la transparencia de las entidades.

Base para la automatizacién de procesos archivisticos: Al disponer de una
herramienta que establezca el tiempo de permanencia y la disposicion final
de los documentos se facilita la automatizacion de procesos archivisticos
pues solamente con procedimientos que aseguren el control integral de la
documentacion se asegurara en el éxito en la implementacién de la
automatizacion.

" COLOMBIA. Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota. Op. cit., p. 2-7.
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Mediciones previstas: Para determinar si el proyecto responde a la finalidad
establecida, es decir, para que se realizo, las mediciones previstas deben
estar enfocadas a corroborar que los logros alcanzados se hallen en
concordancia con cada una uno de los aspectos determinados en la
identificacion de la finalidad.

Mediciones: Se debe comparar los resultados obtenidos con la finalidad
establecida, es decir, para que se realizo el proyecto. Ejemplo:

Finalidad: Disponer de la TRD de cada una de las dependencias existentes
(aprobadas segun acto administrativo) en la entidad.
Medicion: Nro. dependencias / Nro. de TRD elaboradas.

Fuentes de verificacion: La finalidad establecida (aspectos técnicos y
administrativos) y los resultados obtenidos.

Supuestos: La finalidad de la elaboracién de las TRD debe responder a
dos aspectos fundamentales: La utilidad del producto obtenido y el valor
agregado gue se obtiene.

Utilidad del producto obtenido: Con la elaboracion de las TRD se dispone
de una herramienta que permite controlar el ciclo documental y optimizar
los procesos al interior de la entidad (informacion oportuna en el momento
adecuado).

Valor agregado que se obtiene: Las TRD maximizan el valor de la
informacion al permitir decisiones adecuadasy soportadas.

Objetivo (Qué se va a hacer):

Administrativo:

Disefiar una herramienta de gestion que le permita a la organizacion contar con
una estructura documental que regule el ciclo de vida de los documentos y
determine su disposicion final.

Técnico:

TRD para cada una de las dependencias aprobadas en la entidad.
Establecer las series, subseries y tipos documentales fundamentales, que
de acuerdo con las funciones o procedimientos establecidos por norma le
corresponde conformar a cada unidad administrativa, su tiempo de
retencién en cada etapa del ciclo de vida y la disposicion final de los
documentos. %

% COLOMBIA. Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota, Op. cit., p. 2.
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e Mediciones previstas:

Administrativo: El niumero de TRD elaboradas debe corresponder con el
namero de dependencias aprobadas.

Pertinencia: Las series, subseries y tipos documentales identificadas y
denominadas para cada una de las dependencias deben corresponder con
las funciones asignadas a cada una de unidades administrativas.

Valoracion: El tiempo de retencion y la disposicion final asignados a cada
una de las series 0 subseries identificadas debe corresponder con los
valores primarios, secundarios, la normatividad legal vigente y los usos
administrativos de la documentacion

e Fuentes de verificacion: Actos administrativos y demdas disposiciones
normativas concernientes a la creacion y cambios estructurales de la
entidad, funciones asignadas a cada una de las dependencias, inventario
de archivos en estado natural, encuesta estudio unidad documental, otros
instrumentos de descripcion y consulta, diagramas de procesos
administrativos.

e Supuestos: La herramienta debe servir para disponer de la documentacion
generada por la institucion en toda su gestiébn administrativa a lo largo del
tiempo.

Nota: En el pais para elaborar las Tablas de Retencion Documental - TRD
se tiene en cuenta desde la ultima reestructuracion de la entidad hasta la
actualidad, la documentacion anterior se aborda bajo el concepto de tablas
de valoracion documental, sin embargo a nivel internacional el proceso de
valoracion es unico y no debe separarse en varios momentos como ocurre
en la realidad nacional.

Metodologia (Como):

La elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental - TRD debe
corresponder en su linea base (aspectos minimos) con los pasos
metodoldgicos establecidos en la normatividad legal vigente (para el caso de
las entidades estatales el acuerdo 039 de octubre 31 de 2002).

Lo anterior no impide que las entidades fortalezcan la metodologia de trabajo
con procedimientos administrativos que optimicen los procesos, recursos y
beneficios obtenidos. Ejemplo: Sensibilizacion del personal a través de
procesos de talleres colectivos.
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Mediciones previstas:

Informes de avance: Los pasos establecidos en la metodologia para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD deben quedar
registrados en el plan de accion del proyecto el cual debe ser adecuado a
normatividad legal vigente y a la realidad de cada entidad, adicionalmente
debe realizarse seguimiento permanente a los informes de avance
(periddicos) de la evolucién del proyecto.

Fuentes de verificacion: Normatividad legal vigente, plan de accion del
proyecto, informes de avance.

Supuestos: Los pasos metodoldgicos establecidos en el acuerdo 039 se
constituyen en la linea base del proyecto por lo que deben ser de
obligatorio cumplimiento para las entidades publicas y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, adicionalmente a nivel Distrital
en su guia metodoldgica para la elaboracién de Tablas de Retencion
Documental se complementan los aspectos considerar dentro de la
elaboracion de una tabla de retencién documental, no obstante el proceso
se puede enriquecer con la experiencia y procedimientos previamente
desarrollados por la entidad.

Recursos (Con que):

Incluye los componentes, es decir, los diferentes interrogantes basicos para
abordar el desarrollo del proyecto

¢, Quién? : Actores involucrados: En el desarrollo de un proyecto de
elaboracion de Tablas de Retenciéon Documental — TRD intervienen varios
estamentos:

Equipo multidisciplinario de trabajo: Esta integrado por jefe de archivo de
la entidad, profesionales de las diferentes dependencias que conozcan la
documentacion que se produce y el valor de la misma, profesionales con
diferentes perfiles que puedan aportar elementos indispensables para el
proceso ejemplo: Archivistas, Abogados, historiadores.

Productores de los documentos: Los productores de los documentos son un
elemento fundamental en el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencibn Documental - TRD por cuanto son quienes conocen los
documentos y su uso administrativo.
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¢,Donde?: La recopilacién de la informacion para elaborar las Tablas de
Retencion Documental - TRD se debe realizar en contacto directo con los
productores de la documentacion Yy los documentos, por cuanto es la
Gnica manera para asegurar la funcionalidad y pertinencia de la
herramienta.

¢Cuanto? : Recursos que se requieren: Los proyectos de elaboracion de
Tablas de Retencion Documental - TRD dependiendo de la magnitud del
proyecto de manera genérica requieren de:

Recurso humano: Ejemplo: Un profesional en ciencias de la informacién
que lidere el proyecto, profesionales de la archivistica que realicen el
proceso de andlisis de la informacion recolectada, personal técnico en
archivos que adelante el proceso de levantamiento de la informacion.
Adicionalmente se requiere de la asesoria de profesiones
complementarias para el proceso de identificacion, denominacion vy
valoracion de las series y subseries documentales (dentro de las
profesiones complementarias se encuentra el derecho y las areas afines al
tipo de entidad etc.).

En caso de que el proyecto sea entregado a terceras personas se requiere
de la participacion de un profesional en archivistica que realice el proceso
de interventoria del mismo.

Recursos fisicos: Ejemplo: El desarrollo del proyecto involucra los
materiales para la realizacion del proyecto (equipos de computo,
impresoras, papeleria, fotocopias, tinta etc.), instalaciones fisicas (sitio de
trabajo del personal que va a participar en el desarrollo del proyecto), en
caso de que la entidad disponga de sedes en varias ciudades viaticos
(tiquetes aéreos, transporte, alojamiento, alimentacion).

Recursos financieros: Se debe contemplar el costo del recurso humano (a
partir de salarios), recursos fisicos (infraestructura, equipos, y papeleria),
costos indirectos (transporte, viaticos), imprevistos adicionales (ampliacion
del tiempo de realizacion)

Dependiendo de la disponibilidad de los recursos financieros, del grado de
liquidez y del grado de endeudamiento se debe determinar si el proyecto
se realiza con recursos propios 0 con recursos externos.

¢Cuéndo? : Tiempo en el que se va a realizar: El tiempo para la realizacion
del proyecto depende en gran medida de la magnitud del proyecto y de la
cantidad de personal que se vaya a utilizar, es importante que desde el
inicio del proyecto se disponga de una herramienta de control que permita
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realizar seguimiento a las actividades del

Gantt, Pert/ CPM etc.

proyecto.

Ejemplo Grafica de

Adicionalmente la entidad debe determinar si desea desarrollar el proyecto
en menor tiempo y por consiguiente debe invertir mayores recursos en el

corto plazo o0 mayor tiempo pero

permanencia de los problemas

documentales y por consiguiente incremento en los costos.

Fase 1 - Identificacion del problema

Tareas

Herramientas
Utilizadas

Observaciones

Seleccién del problema: Ejemplo:

Principal:

- No se dispone una
herramienta que permita
establecer el tiempo de retencién
de los documentos en cada
etapa del ciclo de vida y su
disposicion final lo cual ocasiona:

de

Complementarios:

- Desconocimiento de
producciéon documental.

- Acumulacién de documentos en
el archivo de gestion y /o en el
archivo central.

- Los documentos son
conservados o0 eliminados de
acuerdo con los criterios del
funcionario de turno.

- Pérdida de informacién y sus
posteriores consecuencias:

la

Decisiones inadecuadas,
detrimento  del patrimonio
documental, responsabilidad

injustificada ante la carencia de

soportes.

- Incremento en el tiempo de
bdsqueda y recuperacion de
informacion

- Transferencias documentales
traumaticas (sin normalizacion)

Observacion directa:
Se debe determinar
previamente los
formatos de
observacion, es
decir, los item que se
van a observar para
analizar el problema

Ejemplo:

- Organizacion
- Acumulacién

El principal problema que se
presenta en las organizaciones
ante la ausencia de Tablas de
Retencion Documental - TRD,
se haya relacionado con Ia
valoracion de documentos, es
decir con el tiempo de
retencion, su disposicion final y
los inconvenientes posteriores
gue esta situacion ocasiona.

La problematica se evidencian

en: Organizacion de
documentos, recuperacion de
informacion, archivos fisicos,

transferencias documentales.

Nota: La tabla de retencion no
es la soluciobn a todos los
problemas documentales que
se presentan en la organizacion,
y no deberia utilizarse para
clasificar ni para ordenar pues
para esto existen los cuadros de
clasificacion, sin embargo en el
pais esta funcion fue asumida
por las TRD ante la sub
utilizacion de la funcionalidad
de los cuadros.

Histdrico del problema: Ejemplo:

En las organizaciones gue no disponen

*Fotografias:
Medios de
almacenamiento en

Acumulacién; Dificultad para la
recuperacion de informacion,
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de Tabla de Retencion Documental el
problema se evidencia en la acumulacién
Su posterior
dificultad para recuperar la informacion y

o perdida de documentos,

tomar decisiones oportunas.

archivo de gestion,
central e histérico

*Gréficos: indices de
acumulacién o]
perdida de
documentos, tiempo
de busqueda, costos
de almacenamiento
v/s recuperacion de
informacion.

incremento en el tiempo de
basqueda, sobre costos de
almacenamiento

Perdida: Toma de decisiones
sin soporte, perdida de Ila
historia e identidad institucional,
dificultad o imposibilidad para
responder las peticiones de
terceras personas, silencio
positivo (asumir la
responsabilidad ante la
imposibilidad de demostrar la
inocencia).

Mostrar perdidas actuales y ganancias posibles: Ejemplo:

Perdidas: Dificultad o imposibilidad para recuperar informaciéon en el momento oportuno, sobre
costos de almacenamiento, ineficiencia administrativa, decisiones sin soporte, reincidencia en

errores del pasado.

Ganancias: Transparencia administrativa, optimizacién de recursos y procedimientos.

Nombrar responsables

El responsable (lider) del proyecto para elaborar las Tablas de Retenciéon Documental - TRD debe
ser una persona con formacién profesional de pregrado en archivistita: Por cuanto esta es una
actividad que requiere de conocimiento tedricos y practicos en TRD.

Adicionalmente se requiere de la participaciéon (involucrar) de un grupo multidisciplinario que
conozca la entidad, procesos y sus documentos.

Fase 2 — Observacion del problema

Tareas

Herramientas
Utilizadas

Observaciones

Descubrimiento  de las
caracteristicas del problema
a través de la recoleccion de
datos - Ejemplo:

La carencia de Tablas de

Retencion Documental -
TRD se evidencia en:
Volumen documental,

tiempo de blsqueda, costos
de almacenamiento,
criterios de conservacion y/o

En los casos en que los
datos no se encuentren
documentado se debe -
acudir directamente a las
fuentes y levantar la -
informacion (del
problema), para lo cual se -
deben definir formatos de
consolidacion.

Observar el problema desde diferentes
puntos de vista:

Tiempo: de busqueda,
facilidad de recuperacion

Sitio: Volumen,
almacenamiento,

Sintomas: Perdida de
informacién, dificultad para

recurar los documentos, sobre
almacenamiento.

Individuos: Criterios personales
de organizacion, trasferencias
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eliminacion, proceso de
transferencias documentales

y valoracion.

Descubrimiento de las | Analisis en el sitio donde
problema.
gestion,

caracteristicas del problema | ocurre

a través de observaciones | (Archivo
en el sitio: Se debe visitar | archivo central):

las unidades

administrativas, el archivo | Facilidad de recuperacion
de gestion y el archivo|de la informacién, tiempo
central y observar como se |de busqueda,
organizan los documentos, | documental,

su volumen,

volumen,
fechas,
como se | organizacion, criterios de
realizan las transferencias. | conservacion
eliminacion.

Realizar una visita al sitio donde ocurre
el problema. Utilizar filmadoras de
video y fotografias

El video y las fotografias sustentan la
problematica en relacion con el
volumen de la documentacion, y su
dificultad para recuperar la informacion.

Cronograma propuesto vy | Diagramas de red del
meta: El tiempo de|proyecto

ejecucién para la
elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental -
TRD depende del tamafio
de la organizacion y de la
cantidad de personas y
recursos disponibles.

Definir una meta a ser
alcanzada: Elaboracion de
las Tablas de Retencion
Documental - TRD

El cronograma  estimado  debe
contemplar. Conformaciéon del grupo
de trabajo, sensibilizacién del personal,
, compilacion de la informacion,
levantamiento de inventario en estado
natural, aplicacion de la encuesta
estudio documental, definicién y
denominacién de series y subseries,
proceso de valoracion documental,
revision y ajustes etc.

Estimar un  presupuesto: La
elaboracion de TRD debe incluir
materiales, mano de obra y costos
indirectos del proyecto

Fase 3 - Andlisis del problema

Tareas

Observaciones

Después de identificar, observar y | Diagrama de causa - efecto. ¢ Porqué ocurre el problema?

analizar el problema se

determinan las posibles causas | Problema: Perdida de informacién, dificultad para recuperar

mas influyentes:

informacion, sobrealmacenamiento de la documentacion.
Métodos de trabajo: Falta de normalizacion en el tiempo de

Para el caso de las Tablas de |retenciony la disposicion final de los documentos.
Incremento en el tiempo de blsqueda vy

Retencion Documental - TRD las | Medicion:

causas mas influyentes son:

recuperacion de informacion, Incremento en el volumen de
documentos versus espacio de almacenamiento,

- Carencia de herramientas | Maquinas y equipos: Espacios fisicos (archivos) saturados

archivisticas que normalicen | de documentos.

el tiempo de retencidon y la|Personal: Falta de conocimientos archivisticos aplicables a las
disposicion final de los|labores diarias.

documentos.

Materias primas:

Documentos  sin valorar, carencia de

- Aplicacion de criterios | herramientas archivisticas de normalizacion.
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personales en la valoracion y
disposicion de los
documentos.

