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Resumen

El propdsito de éste trabajo de grado es realizar una infografia a través de un enfoque y una
contextualizacion metodoldgica para que sirva como material didactico, el cual seria utilizado en
el desarrollo de acciones de formacion, que las entidades oficiales del Distrito Capital deben
implementar para ensefiar e instruir sobre las herramientas archivisticas, la cuales se deben
aplicar en las tareas de la organizacion documental en las entidades publicas, en cumplimiento de
las directrices y parametros establecidos por los 6rganos rectores de la funcion documental, con

el Archivo General de la Nacién, y como en la entidad territorial el Archivo de Bogota.

Palabras claves: Herramientas archivisticas / Organizacion documental / Fondos

documentales / Entidades oficiales / Distrito Capital

Abstract

The purpose of this work is to perform an infographic degree through methodological
approach and contextualization to serve as teaching material, which would be used in
the development of training that the Capital District governmental agencies must implement to
teach and instruct on archival tools, which are applied in the work of documentary organization
in public entities, in compliance with the guidelines and
parameters set by the governing bodies of the documentary department of the National Archives

and the local Archives of the city of Bogota..

Keywords: archival Tools / Documentary Organization / documentaries / Government agencies /

Distrito Capital Funds



Introduccion

La finalidad de este documento es identificar y describir las herramientas archivisticas, que los
6rganos rectores de la gestion documental en el pais. EI Archivo General de la Nacion, y en la
ciudad de Bogota, el Archivo de Bogotd, establecen que se deben aplicar estas herramientas en
las entidades oficiales para afrontar la adecuada organizacion de la documentacion de archivo

que gestionan en sus diferentes dependencias.

Con los datos y la informacion que identifica y describe las herramientas archivisticas se genera
una infografia, asumida como una ayuda didactica, a manera de mapa conceptual, que se
utilizara como insumo y recurso en las acciones de formacion documental que las entidades
oficiales del Distrito Capital deben desarrollar, con el fin de subsanar las deficiencias e
insuficiencia de personal competente y calificado para adelantar la responsabilidad que les

compete en la organizacién adecuada de los fondos documentales.

Metodoldgicamente se desarrolla el documento desde el planteamiento, definicion y
operacionalizacion del problema, hasta la identificacidn y descripcion de las herramientas
archivisticas, pasando por la formulacion de los objetivos, el propdsito y la respectiva
justificacion.

Objetivo General

Identificar y describir gréficamente las herramientas archivisticas vitales que se deben aplicar
para organizar adecuadamente los fondos documentales de las entidades del Distrito Capital.

Objetivos especificos

Para alcanzar el objetivo general formulado, es indispensable cumplir cada uno de los siguientes

objetivos especificos:



* Reflejar en una infografia lo que es una herramienta archivistica

* Mostrar en una infografia cuéles son las herramientas archivisticas esenciales para
organizar adecuadamente los fondos documentales.

» Caracterizar en una infografia los fondos documentales que requieren ser organizados

» Sefalar en una infografia las entidades del Distrito Capital que deben organizar los

fondos documentales.

Planteamiento de la pregunta de investigacion

Dentro del marco de la normatividad técnica y juridica y del contexto de los conceptos,
metodologia y procedimientos que cada entidad oficial del Distrito Capital debe desarrollar para
implementar y sostener el Subsistema Interno de Archivos y de Gestién Documental y Archivos,
SIGA, que es parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico, tal como lo
ordena el Decreto Distrital 514 de 2006, es necesario aplicar las herramientas archivisticas, las
cuales estan determinadas por los 6rganos rectores de la actividad archivistica del pais y de la
ciudad, el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota, cuyo objeto es apoyar el

adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica.

Asi, para el interés metodoldgico de este trabajo académico se plantea como tematica de
abordaje, lo que se refleja en la definicion, operacionalizacion y alcance del problema, tal como

se describen a continuacion

¢Cuales son las herramientas archivisticas vitales y como se deben aplicar para organizar

adecuadamente los fondos documentales de las entidades del Distrito Capital?

Para dar