Figura 12. DIAGRAMA CAUSA - EFECTO

Métodos de trabajo: Falta dé

Personal: Falta de

normalizaciéon en el tiempo de conocimientos Problema: Perdida de
Maquinas vy retencion y la disposicion final archivisticos aplicables informacion, dificultad
equipos: de los documentos. a las labores diarias. para recuperar
Espacios informacion,
fisicos Medicién: Incremento en el Materias primas: Documentos sobrealmacenamiento
(archivos) tiempo de basqueda vy sin valorar, carencia de de la documentacion
saturados de recuperacion de informacion, herramientas archivisticas de almacenamiento
documento Incremento en el volumen de normalizacién

documentos versus espacio de
almacenamiento,

Fase 4 - Plan de accion

Tareas

Observaciones

Estrategia de accion: Elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental.

En la formulacion del proyecto para elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental — TRD debe
guedar contemplada la linea base (minimo
requerido): Conformacién del grupo de trabajo,
sensibilizacion del personal, compilacion de la
informacion, levantamiento de inventario en estado
natural, aplicacion de la encuesta estudio
documental, definicion y denominacion de series y
subseries, proceso de valoracién y seleccién
documental, ajustes y presentacion.

Nota: En el proceso de elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD
debe involucrarse a los productores de la
documentacion en la Identificacion y
denominacién de series, establecimiento de
tiempos de retencién, disposicion final de
los documentos.

Adicionalmente debe tenerse en cuenta la
opiniébn (asesoria) de expertos en cada
area (identificacion y valoracion)
dependiendo del tipo de organizacion y de
las unidades administrativas que se estén
trabajando.

6.1.2 Hacer

Corresponde a la implementacion y desarrollo del plan establecido, es decir, la
ejecucion de las acciones puntuales que se deben realizar:

e ¢;De que manera?: Dentro de
contempladas en la formulacién del
base el acuerdo 039 de octubre 31
Retencién

y transferencias documentales: directrices

las acciones que se deben quedar
proyecto (linea base) se tomo como

el documento Tablas de
béasicas e

de 2002 ,

instrucciones para su elaboracion del Archivo General de la Nacién y la
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guia practica para la elaboracidén de Tablas de Retencion de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Previo al proceso de elaboracion de Tablas Retencion Documental -
TRD se debe disponer de los manuales de funciones y procedimientos
actualizados, en caso de que no disponga de esta informacion se debe
realizar un proceso previo e independiente de elaboracion de esta
herramienta.

Nota: El perfil adecuado para realizar este procedimiento es diferente al de

la elaboracion de TRD, por lo cual debe ser realizado por ejemplo por
ingenieros industriales, administradores de empresas etc.

Conformacién del grupo de Trabajo: Incluye la definicion de los perfiles
y la capacitacibn que se dara al grupo que colaborara en la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Sensibilizacion al personal de la entidad: Incluye la metodologia y
contenidos que se utilizaran para realizar el proceso de sensibilizacion.
Adicionalmente debe definirse los funcionarios (perfiles y/o cargos que
haran parte integral del proceso de elaboracion de las TRD).

Nota: Se recomienda que haga parte del proceso el personal profesional

gue conozca los procedimientos, los documentos que producen las
dependencias y el valor de los mismos.

Compilacion de la informacion: Incluye el levantamiento de los actos
administrativos y demas disposiciones normativas concernientes a la
creacion y cambios estructurales de la entidad (acto administrativo de
creacion, organigrama actualizado, acto administrativo que determina
los cédigos que identifican a cada una de las unidades administrativas
que conforman la entidad, actos administrativos y normatividad que
incida en las funciones de cada una de las unidades administrativas
legalmente constituidas etc.)

Levantamiento de inventario en estado natural de los archivos de
gestién: Esta informacion en conjunto con las funciones y la encuesta
de estudio documental sirve para identificar las posibles series,
subseries y sus respectivos tipos documentales.

Aplicacion de la encuesta de estudio documental: En el diligenciamiento
de la encuesta deben participar el personal que maneja los documentos,
los profesionales de las unidades administrativas (el proceso debe ser
revisado por el jefe de cada unidad administrativa).
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Definicion y denominaciéon de de series Yy subseries documentales:
Una vez definidas las series y subseries documentales y establecido el
sistema de codificacion se dispone de las dos primeras casillas de la
tabla de retencibn documental y por consiguiente del cuadro de
clasificacion documental.

Nota. En archivo de gestion el cuadro de clasificacion puede llegar
hasta el nivel de tipo documental, en Colombia Unicamente llega
hasta el nivel de subserie por lo cual se pierde parte de su
funcionalidad.

Proceso de valoracion documental: El proceso de valoracion incluye:

Definicion de tiempo de retencion documental: Se debe tener en cuenta
la Identificacion de los valores primarios y secundarios de los
documentos, tramitacion, vigencia, usos administrativos y plazo
precaucional.

Definicion de disposicion final: Se debe definir la conservacion
permanente, eliminacion, seleccion, transferencia a otros medios de
almacenamiento  que se aplicara a las series 0 subseries
documentales identificadas.

Definicion de procedimiento: A través de los procedimientos se clarifica
a partir de cuando comienza a contar el tiempo de retencion, y en que
momento realizar las acciones indicadas en la disposicion final.

Revision y adaptacion: Una vez se disponga del borrador inicial de las
Tablas de Retencion Documental, las TRD deben ser revisadas por los
productores de la documentacién, el jefe de la dependencia y
posteriormente por el comité de archivo de la entidad. Con base a las
sugerencias establecidas se deben realizar las correctivos necesarios y
elaborar el documento de final.

Revisiones: Durante el desarrollo del hacer, es decir, en la
implementacion del plan existen algunos puntos coyunturales sobre los que
se debe realizar revisiones constantes a fin de evitar inconvenientes o

traumatismos que afecten el normal desarrollo de las actividades planeadas

Conformacion del grupo de Trabajo: Verificar que el personal
suministrado corresponda con los perfiles establecidos, adicionalmente
se debe realizar una prueba piloto para determinar la calidad vy
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metodologia utilizados y tomar los correctivos en caso de que sea
necesario.

Sensibilizacion al personal de la entidad: Revisar la funcionalidad de la
metodologia del proceso de sensibilizacion, evaluar el nivel de
entendimiento y aceptacion (prueba piloto), y tomar los correctivos en
caso de que sea necesario.

Levantamiento de inventario en estado natural de los archivos de
gestion: Durante el proceso se debe verificar la calidad de la
informacion recopilada (debe servir de base para realizar una
aproximacion a las posibles series, subseries y tipos documentales).
Aplicacion de la encuesta de estudio documental: Durante el proceso de
levantamiento se debe revisar la informacién recopilada

Definicion y denominacion de de series y subseries documentales: Se
debe revisar permanentemente la actualizacion del cuadro de
clasificacion documental para evitar duplicidad en agrupaciones
documentales.

Revision y adaptacion: Se debe disponer de bitacoras e informes de
revision que permitan controlar los cambios y sugeridos.

e Supuestos: Durante la ejecucion del plan se pueden presentar
eventualidades que ocasionen incrementos en el tiempo de realizacion o
cambios en la programacion establecida inicialmente, por lo cual se debe
disponer de tiempos de holgura (adicionales) y actividades
complementarias.

Fase 5 - Desarrollo del plan

Tareas Herramientas Utilizadas Observaciones

Entrenamiento: El proyecto | « Divulgacion del plan de accion: | Los procesos de sensibilizacién y

de elaboracién de Tablas| Es importante gue la|capacitacion de los productores
de Retencién Documental -| divulgacion y motivacion se|de la documentacion deben
TRD requiere de| realice inicialmente con los |realizarse con base en talleres

entrenamiento previo del| lideres de las diferentes areas, | practicos que permitan una
personal que participara en| de tal manera que se tenga un | aproximacion a los conceptos

su desatrrollo. elemento oriente y apoye la|archivisticos. Adicionalmente
realizacion del proyecto. debe disponerse de formatos de

Para realizar un trabajo evaluacion de las actividades.

cooperativo entre los |+ Reuniones participativas: Se

productores de la| deben realizar capacitaciones

documentacién y el| con los funcionarios (por

personal del proyecto se| dependencia) donde se

debe capacitar a los| contextulizace de manera

productores en los| practica en los conceptos que

conceptos basicos| se van a utlizar en la

(elaboracion, funcionalidad| elaboracion de las Tablas de
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y aplicacién) de las TRD vy
al personal del proyecto en
la contextualizacion de la
entidad (misién, vision,
funciones, procedimientos).

Retencion Documental - TRD
de tal forma que ellos puedan
apoyar el proceso.

Ejecucion del de

accion:

plan

En la realizacién diaria de
las actividades se debe
contar con un elemento de
control (bitacora) donde se
registren los resultados
buenos y malos con las
fechas en que ocurrieron

Seguimiento del
cronograma: Se  debe
realizar  retroalimentacion

programada y periddica del
cronograma de trabajo.

debe incluir:
actividades

La bitacora
Verificacion
previas

de

Formato de asistencia a los
procesos de capacitacion,
sensibilizacion,

Formato de seguimiento de las
actividades

Formato de evaluacion de las

actividades.

Para revisar los avances en el
cronograma de trabajo deben

establecerse previamente las
fechas en las cuales se
realizaran reuniones de

seguimiento y control.

El desarrollo del plan requiere
que se realice una continua
retroalimentacion del proceso
(avances vy dificultades), para lo

cual se deben establece los
siguientes mecanismos de
control:
- Reuniones de
seguimiento  con el

personal del proyecto

- Retroalimentacién  con
los jefes de las unidades
administrativas

trabajadas
- Revision de indicadores
de desempefio

establecidos y del
cronograma de trabajo

6.1.3 Verificar

Incluye la evaluacion permanente del desarrollo del plan y permite establecer

correctivos necesarios para alcanzar los objetivos planteados y solucionar

problema.

e Mediciones:

e Manuales de funciones actualizados: Manuales de funciones

actuales aprobados en la entidad.
e Manuales de procedimientos actualizados: Manuales de procedimientos
/ procesos actuales desarrollados.

e Conformacion del

requeridos.

e Sensibilizacion al

personal de

el

| cargos

grupo de Trabajo: Perfiles contratados / perfiles

la entidad: Evaluacion conceptos

explicados, borradores TRD elaborados por los funcionarios.

e Compilacion de la informacion: Revisidbn normatividad recopilada (actos
administrativos y demas disposiciones normativas).

e Levantamiento de inventario en estado natural de los archivos de
gestién: Nro. de inventarios / Nro. De dependencias.
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e Aplicacion de la encuesta de estudio documental: Nro. de encuestas /
Nro. de dependencias.
e Definicion y denominacién de series Yy subseries documentales:
Series y subseries documentales / funciones y procedimientos.
e Proceso de valoracion documental: Tiempo de retencion documental,
disposicion final, procedimiento / usos de la documentacion.
e Revision y adaptacion: TRD revisadas y aprobadas jefes dependencias,
comité de archivo.

Fase 6 - Verificacion

Tareas

Herramientas Utilizadas

Observaciones

Comparaciéon de los
resultados: Teniendo en
cuenta que las etapas
establecidas para la
elaboracién de las TRD
son progresivas Yy
dependientes, los errores
cometidos  afectan el
trabajo posterior, por lo
cual el seguimiento vy
control  debe ser
permanente.

Se debe disefiar un formato | Para el proceso de verificacién se
de seguimiento y control de |debe tener como base la bitacora de
cambios el cual debe incluir: | trabajo, los informes de seguimiento

El problema o error que se|y los

resultados  del

presento, accién correctiva | desarrollado.

gue se va a realizar, efectos
secundarios del error
presentado, fecha de
solucion, fecha seguimiento,
alteraciones en el cronograma
inicial.

trabajo

6.1.4 Actuar

Permite recapitular todo el proceso desarrollado hasta el momento, estandarizar
la solucion implementada para solucionar el problema identificado y prevenir la
reaparicion del problema.

Fase 7 - Estandarizacién

Tareas

Herramientas Utilizadas

Observaciones

Aplicacién del estandar:
Una vez se disponga de
las Tablas de Retencién
Documental - TRD
aprobadas deben
formalizarse mediante un
acto administrativo que
asegure su cumplimento
obligatorio.

Para asegurar que las|El manual de aplicacion debe
Tablas de Retencion | abordarse de manera sencilla, en

Documental - TRD se|lenguaje
apliquen correctamente | practicos.
debe elaborarse los
manuales y

procedimientos que faciliten
su implementacién

natural y con

ejemplos
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Educacion y | *Reuniones y conferencias |La educacion y entrenamiento de para
entrenamiento: El | de sensibilizacién la aplicacion de Tablas de Retencion
Resultado de la | sManuales de aplicacion de | Documental — TRD debe ser practico,
elaboracién de Tablas de | Tablas de Retencion en el sitio de trabajo y con

Retencion Documental -
TRD se observa en la
funcionalidad al momento
de su aplicacién (requiere

Documental - TRD
*Entrenamiento en el
trabajo: Talleres practicos
de aplicacion

acompafiamiento permanente

de un proceso de
acomparfamiento)

Fase 8 -Conclusion

Herramientas

Utilizadas Observaciones

Tareas

El proceso de actualizacion requiere de la
participacion activa y permanente de los

Para que las Tablas de
Retencion Documental —

Formatos y
procedimiento de

TRD sean funcionales | actualizacion productores de la documentacioén, para lo
deben actualizarse cual se debe disefiar formatos o
permanentemente y herramientas electrénicas que permitan que

dependencia informen oportunamente los
cambios que se hayan producido

reflejar cualquier cambio
en las funciones, series,
subseries y tipos
documentales,

6.2 APLICACION METODOLOGIA PMI

La aplicacion de la metodologia PMI en la construccidon de parametros para la
formulacién de proyectos en Tablas de Retencibn Documental - TRD, se
constituye en una excelente herramienta de planeacion, por cuanto no solo
permitira guiar el desarrollo del proyecto sino que asegurara en gran medida el
éxito en la realizacion del mismo, incluira de manera general la definicién de:
Alcance, tiempo, recurso humanos, costos, calidad, comunicaciones y riesgo.

6.2.1 Alcance

Iniciacidén: Reconocer que un nuevo proyecto existe

Entradas:

1. Necesidad de elaboracion: Todo proyecto que se realice al interior de la entidad

debe responder a la solucién de una necesidad (Ejemplo: un nuevo requerimiento,
la solucion de un problema, optimizacién de un proceso etc). Para el caso de la
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elaboracion de Tablas de Retencibn Documental — TRD de manera general
responden a:

¢ Normatividad: La ley obliga a la entidad a elaborar las TRD.

e Calidad: La entidad se encuentra en proceso de acreditacion.

e Problemas documentales: Pérdida y/o acumulacion de documentos.

e Problemas administrativos: Dificultad para recuperar informacion, responder
peticiones y tomar decisiones soportadas.

2. Descripcion del producto: La elaboracion de Tablas de Retencion Documental -
TRD debe dar respuesta a los siguientes aspectos:

¢ Nro. De dependencias: Se debe elaborar una TRD para cada una de las
dependencias existentes en la entidad (segun resolucién de aprobacion).

e Series y subseries: Las series y subseries identificadas deben
corresponder con las funciones aprobadas a cada una de las
dependencias.

e Tiempo de conservacion: Para cada una de las series y/o subseries
documentales identificadas se debe determinar el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital (archivo de gestion y archivo central).

e Disposicion final y procedimientos: Para cada una de las series y/o
subseries documentales identificadas se debe determinar la disposicion
final (conservacion, eliminacion, seleccion, migracion a otros medios) y el
procedimiento respectivo, adicionalmente debe existir una relacion directa
entre estos dos elementos.

e Soportes de elaboracion: Debe entregarse la informacion institucional y la
normatividad respectiva, los inventarios en estado natural, las encuestas
documentales, las bitacoras de elaboracién y el respectivo andlisis de
estos elementos etc.

e Valor agregado: Debe entregarse el soporte de la metodologia de
elaboracién, los cuadros de clasificacion documental, el sistema de
clasificacion consolidado, la tabla de series generales.

Nota: Aun cuando en el pais se encuentre sub valorado el papel de los cuadros de
clasificacion y la tabla de series generales, se debe iniciar con el proceso de
incorporacion y utilizacion de estas herramientas, pues a nivel Internacional han
demostrado su funcionalidad.

3. Plan Estratégico: El proyecto de elaboracion de Tablas de Retencién
Documental — TRD debe enmarcarse dentro del plan estratégico de la entidad, es
decir, que se deben revisar las lineas de accién y objetivos establecidos de
manera general en la planeacion institucional y armonizar los objetivos vy
estrategias del proyecto con estos lineamientos. Ejemplo:
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Linea de accién: Efectividad organizacional

Objetivo: Optimizar los procesos administrativos realizados al interior de las
diferentes dependencias.

Objetivos del proyecto: Apoyar la gestion administrativa, optimizacion de recursos,
disminucién de costos, racionalizacién de procesos etc.

Estrategias del proyecto: Involucrar de manera directa a los productores de la
documentacién en el proceso de elaboracion de TRD, generar productos
(entregables) que den valor agregado al proceso de elaboracion de TRD:
compilacién informacion institucional y normatividad legal, cuadros de
clasificacion, metodologia de elaboracion etc.

4. Criterio de seleccion del proyecto: En la seleccion de proyectos en TRD los
criterios de seleccion a los que puede acudir la entidad dependen de varios
aspectos:

e Recursos propios (directamente) o0 recursos externos (a través de
terceros): Depende del perfil de personal existente en la entidad, del tiempo
en el cual quiera o0 deba realizar el proyecto, de la disponibilidad
presupuestal y el grado de liquidez al momento de realizar el proyecto etc.

e Realizacién (directa): Requiere de la contratacion de personal que se
adecue al perfil requerido en el proyecto (se recomienda utilizar el tipo de
contrato por labor determinada) o el traslado temporal de funcionarios
previamente contratados por la entidad para otras funciones, en este tipo
de contrataciéon la entidad asume directamente el riesgo por cualquier tipo
de errores o eventualidades que se presenten durante la ejecucion del
proyecto, adicionalmente se pueden incrementar los costos en el corto
plazo al tener que incrementar la carga laboral con la contratacion de
nuevo personal.

e Outsourcing: Se asegura la calidad de proyecto al ser realizado por
expertos en el area, se transada cualquier tipo de riesgo a la empresa
contratada, sin embargo el costo es mucho mayor que al realizar el
proyecto directamente.

Nota: La decision de realizar el proyecto con recursos propios o externos también
depende del monto de la inversién, la disponibilidad de fondos, el grado de
liquidez, el grado de endeudamiento de la entidad etc.

5. Manuales de funciones y procedimientos actualizados: Previamente a la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental — TRD, se debe revisar la
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disponibilidad de los insumos requeridos para iniciar el proyecto, por lo cual es
necesario que en caso de que no se cuente de este tipo de herramientas se
adelante un proyecto independiente de elaboracion y/o actualizacion de
manuales.

Herramientas vy técnicas:

1. Método de seleccion de proyectos: Medicién de costo / beneficio, se debe
ponderar los costos invertidos por la entidad y los beneficios que se
obtendran al realizar el proyecto

e Recursos propios (directamente): Menores costos, mayor tiempo, mayor
control del personal, mayor conocimiento de la entidad, mayor facilidad de
adaptacion a cambios.

e Recursos externos (a través de un tercero): Mayores costos, menor tiempo,
menor riesgo (podlizas de incumplimiento), mayor experiencia, dedicacion
exclusiva.

Costos:
Inversién recursos: Con fuentes propias o con fuentes externas.

Beneficios Generales:
Administrativos:  Optimizacion recursos, normalizacion  procesos,
recuperaciéon oportuna de informacion.
Técnicos: Cumplimiento de la normatividad, control produccion documental

2. Opiniones expertas: Otras unidades dentro de la organizacion, consultores,
profesionales etc.

Nota: Las opiniones de expertos fortalecen el proceso de definicion del alcance
por cuanto la experiencia permite delimitar claramente el proyecto que se desea
adelantar, para el caso de la elaboracion de Tablas de Retencién Documental -
TRD se puede acudir entre otros a: Area de Calidad, juridico (normatividad, tipo
de contratacion), organizacién y métodos (funciones y procedimientos), financiera
(inversion), desarrollo humano (personal) etc. profesionales de la archivistica y/o
empresas consultoras con experiencia en el desarrollo de este tipo de proyectos.

Salidas:
1. Descripcion del proyecto: El proyecto de elaboracién de TRD debe contemplar:

e En que consiste: Elaboracion de las Tablas de Retenciébn Documental -
TRD para las (numero de dependencias) aprobadas segun la estructura
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actual de la entidad, siguiendo la metodologia (linea base) y los formatos
establecidos segun la normatividad legal vigente.

e Cuando inicia y cuando termina: Debe establecerse el tiempo de duracién
previsto de acuerdo con el numero de TRD que deben elaborarse y la
cantidad de personal que va a participar en el proyecto, adicionalmente
debe incluirse el tiempo de holgura, es decir, un tiempo adicional que le de
flexibilidad al proyecto.

e Productos resultantes: Tablas de Retencion Documental - TRD y Cuadros
de clasificacion documental - CCD, para la cada una de las dependencias
aprobadas segun la estructura organica de la entidad, Sistema de
clasificacion, Tabla de series generales, soportes de elaboracion
(inventarios documentales en estado natural, encuesta estudio unidad
documental, normatividad y actos administrativos).

e Beneficios para la entidad (generales): Administrativos (optimizacion de
procesos y toma de decisiones), técnicos (normalizacion y control de la
produccion documental) y legales (cumplimiento de la normatividad).

e Costos: En caso de que el proyecto se vaya a realizar con recursos propios
(directamente) debe establecerse el valor de todos los costos en que debe
incurrir la entidad. Ejemplo recursos humanos (personal), recursos fisicos
(infraestructura, equipos, papeleria), viaticos y transporte, etc. y en caso
de que se realice con recursos externos (outsourcing) debe establecerse
el valor al cual se pagara por cada una de las Tabla de Retencion
Documental - TRD, para lo cual se debe analizar el valor que el mercado
esta cobrando por esta actividad).

2. Charter del proyecto: EI charter del proyecto de elaboracion de Tablas de
Retencién Documental debe responder a los siguientes interrogantes: necesidad
del negocio para la cual se creo el proyecto y descripcion del producto.

Necesidad de negocio Descripcion del producto

Desde el punto de vista organizacional
el proyecto de elaboracion de Tablas
de Retencion Documental - TRD se
desarrolla de manera general para:

La descripcion del producto se
encuentra detallada en las entradas de
iniciacién del alcance, sin embargo se
recomienda que adicionalmente en la
descripcion se tengan en cuenta entre
otros aspectos los siguientes:

e Aspecto legal: Responder a las

exigencias legales vigentes.

e Aspecto administrativo: Apoyar la
gestion administrativa, soportar la
toma de decisiones, facilitar el
acceso y consulta a la
documentacion.

e Aspecto econdmico: Optimizar el
uso de los recursos (documentacion

e Cantidad de
elaborarse.

e Claridad acerca de la estructura
(formato y campos) que se van a
manejar.

e Componentes: Se debe especificar el
resultado esperado y la forma en que

TRD que deben
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e informacion) racionalizar los
costos de produccion,
almacenamiento Yy recuperacion de
informacion.

e Aspecto técnico: Normalizar vy

controlar la produccién documental,
racionalizar los procesos
archivisticos etc.

Nota:

e Adicionalmente a los beneficios
enunciados en este apartado se
recomienda que al momento de
presentar el proyecto se priorice
sobre los beneficios administrativos
y la optimizacion de recursos que

se debe diligenciar cada uno de los
campos establecidos.

e Metodologia: Por tratarse de un
trabajo intelectual en el que el
procedimiento de elaboracion influye

en el resultado esperado debe
aclararse la manera como se debe
realizar

Nota:

e Todos los entregables adicionales a
las TRD, deben detallarse como si
se tratara del producto principal, por
cuanto el valor que tienen para la
organizacion es igual de importante.

produce.

3. Restricciones:

Normatividad: La normatividad legal vigente en relacién con el manejo de
las Tablas de Retencién Documental - TRD se constituye en la linea base
(lineamientos generales) sobre la cual debe desarrollarse el alcance del
proyecto. Ejemplo el acuerdo 039 de 2002 establece las etapas y
entregables béasicos del proyecto.

Realidad institucional: El plan de desarrollo, las necesidades, los recursos
de la entidad se constituyen en un elemento importante al momento de
definir el alcance, pues adecuarse a los lineamientos dados por la entidad.

Suposiciones:

Durante el desarrollo del proyecto pueden presentarse eventualidades que
alteren la ejecucion normal de las actividades planeadas, por lo cual se
debe disponer de un plan de contingencia que permita desarrollar el
proyecto de acuerdo con el alcance establecido. Ejemplo: El cronograma
de aplicacion de la encuesta de estudio documental dependera de la
disponibilidad (tiempo de ocupacién) del personal de la dependencia, por lo
tanto en el cronograma inicial debe establecerse un tiempo de holgura para
el levantamiento de esta informacion.

Planeacion del alcance Criterio usado para determinar si el proyecto o fase ha
sido completado exitosamente
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Entradas: Ver salidas iniciacion alcance.

Herramientas vy técnicas:

1. Andlisis del producto: El producto del proyecto de elaboracion de Tablas de
Retencion Documental son las TRD de cada una de las dependencias
legalmente constituidas (aprobadas segun resolucion), las cuales deben incluir el
listado de las series y subseries de acuerdo con las funciones propias de cada
dependencia con sus correspondientes tipos documentales, tiempo de retencion,
disposicion final y procedimientos.

Adicionalmente al producto principal (TRD) se dispone de productos
complementarios bastante valiosos para la entidad: Tabla de series generales,
cuadros de clasificacion, sistema de clasificacién, inventarios documentales,
encuestas documentales.

2. Andlisis costo-beneficio:

En el andlisis costo- beneficio de un proyecto de elaboracion de Tablas de
Retencibn Documental - TRD  deben tenerse en cuenta dos aspectos
fundamentales: Tiempo y conocimiento.

Tiempo: A menor tiempo mayor costo (duracién del proyecto) / disponibilidad de
TRD menor tiempo busqueda y mayor eficiencia administrativa (beneficios).

Conocimiento: A mayor volumen mayor costo / disponibilidad de TRD mayor
posibilidad de disponer y recuperar informacion oportunamente (beneficios).

Costos: Dentro de los costo generales del proyecto se encuentran: Recurso
humano (Ejemplo: profesionales, técnicos, auxiliares) recursos fisicos (involucra
los materiales para la realizacion del proyecto: Equipos de computo, impresoras,
papeleria, fotocopias, tinta etc), en casos de que la entidad disponga de sedes
en varias ciudades viaticos: Tiquetes aeéreos, transporte, alojamiento,
alimentacion, imprevistos adicionales (ampliacién del tiempo de realizacion)

Beneficios:

e Administrativos: Optimizar recursos, racionalizar costos, facilitar la toma
de decisiones, trazabilidad (conocer el tramite administrativo que realiza el
documento y donde se encuentra), accesibilidad (permitir la recuperacion
de la informacion en el momento oportuno y seguridad de la informacion

e Técnicos: Cumplir con la normatividad legal vigente, facilitar la
organizacion del archivo en sus diferentes fases, controlar la produccion y
el tramite de los documentos.
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3. ldentificaciéon: (Aproximaciones al proyecto mediante lluvia de ideas):

El proyecto de elaboracion de TRD debe responder a la metodologia
establecida (linea base) vy al producto final que solicita la legislacion legal
vigente.

El proyecto de elaboracion de TRD le ofrece a la entidad una amplia gama
de productos complementarios (valor agregado): TRD series generales,
Cuadros de Clasificacion, Sistema de clasificacién, compilacion de
informacion y normatividad institucional.

La decision de realizar el proyecto con recursos propios (internamente) o
con recursos externos (outsourcing) depende de los recursos disponibles
(tiempo, humanos, financieros) y de las prioridades establecidas en el plan
de accion de la entidad.

4. Opiniones expertas: El comité de archivo de la entidad y los productores de la
documentacion deben tener una participacion activa la formulacién del proyecto.

Salidas:
1. Declaracién de alcance: Incluye la justificacion del proyecto, producto, entregas
y objetivos del proyecto

1.1 Justificacion del proyecto: Ver finalidad en planeacién PHVA.

1.2 Productos del proyecto (entregables):

Tablas de Retencion Documental - TRD de cada una de las dependencias
establecidas por norma en la entidad.

TRD de series generales

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD de cada una de las
dependencias.

Sistema de clasificacion.

Inventarios en estado natural y su respectivo analisis.

Encuestas estudio unidad documental y su respectivo analisis.

Compilacion de informacion institucional y normatividad legal vigente.
Metodologia de elaboracion TRD (material capacitacion personal del
proyecto, sensibilizacion del recurso humano).

1.3 Objetivos del proyecto: Ver objetivos en planeacion PHVA

2. Detalle del soporte: Corresponde a los registros a través de los cuales se
asegurara el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Lista de chequeo que incluya todas las tareas que deben ejecutarse
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e Bitacora de trabajo (elaboracion de cada una de las TRD).
¢ Informes de gestion de las actividades realizadas

3. Plan de manejo del alcance:

En el plan de manejo del alcance debe estipularse entre otros aspectos: La linea
base (aspectos basicos que deben desarrollarse) y el plan de contingencias
(acciones o correctivos en caso de que se presenten determinadas situaciones)

Linea base: Tanto la metodologia como los entregables de la elaboracién de las
Tablas de Retencién Documental (aspectos basicos) se encuentran estipulados
segun la normatividad legal vigente y los aspectos adicionales que se lleven a
cabo se constituyen en un valor agregado.

Plan de contingencia: Teniendo en cuenta que muchas de las acciones
establecidas en la metodologia de elaboracion de TRD dependen de las acciones
realizadas con terceras personas (ejemplo aplicacibn  encuesta unidad
documental, proceso de sensibilizacion etc), se requiere del establecimiento de
acciones complementarias para solucionar este tipo de inconvenientes.

Definicion del alcance: Subdividir las principales entregas del proyecto

Entradas:
1. Declaracién del alcance: Ver salidas planeacién del alcance
2. Limitaciones o restricciones: Ejemplos:

e La elaboraciéon de Tablas de Retencion Documental - TRD se encuentra
delimitada por la metodologia existente (acuerdo 039 de 2002, mini
manual de Tablas de Retencion y transferencias documentales) por
cuanto establece los lineamientos generales que se deben seguir para su
elaboracion y cualquier incumplimiento implica problemas al momento de
la aprobacion.

e Los insumos para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD son fundamentales para el desarrollo del proyecto, por lo cual se debe
asegurar su disponibilidad y oportunidad o de lo contrario se produciran
incumplimientos en el cronograma establecido y sobre costos.

3. Suposiciones: El proceso de elaboracion de Tablas de Retenciéon Documental -
TRD requiere de la decision y el apoyo permanente de la alta direccién y de la
participacion activa de los productores de la documentacion, por lo que se debe
"vender” los beneficios administrativos que ofrecera la elaboracion y aplicacion de
esta herramienta.
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4. Otras salidas de planeacion (requerimientos previos): Previo al proceso de
elaboracion de Tablas de Retencion Documental, se requiere de los manuales de
funciones y procedimientos actualizados, adicionalmente debe trabajarse de
manera paralela con los procesos de calidad.

5. Informacioén histdrica: Teniendo en cuenta que las entidades que adelanten el
proceso de elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD normalmente
no cuentan con experiencia propia en este tipo de proyectos se debe acudir a
experiencias de entidades similares y de profesionales que hallan participado en
este tipo de proyectos.

Herramientas y técnicas:

1. Descomposicion: Las principales entregas del proyecto deben estar adecuadas
con la normatividad legal vigente (acuerdo 039 de 2002 - linea base) y con la
metodologia establecida.

El proyecto de elaboraciéon de Tablas de Retencion Documental — TRD, se puede
descomponer en las siguientes etapas:

e Capacitacion: Del personal del proyecto y de los funcionarios
(sensibilizacion).

e Levantamiento de informacién: Normatividad, inventarios y encuestas

¢ |dentificacion: Denominacion y asignacién de agrupaciones documentales,
Sistema y cuadro de clasificacion.

e Valoracion y seleccion: Asignacion tiempo de retencion, disposicion final y
procedimiento

e Ajustes y presentacion: Revision, ajuste y aprobacion

Salidas:
1. Estructura de desglose del trabajo (WBS) — Mapa mental:

Figural13

Elaboracion TRD

A B C D E
Capacitacion Levantamiento Identificacion Valoracién y Ajustes y
informacion seleccion presentacion
A-1 B-1 C-1 D-1 E-1
Personal Informacién Series 'y Tiempo de Ajustes
proyecto institucional subseries retencion
A-2 B-2 | C-2 | | D-2 | | E-2




A - Capacitacion:

A-1: Capacitacion al grupo de trabajo que colaborara en la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental - TRD: La capacitacion debe incluir
identificacion de aspectos administrativos basicos de la entidad,
determinacion de aspectos juridicos y legales que influyen en la elaboracion
de las tablas, asimilacion e interpretacion de conceptos técnicos.

A-1 A-11 A-12 A-13 A-14

C — — P b — P> — > —
apacitacion Elaboracion aboracion Realizacion Evaluacion
Personal plan de cap. material actividad actividad

A-2: Sensibilizacion del personal de la entidad: Teniendo en cuenta que la
participacion de los productores de la documentacién en fundamental en el
proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se les debe
contextualizar en la metodologia de trabajo a fin de que participen
activamente del proceso.

A-2 A-21 A-22 A-23 A-24
Sensibilizacién Elaboracién Elaboracién Realizacién Evaluacién
Personal entidad plan de sen. material actividad actividad

B - Levantamiento de informacion:
B-1: Compilacién de la Informacion: Levantamiento del acto administrativo

de creacién de la entidad, actos administrativos y normatividad que incida
en las funciones de cada una de unidades administrativas que se
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encuentran legalmente constituidas, manuales de procedimientos
actualizados de la entidad.

B-1 B-1.1 B-1.2 B-1.2
Levantamiento > Levantamiento > Andlisis
Compilacion de la actos normatividad informacion
informacion administrativos recopilada

B-2: Levantamiento de inventarios en estado natural: Corresponde al
inventario por dependencia de la documentacion (expedientes) que se
encuentran en el archivo de gestion, esta informaciéon se utilizara
posteriormente para determinar los posibles nombres de las series y/o
subseries documentales y los tipos documentales que las integraran.

B-2 B-2.1 B-2.2 B-23
Inventario Levantamiento Control de Analisis
documental inventario calidad informacion

B-3: Aplicacion de la encuesta estudio de unidad documental: A fin de
establecer la produccién documental de cada unidad administrativa y su
relacion con las funciones se debe aplicar la encuesta de estudio unidad
documental.

B-3 B-3.1 B-3.2 B-3.3
Encuesta Aplicacion Control de Analisis y
documental encuesta calidad tabulacién

C- Identificaciéon documental:

C-1: Identificacion y denominacion de series y subseries: Se deben integrar
las funciones asignadas por norma a cada unidad administrativa, con la
encuesta de unidad documental y el manual de procedimientos para
determinar el trdmite que se surte en la resolucion de un asunto y la
conformacion y asignacion de las series.

C-1 C-1.1 C-1.2
Identificacion Andlisis B -1.2, > Identificacion y
documental B-23yB-33 denominacion series,

subseries vy tipos
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C-2: Sistemas de clasificacion general: Corresponde a la codificacion y
compilacion de las series y subseries documentales que se manejan en la
entidad, adicionalmente permite controlar y evitar la duplicidad en el
sistema.

C-2 Cc-21 C-22

Sistema de Establecimiento

o Caodificacion y
clasificacion del sistema

compilacién
series y subseries

C-3: Cuadro de clasificacibn documental — CCD: Corresponde al listado
codificado de las series, subseries y tipos documentales (por dependencia).

Cc-3 Cc-31 C-32 C-33

Cuadro de
clasificacion

Asignacion series,
subseries y tipos

Elaboracion Revisién y
borrador CCD ajustes

D - Valoracién y seleccién documental:

D-1: Permite establecer el tiempo de permanencia de los documentos en
cada etapa del ciclo vida (archivo de gestion, archivo central), D-2: la
disposicion final (conservacion permanente, eliminacidon, seleccion de
muestras representativas, reproduccion a través de tecnologias) de las
series y subseries documentales identificadas y D-3: los procedimientos
adecuados con la disposicién final establecida para cada una series y
subseries documentales identificadas.

D-1 D-1.2 D-13
Establecimiento Tiempo de > Tiempo de
tiempo de retencién archivo retencién archivo
retencion de gestion de Central
D-2 D-3

Establecimiento
disposicion final

Establecimiento
procedimientos
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E - Ajustes y presentacion:

E-1: Ajustes y presentacion interna: Una vez terminado el borrador de la
Tabla de Retencion Documental debe ser revisado y aprobado por: El
productor, el jefe de la unidad administrativa (en caso de que sea
necesario se deben realizar las correcciones sugeridas), posteriormente se
deben presentarse las Tablas de Retencién Documental -TRD al Comité de
Archivo de la entidad quien debe aprobarlas y autorizar su aplicacion
(entidad privada) y/o presentacion a la entidad estatal encargada de su
aprobacion (entidad publica).

E-1 E-11 E-1.2
Ajustes y Elaboracion Revision y
aprobacién borrador TRD ajustes

E-2:Presentacion y aprobacion externa: Para las entidades publicas el
proceso de elaboracion de Tablas de Retencién Documental- TRD termina
cuando sea aprobada por parte de la entidad estatal encargada de esta
funcién, es decir que en caso de que se presenten correcciones debe

realizarse y reenviarse para su aprobacion.

E-2

E-21

E-22

E-23

Presentacién
externa

Presentacion
TRD

Revision y
ajustes

Aprobacion y
aplicacion

Verificacion del alcance: Aceptacién formal del alcance del proyecto por las
partes interesadas

Entradas:

1. Resultados del trabajo: Ver estructura del desglose de trabajo en las salidas de
definicion del alcance.

2. Documentacién del producto:

Linea base: Aspectos técnicos establecidas en
vigente (acuerdo 039 de 2002).

Metodologia de elaboracion TRD.

Plan de de definicion del alcance

la normatividad legal
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Herramientas y técnicas:

1. Inspeccidn: Para determinar que los resultados se ajustan a la metodologia de
elaboracion de TRD deben verificarse entre otros aspectos los siguientes: Se
cumplié con la metodologia establecida, se elaboraron las TRD de las unidades
que se encuentren legalmente constituidas, la construccion y asignacion de
series integran las funciones asignadas, el proceso de valoracién se encuentra
soportado y adecuado a la usabilidad de los documentos, la disposicion final
corresponde con el proceso de valoracion y la disponibilidad legal vigente.

Salidas:

1. Aceptacion formal: La aceptacion formal de las Tablas de Retencion
Documental - TRD requiere de la aprobacion por parte de ente estatal
correspondiente, por lo cual proceso de elaboracion finaliza una vez sean
aprobadas.

Control de cambios de alcance: Factores que crean cambios al alcance para
asegurar que los estos cambios sean beneficiosos

Entradas:

1. Estructura de desglose del trabajo: Ver estructura del desglose de trabajo en las
salidas de definicion del alcance.

2. Reporte de alcance: Teniendo en cuenta que el proceso de elaboraciéon de las
Tablas de Retencion Documental - TRD consta de pasos secuénciales
dependientes, es decir, que para realizar una etapa posterior debe haberse
completado la etapa anterior, debe asegurarse el cumplimiento exacto de cada
una de las actividades establecidas en la metodologia.

Controles:
Ejemplos:

¢ Antes de continuar a la siguiente etapa debe verificarse el cumplimiento de
la etapa actual.

e Establecer un plan de contingencia para asegurar que en caso de que se
presenten inconvenientes o eventualidades se puedan realizar de acciones
alternas que contrarresten los efectos de las eventualidades.

e Reuniones periodicas de seguimiento.

3. Plan de manejo de alcance:

El alcance del proyecto debe quedar claramente identificado en los procesos de
formulacion y contratacién por cuanto cualquier cambio en el mismo ocasionara
inconvenientes al momento de la aprobacion y posterior aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental — TRD.
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Herramientas y técnicas:

1. Sistema de control de cambio de alcance: Se recomienda que en caso que se
presenten cambios en el alcance del proyecto sean Unicamente de forma
(tiempo, costos, cantidad de personal) mas no de fondo (perfil del personal,
calidad, riesgo, contratacion), no obstante debe establecerse las acciones que
deben adelantarse en caso de que se presente un cambio de esta naturaleza (plan
de contingencia).

Ejemplo:

Tiempo: El tiempo del proyecto puede variar por incumplimientos en el
cronograma de trabajo, en el alcance del proyecto debe establecerse un tiempo
prudencial de holgura vy la simultaneidad de algunas tareas no dependientes para
optimizar los recursos disponibles.

Costos:

Recursos propios (directamente): Deben valorarse todos los costos del proyecto a
valores reales (los manejados por la entidad), adicionalmente debe incluirse un
rubro de imprevistos.

Recursos externos (outsourcing): Para evitar sobre costos en la elaboracion del
proyecto, entre otros aspectos debe determinarse claramente el Nro de TRD que
deben elaborarse y valor al cual se pagara por cada Tabla de Retencién
Documental elaborada y aprobada, o en caso de que se realice un valoracion total
del proyecto debe estipularse claramente todos los entregables y compromisos de
las partes involucradas.

Personal: En caso de que se requiera realizar un cambio al perfil del personal
establecido debe asegurarse que el nuevo personal disponga de los
conocimientos y experiencia necesarios, pues los proyectos de elaboracion de
TRD requieren de unos conocimientos basicos.

2. Medicion de ejecucion: A fin de asegurar el éxito en la realizacion del proyecto
deben realizarse mediciones (alcance de resultados) durante el desarrollo y al
finalizar cada una de las etapas establecidas en la metodologia de elaboracién de
las Tablas de Retenciéon Documental - TRD:

Ejemplos:

e Encuesta de satisfaccion: Para medir el impacto de las actividades
realizadas durante el desarrollo del proyecto se debe elaborar y aplicar una
encuesta en la que se mida el grado de entendimiento y aceptacion por
parte de los participantes del proceso de capacitacion y sensibilizacion.

e Test de sensibilizacion: Al finalizar el proceso de sensibilizacion debe
realizarse un ejercicio practico en el que se constate que los funcionarios se
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apropiaron de los conceptos necesarios para participar activamente del
proceso de elaboracion de Tablas de Retencién Documental - TRD.

e Prueba de calidad de la informacién: A fin de asegurar que el proceso de
levantamiento de informacion se constituya en un recurso valioso para la
identificacibn y denominacion de las agrupaciones documentales debe
revisarse la profundidad y la calidad de la informacién recopilada en los
inventarios en estado natural y la encuesta estudio unidad documental (esta
tarea debe hacerse de manera permanente durante el desarrollo del
proceso a fin de evitar reelaboraciones innecesarias).

e Prueba de pertinencia de la informacion: Para evitar subjetividad y errores
en la asignacion y denominacién de series y subseries documentales
especificas una a vez se disponga de esta informacion se recomienda que
sea validada por un experto en la materia.

e Ajustes y presentacion: Todo el proceso de ajustes y correcciones debe
encontrarse registrado con actas e informes de seguimiento y ejecucion.

Salidas:

1. Cambios al alcance: Cualquier modificacion al alcance del proyecto debe
verificarse previamente contra el proyecto de formulaciéon y contra los
términos establecidos en la contratacion, adicionalmente debe evaluarse la
pertinencia del cambio y las acciones correctivas que deben adelantarse,
para lo cual se recomienda que se disponga una herramienta de control que
permita controlar la ejecucion y realizar seguimiento a los cambios
planteados (Ficha técnica de cambios al alcance):

Ejemplo:

Actividad sobre la cual se realiza el cambio.
Justificacion del cambio.

Cambios efectuados.

Repercusiones en otras etapas del proyecto.
Recursos asignados.

Responsable.

Seguimiento.

2. Lecciones aprendidas: Se recomienda que los cambios al alcance se
registren por escrito, indicando las causas que lo ocasionaron y las
consecuencias de no realizarlo (documentar el proceso).

6.2.2 Tiempo

Definicion de actividades: Identificar las actividades especificas que deberan ser
ejecutadas para producir las entregas principales del proyecto.
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Entradas:

1. Estructura de desglose del trabajo: Ver estructura del desglose de trabajo en las

salidas de definicion del alcance.

Herramientas vy técnicas:

1.Descomposicion: Actividades (pasos de accion)

Tarea

Nombre de la tarea

| Pasos de accién

A

Capacitacion

A-1

Capacitacion al grupo de
trabajo

Elaboracion plan de capacitacion (temas,
intensidad horaria, fechas y horario)

Elaboracion material de capacitacion
(presentacion, formatos de seguimiento
y evaluacion).

Evaluacion y aprendizaje de la actividad.

Sensibilizacion del

personal de la entidad

Elaboracion plan de capacitacion (temas,
funcionarios que asistiran, intensidad
horaria, fechas y horario)

Elaboracion material de la capacitacion
(presentacion, material didactico que se
entregara a los participantes, formatos
de evaluacion).

Evaluacion y aprendizaje de la actividad.

Levantamiento de informaci

on

Compilacion de la
Informacién

Levantamiento de actos administrativos y
normatividad que incide en las funciones
de cada una de unidades administrativas
que se encuentran legalmente
constituidas.

Andlisis de la informacion recopilada.

B-2

de
estado

Levantamiento
inventarios en
natural

Levantamiento de inventarios

Control de calidad de la informacién
recopilada (durante el proceso).

Andlisis de resultados  (volumen,
formatos y nombres de los documentos
gue se manejan en las dependencias).

B-3

Aplicacion del estudio de
unidad documental

Aplicacion encuesta (previamente debe
coordinarse con los jefes de dependencia
la fecha, hora y funcionario).

Control de calidad de la informacién
recopilada (durante el proceso).

Tabulacibn y analisis de resultados
encuesta estudio unidad documental
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Identificacion documental

Identificacion  series vy
subseries

Establecimiento y asignacion de series y
subseries y tipos documentales (esta
tarea debe ser realizada de manera
conjunta por los funcionarios del proyecto
y los productores de la documentacion

C-2

Sistema
clasificacion

general de

Establecimiento y asignacion de coédigos
series y subseries y compilacion del
sistema

Cuadro de clasificacion
documental — CCD

Elaboracion Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD, para cada una de las
dependencias.

Valoracion y seleccion documental

Tiempo de permanencia

Asignacion tiempo de permanencia en
Archivo de gestién y Archivo central.

Disposicion final

Establecimiento disposicion final
(conservaciéon permanente, eliminacion,
seleccion de muestras representativas,
reproduccion a través de tecnologias)

Procedimientos

Establecimiento  procedimientos de
disposicion final (acordes con la
disposicion final).

Ajustes y presentacion

Revisibn  interna  por parte de:
Funcionarios del proyecto, productores
de la documentacion, Jefe de la
dependencia, comité de archivo

Presentacion, ajustes y aprobacion
externa.

Salidas:

1. Lista de actividades: Ver descomposicion en herramientas y técnicas de

definicion de actividades

2. Detalle del soporte: A fin de asegurar que cada una de las actividades
planeadas en el proyecto de elaboracion de Tablas de Retencion Documental -
TRD se cumpla de acuerdo a la programacién establecida se debe disponer de un

registro de ejecucion que permita controlar y evitar olvidos involuntarios.

Ejemplo: Lista de chequeo:

Tarea

Actividades
realizadas

Actividades
Pendientes

Observaciones
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Secuencia de actividades Identificar y documentar la dependencia entre
actividades

Entradas;

1. Lista de tareas o actividades: Ver descomposicion de herramientas y técnicas
en definicion de actividades.

2. Dependencias mandatarias: Las actividades establecidas para la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental - TRD deben realizarse en el orden
establecido en la metodologia de trabajo, (para iniciar una etapa posterior debe
culminarse previamente la etapa anterior y no se pueden realizar modificaciones
en el orden establecido pues se ocasionaria errores en el producto final).

3. Dependencias discrecionales: En la denominacion de series y / o susbseries
documentales debe tener en cuenta los nombres que se hayan asignado
previamente, lo anterior a fin de evitar series y/o subseries paralelas.

4. Dependencias externas: El proyecto de elaboracion de Tablas de Retencion
Documental — TRD requiere previamente de la elaboracién y/o actualizacion de
los manuales de funciones y procedimientos.

5. Restricciones: Las actividades que involucran directamente la participacion de
los productores de la documentacion pueden afectar el cronograma de
actividades por cuanto dependen de la disposicién y el tiempo de los funcionarios,
por lo cual se debe establecer y concertar cronogramas de trabajo y asignar un
tiempo de holgura.

6. Suposiciones: Dentro de los factores que pueden limitar el desarrollo del
proyecto y que deben preverse previamente se encuentran: Cambios en el
cronograma debido a eventualidades en el dia a dia de la dependencias,
designacion de funcionarios con perfil inadecuado lo cual ocasiona demoras y
errores en la elaboracion de las TRD.

Salidas:
1. Diagrama de red del proyecto - PDM (Procedence diagramming Method), el cual
se basa en la utilizacién de una red que permite reflejar las distintas relaciones de

precedencia entre las tareas y/o actividades que conforman el desarrollo de un
proyecto.

DOV
© @Q@
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Tarea Nombre de la tarea Predecesor

A-1 | Capacitacion al grupo de trabajo -

A-2 | Sensibilizacion del personal de la A-1
entidad

B-1 | Compilacion de la Informacion A-1

B-2 | Levantamiento de inventarios en A-1
estado natural

B-3 | Aplicacién del estudio de unidad A-2
documental

C-1 | Identificacion series y subseries | B-1, B-2, B-3

C-2 | Sistema general de clasificacion C-1

C-3 Cuadro de clasificacion C-1,C-2
documental — CCD

D-1 | Tiempo de permanencia C-3
D-2 | Disposicion final D-1
D-3 | Procedimientos D-2
E-1 | Ajustes D1,D2,D-3
E-2 | Presentacion E-1

Estimacién de duracion de actividades Estimar el nUmero de periodos de
trabajo que se requieren para terminar las actividades individuales

Entradas:

1. Lista de actividades: Ver herramientas y técnicas en definicion de actividades y
diagrama de red de proyecto en salidas de secuencia de actividades.

2. Restricciones: Ver restricciones en entrada secuencia de actividades.

3. Suposiciones: Ver suposiciones en entrada secuencia de actividades.

3. Requerimientos de recursos: El tiempo de duracion de las actividades
dependera en gran medida de: Tamafio de la entidad (dependencias, sucursales,
volumen de la documentacion), grupo de trabajo (cantidad y perfil).

Los recursos asignados al proyecto, la disponibilidad de liquidez de la entidad y las
prioridades que tenga establecidas en su plan de accién se constituyen en un
insumo al momento de determinar el tiempo de duracion del proyecto.

Herramientas v técnicas:

148



1. Opinién experta: Teniendo en cuenta que cuando se realiza un proyecto de
elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD (primera vez), la entidad
no dispone de informacion historica de proyectos similares se debe acudir a la
opinién de expertos que puedan determinar el tiempo estimado de duracién del
proyecto

2. Estimacion analoga: Se recomienda realizar una prueba piloto en una de las
dependencias y con base al tiempo ejecutado determinar el tiempo estimado, no
obstante se debe tener en cuenta que todas las areas no disponen de una
cantidad de funciones estandar y que el proceso de levantamiento de
informacion depende de la disponibilidad de los productores de la documentacion.

Salidas:

1. Estimacion de duracion de la actividad: Debe establecerse el tiempo de
estimacion probable para cada una de las actividades establecidas en la
metodologia de elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD teniendo
en cuenta entre otros aspectos:

e Capacitacion al grupo de trabajo que colaborara en la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD: Dependiendo de la cantidad de
personal la capacitacion se puede desarrollar en sesiones de trabajo por
grupos funcionales (profesionales, técnicos).

e Sensibilizacion del personal de la entidad: El proceso de sensibilizacion
debe realizarse por nivel y areas de trabajo: Directivos y jefes de
dependencias, productores de la documentacion (vicepresidencias,
gerencias o departamentos) dependiendo de la cantidad de personal que
participe en el proceso de capacitacion (funcionarios que conozcan las
funciones, procesos y documentacion que maneja la dependencia) los
grupos deben dividirse en cantidades gue permitan un trabajo
personalizado.

e Compilacion de la Informacion: Se encuentra determinado por la
disponibilidad y/o facilidad para ubicar la informacion.

e Levantamiento de inventarios en estado natural: Se encuentra determinado
por la cantidad de dependencias y el volumen de la documentacion en
archivos de gestion.

e Aplicacion encuesta estudio de unidad documental: Debe tenerse en cuenta
la cantidad de unidades administrativas establecidas por norma y la
disponibilidad del personal de las dependencias.

e Las etapas de identificacion y valoracion de series y subseries se deben
realizar para cada una de las unidades administrativas, por lo que el tiempo
estimado se vera influenciado por la cantidad de dependencias.
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Tarea | Predecesor | Ejemplo: En el tiempo de duracién de las actividades
Duracion debe establecerse un tiempo de holgura, a
(dias) fin de asegurar flexibilidad del proyecto.
A-1 - 5 I
Aclaraciones:
A2 Al 10 El tiempo de duracién establecido
B-1 A-l S corresponde a un valor estimado, por
B-2 A-1 20 cuanto en la realidad varia de acuerdo el
B3 A2 3 tamafo de la entidad, el volumen de la
- i documentacién, la cantidad de personal
C-1 | A1 A2 A3 8 contratado para desarrollar el proceso etc.
C-2 C-1 2 Ejemplo: Empresa creada en afio 2003,
dependencias, 50 colaboradores, no tiene
C-3 C-1,C-2 4 sucursales, personal contratado para el
D-1 C-3 4 desarrollo del proyecto: un director, un
D-2 D-1 4 profesional en archivistica, un profesional
D-3 D-2 > érea_ de especializacion, dos técnicos de
archivo.
E-1 | D1,D2,D-3 10 Desarrollo de la programacion
E-2 E-1 5 Analizar las secuencias de las
actividades, las duraciones de las
actividades, y los requerimientos de recursos para crear la programacion del
proyecto
Entradas:

1. Diagrama de red del proyecto: Ver diagrama de proyecto en herramientas y
técnicas secuencia de actividades.
2. Estimacion de la duracion de las actividades: Ver salidas estimacion duracion
de actividades.
3. Requerimientos de recursos: Ver entradas estimacion duracion de actividades
4. Descripcion de los recursos:

Capacitacion al grupo de trabajo que colaborara en la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD: Programa de capacitacion,
personal del proyecto (cantidad), cronograma de capacitacion.
Sensibilizacion del personal de la entidad: Programa de sensibilizacion,
personal del proyecto, productores de la documentacion (cantidad), en
caso de que se disponga de sucursales en ciudades diferentes trasporte,
alojamiento y alimentacién, cronograma de sensibilizacion.

Compilacion de la Informacién: Disponibilidad de la documentacion.
Inventario en estado natural: Personal del proyecto (cantidad), volumen de
la documentacion (posterior a la dltima reestructuracion organico -
funcional), disponibilidad de la documentacion.

Aplicacién encuesta estudio de unidad documental: Encuesta por unidad
administrativa (cantidad de dependencias), personal de la dependencia
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(debe tener el perfil y conocimiento necesario para responder la encuesta).
Cronograma de aplicacion, sistematizacion de la informacion.

e Construccion, asignacion y denominacién de series y subseries:
Funciones, inventario en estado natural, encuesta unidad documental.

e Valoracion documental: Tiempo de retencidén, disposicion final vy
procedimientos.

e Presentacion y aprobacion interna: Revision y ajustes.

e Presentacion y aprobacion externa: Revisidon y ajustes.

5. Calendarios: El calendario para la elaboracion de las Documental - TRD debe
tener en cuenta cada una de las actividades establecidas en la metodologia.

6. Restricciones:

Fechas impuestas: Las actividades establecidas en la metodologia de elaboracion
de Tablas de Retencion Documental - TRD debe realizarse en estricto orden pues
un cambio en las mismas causa traumatismos en las etapas siguientes y en el
producto final.

Eventos claves: Las actividades en que participan activamente los productores de
la documentacion se debe planear y concertar con anticipacion, pues cualquier
cambio en las mismas puede ocasionar demora en el cronograma: Actualizacion
manuales de funciones y procedimientos, capacitacién del grupo de trabajo,
sensibilizacion del personal de la entidad, aplicacion encuesta estudio unidad
documental, revisién borrador de TRD por parte de las unidades administrativas
etc.

7. Suposiciones: El tiempo de duracion de las actividades establecidas en la
metodologia se vera afectado por la disponibilidad de los insumos necesarios
para el desarrollo de cada etapa, cantidad de dependencias, cantidad y perfil de
los funcionarios del proyecto, perfil de los productores de la documentacion,
facilidad para concertar cronogramas con las dependencias, cumplimiento del
cronograma,

8. Holguras y tiempos de espera: Las actividades consideradas criticas (su
ejecucion depende del tiempo y disponibilidad de los productores de la
documentacion) y las actividades intelectuales (denominaciéon vy asignacién de
series y el proceso de valoracidon documental) deben planearse con un tiempo
prudencian de espera pues probablemente tendran cambios durante la ejecucion.

Salidas:
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1. Red del proyecto Pert: El cual corresponde a un conjunto de nodos unidos
por fechas, los cuales representan las relaciones existentes entre las tareas
o actividades del proyecto.

2.

Nota: Las fechas corresponden a las tareas del proyecto, los nodos
representados por circulos corresponden a instantes del proyecto, cada nodo
puede representar hasta dos instantes distintos, el inicio minimo de las tareas que
parten del nodo (im) y el final maximo de las tareas que llegan al mismo (FM), la
numeracion de los nodos es arbitraria (n).

Convenciones: im: inicio minimo , fm: fin minimo, IM: inicio maximo, FM: fin
maximo, MT: margen total

o EIl fin minimo de cada tarea, a partir de su inicio minimo y su duracion:

fmi=im; + d;
e Elinicio maximo de cada tarea, a partir de su fin maximo y su duracion:
IMi = FMi - di

o El margen total de cada tarea: M; = IM; - im; o bien, M; = FM; - fm;

) N (o T
) ANV NIV
B-3 (8) c2) A
C-3(4)

Ejemplo:

D-2 (4) E-1(10)

C-1(8) )
RE el
9
=/ %) Pt

F ()

E-2 (5)

BN
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Tarea Ejemplp : :
Predecesor | Duracion im fm M FM MT
(dias)

A-1 - 5 0 5 0 5 0
A-2 A-1 10 5 15 7 17 2
B-1 A-1 5 5 10 20 25 15
B-2 A-1 20 5 25 5 25 0
B-3 A-2 8 15 23 17 25 2
C-1 | A1 A2 A3 8 25 33 25 33 0
C-2 C-1 2 33 35 33 35 0
C-3 C-1,C-2 4 35 39 35 39 0
D-1 C-3 4 39 43 39 43 0
D-2 D-1 4 43 47 43 a7 0
D-3 D-2 2 47 49 47 49 0
E-1 D1,D2,D-3 10 49 59 49 59 0
E-2 E-1 5 59 64 59 64 0

2. Programacion del proyecto: Cada una de las etapas establecidas en la

metodologia debe disponer de una fecha de inicio y terminacién, a través del
grafico de Gantt o cronograma de barras se puede visualizar
duracion de cada actividad, sus fechas de inicio y terminacién y el tiempo total
requerido para ejecutar el proyecto

Diagrama de red en escala de tiempo: Permite controlar de manera grafica la
dependencia y el inicio de cada actividad a través del tiempo. Ejemplo:

el periodo de

C-3 0

A-2

B-3

\ C-2

Al B-2 c-1 H

2 | e _
B-1

0 5 15 25 35
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Diagrama Gantt:

6.2.3 Recurso Humano del Proyecto
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o Semana
Actividad Responsable
3 718 101111 12] 13

A-1 Director
A-2 Director y Archivistas
B-1 Archivistas
B-2 Archivistas
B-3 Archivistas
C-1 Archivistas y

Especialistas
C-2 Director y Archivistas
C-3 Archivistas
D-1 Archivistas y

Especialistas
D-2 Archivistas y

Especialistas
D-3 Archivistas y

Especialistas
E-1 Director y Archivistas
E-2 Director




Planeacion organizacional: Identificar, documentar, y asignar roles de proyecto,
responsabilidades, y relaciones de reporte.

Entradas:

1. Requerimientos de perfiles: Los proyectos de elaboracion de Tablas de
Retencién Documental - TRD de manera general requieren de los siguientes
perfiles. Ejemplo:

Requisitos
Cargo Académicos Experiencia Caracteristicas
personales
Director del | e Profesional de | e Elaboracion e Liderazgo.
proyecto la archivistica| TRD e Capacidad para
(formacion e Direccién de tomar decisiones,
universitaria en proyectos dirigir y controlar
pregrado), e Manejo de | personal.
¢ Especializacion personal e Excelentes
en gestion de relaciones
documentos, humanas
y/o areas e Creatividad y
economico dinamismo.
administrativas.
Profesionales e Profesionales e Elaboraciéon ¢ Facilidad para
(archivista) la archivistica TRD comunicarse.
(formacion e Participacion en | ¢ Capacidad para
universitaria en proyectos tomar decisiones,
pregrado) archivisticos dirigir y controlar
personal.
e Metddico y
organizado.
Profesionales e Profesionales e Campo de | ¢ Facilidad para
del area de en el campo accion de la comunicarse.
especializacion misional de la| profesion e Capacidad para
entidad (aspectos desarrollar trabajo
técnicos y multidisciplinario.
administrativos)
Técnicos de | ¢ Estudiantes de | ¢ Participacion e Facilidad para
archivo altimos proyectos de comunicarse.
semestres de elaboracion e Excelentes
ciencias de la| TRD. relaciones
informacion y la humanas.
documentacion e Disponibilidad para
el trabajo en
equipo
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Nota: Dada la especificidad del proyecto se requiere que el director y los
profesionales archivistas dispongan de formacion profesional en pregrado en el
area de ciencias de la informacién y la documentacion

Se recomienda que dentro del grupo de elaboracion de TRD se cuente con un
profesional en el area de especializacion, el cual sera contratado para apoyar el
desarrollo de los procesos de identificacion y valoracion documental. Ejemplo:
Tablas de Retencion Documental - TRD de ECOPETROL un ingeniero de
petroleos

2. Restricciones: Los profesionales de otras areas del conocimiento pueden
aportar al desarrollo de los proyectos de Elaboracion de TRD en la identificacion y
denominacion de series documentales (de acuerdo al area de especialidad) y en el
proceso de valoracion (especialistas, abogados, historiadores).

Nota: La formacion archivistica de pregrado no es comparable con las
especializaciones (basicas) en archivistica que se ofrecen el en pais ni con la
experiencia de otros profesionales en el desarrollo de este tipo de proyectos, por
cuanto el tiempo de formacién y los contenidos ofrecidos a nivel pregrado
permiten obtener un dominio de la teoria archivistica y su aplicacion.

Herramientas vy técnicas:

1. Patrones: Se deben disefiar herramientas que permitan evaluar los perfiles
requeridos con las competencias del personal que va a participar en el desarrollo
del proyecto:

Ejemplo:

Cumplimiento

ltem Perfil requerido Si NO Observaciones Valoracion
1 Titulo  profesional Titulo otorgado por la 5
de pregrado en X Universidad de Ila
archivistica Salle
2 Titulo  profesional
en postgrado
3 Experiencia en
direccion de
proyectos

o Perfil requerido: Corresponde a las caracteristicas académicas, experiencia
y rasgos de personalidad requeridos para el cargo.
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Cumplimiento: Hace referencia al cumplimiento de la caracteristica
establecida en el perfil requerido.

Observaciones: Permite realizar aclaraciones respecto al cumplimiento.
Valoracion: Identifica el grado de importancia de la caracteristica a evaluar
dentro del perfil requerido.

2. Préacticas de recursos humanos: Se recomienda que adicionalmente al proceso
de seleccion que desarrolle la entidad, para el personal que participara en el
proyecto de elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD se tengan en
cuenta entre otros aspectos los siguientes:

Andlisis de hoja de vida: La formacion académica y la experiencia laboral
en el area son indispensables para participar de este tipo de proyectos,
pues debido al grado de especialidad deben ser desarrollados por personas
con el perfil adecuado.

Debe aplicarse una prueba técnica que permita comprobar la idoneidad del
saber requerido para el desarrollo del cargo.

Salidas:
1. Asignacion de roles y responsabilidades:

Cargo Rol Responsabilidad
Director del | Planeacion, direcciéon e Estructuracion plan  de
proyecto y control del proyecto trabajo
de elaboracion TRD. e Capacitacion al grupo de
trabajo.

e Sensibilizacién del personal
de la entidad.

e Disefio del sistema de
clasificacion.

e Revision denominacion vy
valoracién series y subseries
documentales.

e Presentacion y aprobacion

TRD.
Profesionales | Desarrollo actividades e Sensibilizacién del personal
(archivistas) tacticas  elaboracion de la entidad.
TRD. e Compilacién de Informacién
institucional.
e Analisis informacion

inventarios en estado natural.
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Aplicacion y analisis de la
encuesta estudio de unidad
documental.

Identificacion y denominacion
de series y subseries.
Valoracion documental.

Profesionales

Actividades

apoyo .

Identificacion, denominacion

del area de | elaboracion TRD y valoracion de series y
especializacion subseries

Técnicos de | Actividades apoyo e Levantamiento de inventarios
archivo elaboracion TRD. en estado natural.

Apoyo compilacién
Informacion institucional.
Sistematizacion de la
encuesta estudio de unidad
documental.

Compilacion y actualizacion
sistema de clasificacion

Matriz asignacion responsabilidades:

Personal
Director del Profesionales | Profesionales Técnicos de Comité Jefe
proyecto (archivistas) del area archivo archivo dependencia
Fase
Capacitacién _ al A p p p
grupo de trabajo
Sensibilizacién del
personal de la A A P P
entidad
Compilacién de la
7, R A
Informacion
Inventario en R A p
estado natural
Encuesta unidad
R A p
documental
Ide_ntlflcauon . R A |
series y subseries
Sistema de
C R A P
clasificacion
Cuadros de
L, R A

clasificacion
Tiem

empo de R A |
retencion
Disposicion final R A I
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Procedimiento R A I

Ajustes y A A S P-S
presentacion

Presentacion y A S

aprobacién

P: Participante,
requiere firma.

A: Responsable,

R: Se requiere revision,

I: Se requiere opinion,

S: Se

2. Plan de administracion del personal del proyecto: Describe cuando y como los
recursos humanos seran traidos y retirados del equipo del proyecto

actividades, tiempo, perfiles etc. y debe
continuar hasta que las TRD sean
aprobadas

Cargo Descripcion Disponibilidad
Director del | Debe ser contratado desde la etapa de | Tiempo completo
proyecto planeacion para que establezca las

Profesionales
(archivistas)

Deben participar en las etapas de
sensibilizacion, levantamiento de
informacion, identificacion, valoracion y
ajustes TRD.

Tiempo completo

Profesionales del
area de
especializacion

Deben participar durante el periodo de
identificacion, denominacion y
valoracion de series y subseries
documentales.

Tiempo parcial

Técnicos de

archivo

Deben participar
recoleccion y
informacion

en la etapa de
sistematizacion  de

Tiempo parcial

. Tabla organizacional: Grafica del proyecto (relaciones).

Director Proyecto

Profesional
archivistica

Técnicos
archivo

Profesional area
especializacion




4. Detalle de soporte (necesidades de entrenamiento - previas).

e Profesionales (archivistas) y técnicos de archivo: Identificacion de aspectos
administrativos basicos de la entidad, cultura organizacional, areas
funcionales, asimilacion e interpretacion de conceptos técnicos (area de
especializacion).

e Profesionales del area de especializacion: Conceptos, aspectos juridicos y
legales que influyen en la elaboracibn de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Adquisicién del Staff: Conseguir los recursos humanos necesarios para
asignarlos y ponerlos a trabajar en el proyecto

Entradas;

1. Plan de administracion de staff: Ver plan administracién del staff en salidas
planeacién organizacional.

2. Descripcion de poll de staff: Ver
planeacién organizacional.

3. Précticas de reclutamiento: Hace referencia a los medios mediante los que la
entidad puede conseguir el personal requerido para laborar en el proyecto.
Ejemplo: Bolsa de empleo, universidades, asociaciones de egresados, avisos de
prensa, contactos personales etc.

requerimiento de perfiles en entradas

Cargo Practica de reclutamiento Observaciones
recomendada
Director del | Asociaciones de | Debido a la naturaleza del
proyecto egresados, universidades. | cargo se recomienda
(archivista) acudir a  medios
Profesionales Asociaciones de | especializados de
(archivistas) egresados, universidades. | reclutamiento
Profesionales del | Externo:  Universidades, | Dentro de la entidad en la
area de | contactos personales. cual se va realizar el
especializacion proyecto se dispone de
Interno: Personal de la | profesionales en el area
entidad asignado | de especializacibn que
temporalmente al | facilitan la busqueda del
proyecto. personal requerido.
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Técnicos de | Universidades Se recomienda acudir a
archivo estudiantes universitarios
de instituciones donde se
ofrezca la carrera de
archivistica a nivel
profesional.

Herramientas y técnicas:

1. Negociacion: Dentro de los profesionales del area de especializacion en lo
posible debe contarse con personal de la entidad asignado temporalmente al
proyecto de elaboracion de TRD (visidbn de negocio, conocimiento del area de
especialidad y de los documentos que producen las dependencias).

2. Contratacion: Si la entidad no cuenta con el personal (perfiles) vy el factor
tiempo es limitado debe acudirse a la contratacion con terceros.

Salidas:

1. Asignacion de staff del proyecto: La asignhacion del personal se puede realizar
por contratacion directa o a través de un tercero, en ambos casos debe
asegurarse que se cumpla con los perfiles y requisitos exigidos.

2. Directorio del equipo del proyecto: Cuando se disponga del equipo del proyecto
se debe disponer de una lista de todos los miembros del equipo de proyecto la
cual debe incluir nombre y apellidos, identificacion, cargo, profesion, direccién,
teléfono fijo y celular.

6.2.4 Costos del proyecto

Planeacion de recursos: Determinar que recursos (personas, equipos,
materiales) y en que cantidades de cada uno deberan ser usados para ejecutar las
actividades del proyecto.

Entradas:
1. Estructura de desglosé de trabajo: Identificar los elementos de trabajo que
necesitaran recursos.

La estructura de costos del proyecto se encuentra conformada por: Mano de obra
(recurso humano), materia prima (insumos), costos indirectos.

Mano de obra (Recurso humano):
e Personal: Director, profesionales archivistica, profesiones especializados y
técnicos (incluye seleccion, salarios, prestaciones sociales, aportes de
nomina).

Materia prima (insumos):
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Papeleria y suministros para el funcionamiento del proyecto.
Equipos: Computadores e impresoras, conectividad a la red.

Costos indirectos

Muebles y enseres: Escritorios, sillas, equipo de oficina.

Instalaciones para uso del proyecto: Propias o arrendamiento en caso de
gue no se disponga de espacio fisico, servicios publicos.

Viaticos (Transporte y Alimentacion): Aplica en los casos en que sea
necesario desplazarse fuera de la ciudad.

Imprevistos.

Nota: La cantidad de personal depende del tamafo de la empresa (estructura) y
del tiempo en el cual deba realizarse el proyecto.

2. Politicas organizacionales: Establecer los medios a través de los cuales se van
a suministrar los insumos requeridos para el desarrollo del proyecto.

Personal: Contratacion directa en la planta de la entidad (termino fijo),
empresas temporales, prestacion de servicios o entregar el contrato a un
tercero.

Papeleria y suministros: Suministro directo por la entidad o en caso de
contratacion por el tercero al que se le entrego el desarrollo del proyecto.
Equipos (computadores e impresoras — conectividad), muebles y enseres
(escritorios, sillas, equipo des oficina): Debe considerarse la disponibilidad
actual con los recursos de la entidad, la necesidad de adquirirlos o
arrendarlos (leasing) o en caso de contratacibn  suministro directo por
parte del tercero al que se le entrego el proyecto.

Instalaciones para el proyecto: Instalaciones de la entidad, arrendamiento
de un espacio adicional, instalaciones del tercero al que se le entrego el
proyecto.

Viaticos (Transporte y alimentacion): Aplica para los casos en que sea
necesario desplazarse.

Herramientas vy técnicas:

1. Identificacion de alternativas:

Tipo de Descripcion Criterios de seleccion
alternativa
Recursos La entidad asume |e Se cuenta con el recurso humano
propios directamente la requerido y/o se puede contratar
ejecucion del proyecto nuevo personal.
e El proyecto esta planeado como
parte del programa de gestion
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documental.

Contratacion
con un
tercero

Se entrega el proyecto
a una empresa
especializada en la
elaboracion de TRD

No se puede realizar contratacion
directa de nuevo personal.

La entidad no dispone de
experiencia y conocimientos en el
desarrollo de este tipo de proyectos.
La entidad tiene previsto desarrollar
Unicamente el proyecto  de
elaboracion de TRD.

Se requiere desarrollar el proyecto
en el corto plazo.

Salidas:

1. Requerimientos de recursos: Descripcion de los tipos de recursos que son
requeridos y en que cantidades para cada elemento de la estructura de desglose

de trabajo.

Para controlar la asignacion y utilizacion de recursos,

Personal: Director (1), para el caso de los profesionales archivistica,
profesiones especializados y técnicos en archivistica la cantidad de
personal depende del tamafio de la entidad y/o del tiempo disponible para
realizar el proyecto.

Papeleria y suministros: Debe considerarse para cada una de las etapas
establecidas en el alcance del proyecto.

Instalaciones para el proyecto, equipos (computadores e impresoras) y
muebles (escritorios, sillas): Se encuentra en funcién de la cantidad de
personal asignado al proyecto

Viéticos (Transporte y alimentacion): Depende de la cantidad de sucursales
de la entidad, la cantidad de dependencias en las sucursales y la cantidad
de personal del proyecto.

Imprevistos: Debe disponerse de un rubro para posibles eventualidades.

se recomienda elaborar

una lista de chequeo que permita realizar un control permanente de los mismos:

Valor Observaciones

causado

Valor
presupuestado

Recurso

Personal

Papeleria
suministros

Instalaciones

Equipos

Muebles

Viaticos
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| Imprevistos

6.2.5 Comunicaciones

Planeacion de las comunicaciones Determina las necesidades de informacion y
comunicacién: Quien necesita que informacién, cuando la van a necesitar, y como
se les sera entregada

Entradas:
1. Requerimientos de comunicacién: El proyecto requiere de manera general de
los siguientes formatos de comunicacion:

Tipo de formato Descripcion Funcionalidad
Informes de | Informe general del avance | Permite comparar las
gestion realizado y los logros | actividades planeadas con
alcanzados en un periodo | las actividades
determinado. desarrolladas y tomar las
decisiones adecuadas.
Bitacora de | Reporte detallado de las | Permiten conocer las
trabajo actividades realizadas en la | acciones, problematica y
ejecucion del proyecto. resultados obtenidos en

cada una de las etapas de
elaboracion de las TRD.

Actas de | Resultado de las reuniones | Validar y controlar los
reunion realizadas entre las partes | compromisos adquiridos por
involucradas en el | las partes.

desarrollo del proyecto.
Formato de | Toda Ila informacion y | Formalizar la solicitud y
solicitud y | documentos que se | entrega de informacién y
entrega de | requieran para el desarrollo | documentos.
informacion  a | del proyecto y los
las areas resultados de las

actividades  desarrolladas
(entregables) deben  ser
remitidos a las é&reas en
formatos preestablecidos.

Plan de | Etapas del proyecto | Asegurar el cumplimiento
entregas (cronograma  de trabajo, | de los compromisos
entregables) adquiridos vy la realizaciéon
del proyecto en los términos

estipulados.

2. Métodos de comunicacion:
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Método

Descripcién

Capacitaciones

Se utiliza para contextualizar a los miembros del proyecto
y sensibilizar al personal de la entidad en los aspectos
administrativos y técnicos que influyen en la elaboracion
de las tablas.

Formatos de

comunicacion

e Informes de gestion

e Bitacora de trabajo.

e Actas de reunion.

e Formato de solicitud y entrega de informacién a las

areas.
e Plan de trabajo
Reuniones de | Permiten socializar los avances y restricciones
seguimiento: presentadas en la ejecucion del trabajo (Entidad y
proyecto).
Grupos Se utilizan para transmitir informacién desde y para los
primarios miembros del proyecto

Herramientas vy técnicas:

1. Analisis de las partes interesadas: Para determinar claramente las necesidades

de informacién de las

partes involucradas en el desarrollo del proyecto, se debe

realizar una reunién donde se lleguen a acuerdos y se establezcan la informacion
y documentos que requiere cada uno.

Ejemplo:

e Entidad: Informes (avances, cambios y ajustes al proyecto),

soportes de

elaboracion, entregables.
e Proyecto: Informacién de la entidad, inventarios, encuesta estudio unidad

documental etc.

Salidas:

1. Plan de administracion de las comunicaciones:

Tipo de Quien Co .
formato Elabora Se envia Copia Controla Periodicidad Medios
Informes Director Interventor Comité Interventor | Quincenal Impreso
de gestiébn | proyecto y Comité
Bitacora de | Profesional | Director Interventor Interventor | Simultaneo Impreso
trabajo archivistica | proyecto presentacion
TRD
Actas  de | Interventor | Comité Director Interventor | Quincenal y | Impreso
reunién Proyecto y Comité cuando se
reguiera
Formato de | Interventor | Dependencias | Gerencia a | Interventor | Cuando se | Impreso y
solicitud y |/ Director la cual | / Director | requiera electrénico
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entrega de | proyecto
informacion

pertenece la | proyecto
dependencia

a las areas
Plan de | Interventor | Comité Jefes Interventor | Inicio del | Impreso y
trabajo | Director dependencias | y Comité proyecto electrénico

proyecto

Todas las comunicaciones que produzca el proyecto para distribuir en el personal
de la entidad deben ser avaladas por el director y/o interventor del proyecto
(dependiendo del caso), quien es el

cumplimiento.

2. Plan de administracion de la informacion:

e Métodos para

responsable de su distribucién y

recolectar informacién: Talleres de sensibilizacion,
levantamiento de inventarios, encuesta documental, reuniones de trabajo.

e Meétodos para archivar informacion: Sistema de clasificacion establecido
(documentos en soporte tradicional y electrénico).

e Estructura de distribucion de informacion:

Proveedor

Informacion

Descripcion

Entidad

Plan de trabajo

Informacion de la entidad Revisi6tn documental

Actas

Actividades que deben
desarrollarse

Actas de seguimiento y
COMpromisos

Proyecto TRD

Informacion
elaboracion TRD

Informes de gestion

técnica | Talleres de
sensibilizacion

Informes de avance

Dependencia

Documentacién

Borradores TRD

Inventario, encuesta
documental

TRD y ajustes

e Descripcion de la informacion a ser distribuida:
Informacion de la entidad: Estructura organica, funciones, documentacion.
Aspectos técnicos de elaboracién TRD: Metodologia de trabajo, conceptos
basicos aplicados.
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Plan de trabajo: Etapas, Sensibilizacion de personal (fechas, horarios y
funcionarios), levantamiento inventarios, aplicacion encuestas, reuniones de
seguimiento, aplicacion.

Tablas de Retencion: TRD borradores, aprobacion jefes de dependencia,
aprobacion entidad autorizada.

e Tipos de comunicacion que sera producida: Informes de gestion,
comunicados internos, bitacora de trabajo, actas de compromisos y
reuniones etc.

e Meétodos para acceder informacion:

Informacion general: Comunicados internos, publicacion en intranet y
Informacién especifica: Entrega directa al jefe de la dependencia y/o
funcionario responsable.

e Meétodos para la actualizacion del plan de administracion de las
comunicaciones: Reuniones de para llegar acuerdos.

6.2.6 Riesgo

Identificacién del riesgo Determinar que riesgos tienen probabilidad de afectar el
proyecto y documentar las caracteristicas de cada uno.

Entradas:

1. Descripcion del producto:

Descripcién del producto

Posibles riesgos

Nro. De dependencias: Se
debe elaborar una TRD para
cada una de las
dependencias existentes en
la entidad (segun resolucion
de aprobacion).

Durante el desarrollo del proyecto se
crean o eliminan dependencias.

Existen en la entidad dependencias que
no se en encuentran en la resolucion de
aprobacion.

Series y subseries: Las series
y subseries identificadas
deben corresponder con
funciones aprobadas a cada
una de las dependencias.

Existe documentacibn que no encaja
dentro de ninguna de las series y
subseries asignadas.

Las dependencias estan desarrollando
actividades que no se encuentran
dentro de sus funciones asignadas por
norma.

Se crearon series y 0 subseries
duplicadas.

Tiempo de conservacion:
Para cada una de las series
y/o subseries documentales
identificadas se debe

El tiempo de conservacion establecido
no corresponde con la realidad que se
vive en las dependencias (usabilidad de
los documentos).
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determinar el tiempo de
permanencia en cada etapa
del ciclo vital (archivo de
gestion vy archivo central).

Disposicion final y e No existe concordancia entre la
procedimientos: Para cada disposicion final y los procedimientos.
una de las series Yyl/o

subseries documentales

identificadas se debe

determinar la disposicion final
(conservaciéon,  eliminacion,
seleccion, migraciébn a otros
medios) y el procedimiento

respectivo.

Soportes de elaboracion: e No se dispone de manera inmediata de
Debe entregarse la la informacion institucional o]
informacion institucional y la normatividad legal (problemas de
normatividad respectiva, los recuperacion).

inventarios en estado natural, e Se amplia el tiempo previsto para el
las encuestas estudio unidad levantamiento de inventario, por falta de
documental, las bitacoras de claridad respecto al volumen real de la
elaboracion etc. documentacion.

e Se amplia el tiempo previsto para
aplicacién de la encuesta unidad
documental, por cambios e la
disponibilidad del personal de las
dependencias.

2. Otras salidas de planeacion: Las salidas de los procesos de otras areas de
aplicaciéon deben ser revisadas para identificar posibles riesgos.

Otras salidas de Posibles riesgos
planeacion

Area  responsable del | Si el proyecto depende de un &rea sin la jerarquia,
proyecto dentro de la |se puede afectar su desarrollo y ejecucion, pues
entidad las demas é&reas no van a ejecutar sus
instrucciones de la misma forma que si
dependiera de un area con poder dentro de la

entidad.
Manuales de funciones y | La ausencia o0 desactualizacion de esta
procedimientos herramienta ocasionard un incremento en el
actualizados tiempo de duracion del proyecto. Adicionalmente

puede presentarse el caso de existan los
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manuales los funcionarios no los apliquen.

Recursos hum
asignados

anos | El perfil asignado no se adapta al perfil requerido,
(En el pais la oferta de personal profesional
formado en archivistica es muy limitada en
relacion con la demanda del mismo,
adicionalmente no se cuenta con la normatividad
gue obligue a las entidades a contratar personal
con formacion especifica en el area).

financieros

Disponibilidad de recursos | EI grado de liquidez de la entidad y los recursos

disponibles influyen en la planeacion de
actividades del proyecto y por consiguiente en la
calidad del mismo.

dependencia

elaboraciéon de TRD

Personal asignado por la | EI personal asignado por la dependencia no

para | cuenta con el perfil requerido y el producto

participar en el proceso de | elaborado no va responder a las necesidades

reales.

que involucren
participacion
funcionarios de
dependencias

Desarrollo de actividades | El desarrollo de actividades en las que participen

la | funcionarios de las dependencias se ve
de | influenciado por su disponibilidad y cumplimiento
las | de los cronogramas establecidos

Aprobacion por parte

respectivos

de | La aprobacion de las TRD depende de la

los entes externos | objetividad de la persona que las evalué, por lo

gue se puede presentar modificaciones en su
estructura que afecten su aplicabilidad por el
desconocimiento de la realidad.

Herramientas vy técnicas:

Herramienta

Funcionalidad

Pruebas piloto

A fin de probar la metodologia, asegurar su aplicabilidad
y disminuir el riego de error, se debe realizar pruebas
piloto para cada una de las fases identificadas en el
proyecto, analizar los resultados obtenidos y tomar los
correctivos necesarios.

Listas de chequeo

Permite identificar los posibles riesgos y realizar
seguimiento permanente a los mismos.

Las reuniones permanentes y programadas con el
grupo de trabajo y con los jefes de las dependencias
permiten controlar el desarrollo del proyecto, evidenciar
y corregir los errores durante la fase de ejecucion y
retroalimentar el proyecto en todo momento.

Reuniones de
grupo

Concepto de
terceros

A fin de evitar la subjetividad y disponer de un vision
imparcial de los resultados del proyecto se recomienda
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que se revisado por terceras personas expertas en el
tema. Ejemplo: Identificacion y denominacion de series
por profesionales del area, valoracion y seleccion por
abogados etc.

Pruebas de calidad | A fin de asegurar la calidad de la informacién recopilada
para la elaboracién de las TRD y evaluar el aprendizaje
de los procesos de capacitacién y sensibilizacion deben
realizarse revisiones periodicas y programadas del
trabajo desarrollado (tomar correctivos a tiempo)
Indicadores de | A fin de controlar los recursos, tiempo, costos,
gestion resultados se deben determinar indicadores de gestion
gue permitan medir los resultados obtenidos frente a las
metas establecidas.

Benchmarking A fin de disponer de una vision total de los posibles
riesgos que se presentan en el desarrollo de este tipo de
proyecto se recomienda analizar proyectos de
naturaleza similar e identificar los riesgos susceptibles
para la entidad.

Salidas:
1. Fuentes de riesgo: Son categorias de posibles eventos de riesgo (acciones de
las partes interesadas, estimativos irrealistas) que pueden afectar al proyecto.

Lista de riesgos Descripcion
Aplicabilidad de la metodologia de e El tipo de empresa, -cultura
elaboracion TRD organizacional, procedimientos,

perfiles de los funcionarios etc.,

requieren de una adaptacion

permanente del proceso de
elaboracién de las TRD.

Incremento en el tiempo de e Las actividades en las que

duracion del proyecto participan funcionarios de las
dependencias pueden  verse
afectadas por la disponibilidad de
tiempo vy la carga laboral.

e Durante la ejecucion del proyecto
se pueden presentar
eventualidades que alteren el
cronograma planeado.

Incrementos en los costos del e El incremento en el tiempo de

proyecto duracion puede ocasionar
incrementos en el costo de
realizacion
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Designacién de funcionarios con
perfil inadecuado

Debido a las limitaciones de oferta
puede seleccionarse personal sin
perfil o que cumpla con los
requisitos establecidos pero que
en la practica no desarrolle los
resultados esperados.

Errores en la denominacion y/o
valoracion de series y/o subseries
documentales

Ante la carencia de herramientas
de normalizacion el proceso de
identificacion, denominacion 'y
valoracion de series depende de la
vision de quien esta realizando el
proceso.

Aprobacién externa

Independientemente de la calidad
y funcionalidad de la TRD, su
aprobacion depende del criterio
de quien esta realizando el
proceso de aprobacion.

2. Sintomas de riesgo: Son manifestaciones indirectas de eventos reales de
riesgo.

e Falta de disponibilidad de los funcionarios de la entidad por participar en
las actividades establecidas en el proceso de elaboracion de TRD.

e Cambios en el cronograma de ejecucion del proyecto.

e Alteracion del orden establecido para cada una de las etapas determinadas

en el proyecto.

e Cambios en el perfil del personal seleccionado.
e Modificaciones a la estimacion de costos.
e Alto indice de ajuste a los borradores de las TRD

3. Plan de mitigacion de riesgos: A fin de disminuir las posibles causas de riesgo y
a la vez determinar las acciones a seguir en caso de que se presenten los riesgos
identificados deben tenerse en cuenta entre otros aspectos:

Linea de accidén

Estrategias

Acciones

Establecer

acciones

Metodologia de y | o Pruebas piloto
elaboracién procedimientos que | e Lista de chequeo
permitan  controlar Yy | e Reuniones de seguimiento
adaptar las acciones | o |nformes de gestion
desarrolladas durante la

ejecucion del proyecto.

Motivacion y
divulgaciéon del
proyecto

Involucrar 'y comprometer
en el desarrollo del proyecto
a los funcionarios de la

Sensibilizacion
Evaluacion de actividades
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entidad.

Tiempo de | Optimizar el tiempo de | e Establecer un tiempo de
ejecucion ejecucion del proyecto holgura para cada
actividad.

e Comprometer a los jefes
de dependencia con el
cumplimento formal del
cronograma establecido.

e Disponer de un plan de
contingencia que permita

Recursos e Optimizar los recursos | e Realizar pruebas
humanos asignados al desarrollo practicas en el proceso de
del proyecto. seleccion.
e Establecer controles que | e Reuniones de seguimiento
permitan realizar | ¢ Gestion del desemperio.
Recursos seguimiento permanente | ¢ Control permanente
financieros a los recursos asignados presupuesto /  costos
al proyecto. reales del proyecto
ldentificacion y | Asegurar la funcionalidad y | ¢ Concepto de terceros
valoracion  de | aplicabilidad de las TRD e Bitacoras de trabajo
series y
subseries
documentales

Para concluir es necesario aclarar que los lineamientos establecidos por la
metodologia PMI, mas que una camisa de fuerza se constituyen en una guia que
le permitira a las organizaciones y en especial a los profesionales de la
informacion desarrollar proyectos en el campo archivistico bajo un criterio
administrativo; la aplicacion de herramientas administrativas a la teoria
archivistica no solo beneficiard a la entidades sino especialmente a la profesion,
pues la uUnica manera de vender proyectos Yy conseguir recursos a nivel
empresarial es a través de la planeacion, el control y el aseguramiento de la
inversion (dar la seguridad a las instituciones de que los beneficios obtenidos
superaran ampliamente a los costos invertidos).

La aplicacion de la metodologia PMI ofrece una amplia variedad de elementos
para administrar de manera integral cualquier tipo de proyecto, sin embargo cada
entidad debera seleccionar los elementos que considere mas adecuados a su
realidad v al tipo de proyecto que desee desarrollar, pues el valor agregado de
la metodologia se encuentra en su facilidad de adaptaciéon y en mostrar en el
lenguaje empresarial la aplicabilidad de cualquier tipo de proyecto.
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En el campo archivistico queda mucho por hacer, pero lo principal que debemos
entender todos aquellos que vemos en los archivos mas que un cuarto viejo lleno
de “papeles” la razén de nuestra profesion, es que debemos sacar del olvido a los
archivos y lograr su posicionamiento en las organizaciones.
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7. CONCLUSIONES

Hoy mas que nunca la administracién de proyectos hace parte fundamental
de los procesos que se desarrollan al interior de las organizaciones, por
cuanto a nivel nacional e internacional se han desarrollado una serie de
metodologias que permiten controlar de manera integral la formulacion,
ejecucion y evaluacion de toda clase de proyectos; sin embargo se debe
aclarar que independientemente de la naturaleza del proyecto y de la
metodologia seleccionada, los profesionales de la informacion deben
integrar dentro de sus procesos la utilizacion de este tipo de herramientas,
ya que permiten manejar con vision administrativa los aspectos técnicos
de la profesion e incrementan la posibilidad de que las organizaciones
inviertan recursos en su ejecucion.

A pesar de los grandes avances que se ha logrado desarrollar en los
altimos afos en la archivistica nacional, en el pais existen una serie vacios
conceptuales y legales que han permitido a cualquier tipo de profesionales
liderar y participar en el desarrollo de proyectos archivisticos, lo cual no solo
va en detrimento de la profesiébn sino del trabajo desarrollado en las
organizaciones, pues cuando se carece de la formacién académica
necesaria se cae facilmente en errores de interpretacion y no se puede
asumir una posicion critica y sustentada frente a las funciones
archivisticas.

El proceso de elaboracion de Tablas de Retencion Documental — TRD es
una actividad que debe ser asumida exclusivamente por los profesionales
de la informacion, por cuanto para su desarrollo se requiere de un manejo
integral de la teoria archivistica, la cual solamente se logra con la
formacion académica y la profundizacion en el conocimiento archivistico.

La utilizacion de herramientas administrativas en los procesos archivisticos
se constituye en una oportunidad que debe ser asumida por los
profesionales de la informacién, por cuanto no solo permite optimizar
procesos sino que involucra de manera directa a la archivistica con la
realidad organizacional, los archivistas no se pueden apartar de las
exigencias del mundo empresarial o sus funciones seran asumidas por otro
tipo de profesionales sin la formacion y la vision necesaria para desarrollar
eficientemente las funciones archivisticas.

A fin de integrar los criterios archivisticos que se manejan en la realidad

nacional e internacional, en el pais se debe replantear 1) La funcionalidad
gue se ha dado a las Tablas de Retencion Documental — TRD, por cuanto
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en la actualidad se estan utillizando para organizar y valorar los
documentos, siendo responsable de la primera funcién los Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD, 2) Comprender que previamente al
proceso de la valoracion documental se encuentran las funciones de
produccion, identificacion y organizacion (clasificacion, ordenacion), por lo
cual las Tablas de Retencién Documental - TRD no son la Unica ni la
primera herramienta que se debe desarrollar para manejar la
documentacién en las entidades.

Mientras que en el pais no se legisle sobre los aspectos cualitativos
relacionados con la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD (identificacion y valoracion de series y subseries documentales), el
proceso de elaboracién y aprobacion dependerd en gran medida del
criterio subjetivo del funcionario de turno que elaboré y del que evalle
respectivamente, por su parte la academia y los profesionales de la
informacion deben dar inicio al desarrollo herramientas archivisticas que
apoyen la tarea de normalizacién (repertorios de series documentales,
bancos terminologicos, tablas de retencidon de series facilitativas etc).

A pesar de que en la realidad nacional el proceso de formulacion de
proyectos no se encuentra enmarcado dentro de ninguna norma o
lineamiento basico que obligue a las entidades a realizar un proceso previo
de formulacién y por lo tanto cada entidad es libre de utilizar los criterios
gue considere convenientes, para las entidades estatales que requieran
adelantar un proceso de contrataciéon, la metodologia de formulacion de
proyectos se constituye en el punto de partida para responder a los
componentes que exige el estatuto general de contratacién y asegurar la
correcta definicion del alcance, tiempo, recursos humanos, costos y otros
aspectos relevantes en la definicion del proyecto.

La aplicacion de la metodologia PMI al caso especifico de la formulacion de
proyectos en Tablas de Retencion Documental —TRD, asegura en gran
medida el éxito en la realizacion de este tipo de proyectos por cuanto
permite planear y controlar todos los aspectos involucrados en su
desarrollo, adicionalmente ofrece la posibilidad de disponer de una vision
integral del negocio y por consiguiente de articularse con el plan estratégico
de cada entidad.

Cada uno de los elementos contemplados en la metodologia PMI
(alcance, tiempo, recursos humanos, costos, comunicaciones, riesgos etc.)
permite controlar de manera integral los diferentes aspectos que pueden
afectar en determinado momento el desarrollo del proyecto, no obstante en
la aplicacion al caso especifico de elaboracion de Tablas de Retencién
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Documental -TRD, cada entidad debe determinar que aspectos incluird y en
gue en que grado de profundidad.

A fin de optimizar los recursos invertidos en el desarrollo del proyecto de
elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD, se debe
contemplar dentro de los entregables del proyecto, elementos adicionales,
gue den un valor agregado y que permitan apoyar otras etapas del
programa de gestion documental (Sistema de clasificacion, Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD por dependencia, Tabla de series
generales, analisis de los inventarios en estado natural y de la encuesta
estudio unidad documental)

El desarrollo de parametros para la formulacion de proyectos en Tablas de
Retencién Documental - TRD, es un primer paso hacia la optimizacion de
los procesos archivisticos (aplicar la teoria archivistica desde una
perspectiva administrativa), y un reto para los profesionales de la
archivistica que deben incorporar dentro de su quehacer diario este tipo de
herramientas.

Hoy mas que nunca estoy convencido que las herramientas administrativas
son una oportunidad y en el futuro cercano una necesidad a la cual todas
las profesiones que de una u otra manera tienen que ver con el mundo
empresarial deben responder, para los profesionales de informacion se
constituyen en uno de los principales medios para integrar la teoria
archivistica en el lenguaje empresarial y darle un valor agregado a la
profesion.
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ANEXOS

Anexo A. Formato Tabla de Retencién Documental - TRD

HOJA ___ DE
ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SERIES Y SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS RETENCION D'SERISA'E'ON PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
ARCHIVO
R T

GESTION
Convenciones:
CT: Conservacion Total Firma Responsable:
E: Eliminacion
M: Microfilmacién y otros soportes Fecha:
S: Seleccién

DESCRIPCION DE CAMPOS

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razén Social.
OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa
gue conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

HOJA _DE__: En el primer espacio debe consignarse el niumero que identifica
cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de hojas utilizadas
para la elaboracion de las tablas de retencion de la entidad. EI segundo
corresponde al nimero total de hojas diligenciadas para la entidad.

CODIGO: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.
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SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales, emanados de un mismo 6rgano
0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
De ser pertinente también se listaran las subseries correspondientes.
RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestiébn o en el archivo central. Esta permanencia
esta determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion
producida en las oficinas.

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se reune la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion vy
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el
archivo de las oficinas productoras.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valoracién con miras permanente, a su eliminacion, selecciéon por muestreo y
microfilmacion.

CONSERVACIOJN TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.
SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccion con criterios alfabéticos, numeéricos, cronoldgicos,
topograficos, tematicos entre otros.

MICROFILMACION: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener
pequefias imagines en pelicula. En esta columna también se indican otros
soportes electronicos o magnéticos.

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados
en la modalidad de muestreo, microfilmacién y eliminacion.
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Anexo B. Modelo Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

Cédigo de

la Serie

Cadigo de
Oficina . |ACTAS <«

1.1 A fctas del Comité Mministrifivu
Codigo de 4
° f Nombre de

la Subserie 22400] |2, |CONTRATDS la subserie

| Nombre
Serie Doc

2.1 |Contratos de Consultoria

g - Salicitudes de consultaria
- Miruta del contrako

- Justificacion del contrato

- Mermoranda de saliciiud de dheque

Tipologia

Documental

Fuente: COLOMBIA. UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Instructivo para la
organizacion de los archivos de gestion. Bogota: Proyecto de archivo, 2003. p.9.
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Anexo C. Modelo encuesta estudio unidad documental

NOMBRE DE LA OFICINA

1.

© N o o bk 0D

Ubicacién dentro de la estructura organica

Fecha de la ultima asignacion de funciones

Acto administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢ Realizan seleccion y descarte documental? SI [0 L1
Sistema de organizacion de los archivos de gestion

¢ Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Metros lineales.

UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

2. Nombre de la unidad documental

3. Funcion de la oficina que la genera o tramita

4. Caracteres externos

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple
Otro
¢Cual?

4.3 Ordenacion

4.4 Estado de conservacion

5.

Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacién

6. Tramite Original

7.

NUmero de copias

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en

otra SI NO
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¢.En cudl o cuales?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢,Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual

10.4 Otra J;Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién y quién lo establece?

12. En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas
¢,Cuales?
12.3 Otras entidades ¢, Cuales?

12.4 Personas naturales

12.5 ¢ Porque la consultan?

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo
de gestion a otros archivos?

Central Historico Otros ¢, Cuales?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?
14.1 ¢ Con qué frecuencia?

14.2 ¢ Qué afos?

15. ¢Qué problemas generales ha observado en la produccién, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Funcionario responsable del archivo

Ciudad y fecha
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INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL

El estudio de unidades documentales debe aplicarse a cada dependencia
administrativa productora de documentos. Este instrumento comprende dos
partes: la primera identifica la oficina y la segunda cada Unidad Documental
producida por dicha oficina.

. NOMBRE DE LA OFICINA
Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

1. Ubicacion dentro de la Estructura Organica. Teniendo en cuenta el organigrama
de la entidad se sefalara la unidad administrativa de la cual dependa la oficina
objeto de estudio.

2. Fecha de ultima asignacién de funciones. Debe anotarse la fecha en la cual fue
creada o le fueron asignadas ultimas funciones a la oficina en mencion.

3. Acto administrativo. Debe especificarse el documento que le dio origen y/ o
asigné funciones (decreto, resolucién, acuerdo de junta, entre otros).

4. Funciones. Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los manuales de
funciones y de procedimiento se anotaran aquellas que correspondan
especificamente a la oficina en cuestion.

5. Unidades documentales que tramita. Se identificardn y anotaran las Unidades
documentales que se tramitan en la oficina, las cuales son el resultado del
ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.

6. Realizan seleccién y descarte documental. Si_ No_. Se anotard si 0 no de
acuerdo a las labores archivisticas que desarrollen tendientes a la separacion y
eliminacibn de copias o documentos que no tengan valor administrativo ni
histarico.

7. Sistema de organizacion de los archivos de oficina. Debera sefalarse la
clasificacion y ordenacion establecidas en la oficina para archivar los documentos.
Podria darse como ejemplo una clasificacion organico-funcional con una
ordenacion temética por asuntos o numérica por cronologia

8. Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? Debera

registrarse la produccion documental ya sea por unidades de conservacion
(carpetas, libros, legajos, cajas, entre otros) o en metros lineales.
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UNIDAD DOCUMENTAL

Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado
en el numeral 1.5 de la primera hoja.

1. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de Ja unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Nombre de la unidad documental. Debe registrarse el nombre que le asigna la
oficina que la tramita o conserva.

3. Funcién de la oficina que la genera o tramita. Anotar la funcién especifica de la
oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se genera (o0 custodia) esta
Unidad Documental.

4. Caracteres externos. Debe sefnalarse la materia, forma y estado de
conservacion de la Unidad Documental, objeto de analisis.

4.1. Soporte. Debe anotarse la materia donde se registra la informacion (papel,
microfilm, cinta magnética, entre otros).

4.2. Formato. Teniendo en cuenta el nimero de folios que conforman la Unidad
Documental debe anotarse si se trata de un expediente, de un libro o de un
documento simple. Puede complementarse la informacion especificando el tamafio
gue puede cambiar de acuerdo con el soporte y contenido de los documentos.

4.3. Ordenacion. Se anotara el tipo de ordenacion utilizada en la oficina productora
gue puede atender a la fecha, al autor, al nimero de radicacién, al lema, entre
otros, de lo cual resultara la ordenacion cronoldgica, onomastica, numeérica o
alfatematica.

4.4. Estado de Conservacion. Debe sefialarse si la Unidad Documental esté
BUENA, REGULAR o MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico
rasgado, arrugado, doblado, quemado), quimico (acidez de las tintas y del papel)
biolégico (ataque de hongos, insectos, gusanos, roedores).

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion de la Unidad
Documental. Debe anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel
general (leyes, codigos, decretos, reglamentos, entre otros) como al interior de
cada institucion. Asimismo, debe sefialarse si la practica se deriva de una
costumbre o rutina institucional.

6. Tramite. Original. Numero de Copias. Se deben tener en cuenta los
procedimientos que describen cada uno de los pasos que se realizan para la
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resolucién de un asunto: sefialando las oficinas que intervienen, el destino del
original y de las copias respectivas.

7. ¢La informacidn contenida en esta Unidad Documental se halla
registrada o condensada en otra? Si No Es necesario tener en cuenta
Si la Unidad Documental en mencion esta registrada
en un libro radicador, en un informe, en un balance, en un consolidado o en un
resumen general. En caso afirmativo debe especificar en cual o cuales esta
incluido.

8. ¢ Qué documentos conforman esta Unidad Documental? En el evento de que la
Unidad Documental sea un expediente deben sefialarse los documentos que se
produjeron en la tramitacion del asunto.

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite de la Unidad Documental.
Deben anotarse las oficinas que intervienen en la gestion documental. Esta
informacion debe coincidir con lo relacionado en el numeral 11.6.

10. ¢ Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental: Diaria_ Semanal_
Mensual _Anual_ Otra_ ¢Cudl? . Se debe sefialar con una X la opcién acertada y
en el caso de no estar contemplada, citarla.

11. ¢Por cuanto tiempo conservan esta Unidad Documental en el archivo de
oficina y quién lo establece? Debe anotarse el tiempo de retencion (meses 0 afios)
en la oficina sefalando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

12. En el Archivo de Gestion esta Unidad Documental la consultan

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cuales?

12.3 Otras entidades ¢,Cuales?

12.4 Personas naturales

12.5 ¢ Porque la consultan?

Deben registrarse los usuarios internos (administracion) y externos (otras
entidades y particulares) de la unidad documental, especificando los fines de la

consulta.

13. Ha sido objeto de transferencias de la oficina a otros archivos?
Central Historico Otros ¢,Cudles?

13.1 ¢ Con qué periodicidad se realizan?
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Deben consignarse los traslados de las Unidades Documentales mencionadas
efectuados internamente en la entidad, es decir, de la oficina productora al
archivo. Es necesario consignar, ademas, la periodicidad con que se hacen dichas
transferencias.

14. ¢ En el archivo central la oficina sigue consultando esta unidad documental?
14.1 ¢Con qué frecuencia? 14.2.;Que afnos?

Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la Unidad
Documental una vez que ha sido transferida a otro archivo, anotando la frecuencia

y afios consultados.

15. ¢Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta Unidad Documental?

Debe anotarse cualquier anomalia que incida en la produccion, recepcion, uso,
circulacién y conservacion de la Unidad Documental como pasos y/o copias
necesarios, falta de claridad en la ejecucion de procedimientos y funciones.

16. Observaciones. Se anotaran todos aquellos datos que el encuestador
considere pertinentes y que no fueron contemplados en las preguntas anteriores.

Funcionarios entrevistados. Se deben registrar los nombres, y cargos de los
funcionarios de la oficina productora con quienes se diligencié la encuesta.

Funcionario que diligencia la encuesta. Se anotara el nombre de la persona que
realiza la encuesta con el fin de establecer responsabilidades en su aplicacion.

Jefe de archivo. Se registrara el nombre y la firma del Jefe de Archivo de la
institucion quien liderara todas las labores archivisticas.

Ciudad y fecha. Se consignara la ciudad y la fecha en que se realiza la encuesta.
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Anexo D. Formato estudio de casos

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad:

Naturaleza de entidad:

Objeto social de la entidad:

INTERROGANTES DEL PROYECTO

Naturaleza del proyecto
(Que se quiere hacer)

Funcionario responsable
del proyecto (cargo de la
persona que formulo y
superviso el proyecto)

Aspectos legales del
proyecto (normatividad que
se afecta el desarrollo del
proyecto)

Metodologia que se utilizé
para formular el proyecto

ALCANCE

Origen y fundamentacion
(Porque se quiere hacer)

Objetivos y propoésitos
(Para gue se quiere hacer)

Metas (Cuando se quiere
hacer)

Producto del proyecto
(entregables)

Informacion histérica
(Proyectos previos que se
hayan realizado)

TIEMPO

Actividades, tareas y
metodologia ( Como se va
a hacer)

Tiempo de duracion
(Cuando se va a hacer)

Cambios a la programacion
del proyecto

RECURSO HUMANO

Roles del proyecto (Quien
hace que)

COSTOS

Metodologia para \
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establecer los costos del
proyecto

Recursos financieros (Con
gue se va a hacer)

COMUNICACIONES

Medios de comunicacion

CALIDAD

Plan de administracion de
la calidad (politica de
calidad)

Control de la calidad (como
se mide el proceso de
control de calidad del
proyecto)

CONTRATACION

Estudios previos que se
hayan realizado

Términos de referencia
(Objeto del contrato,
caracteristicas técnicas,
presupuesto, factores de
escogencia, plazo y forma
de pago etc.

Tipo de contrato

Areas involucradas en el
proceso.

MEJORAMIENTO

Lecciones aprendidas
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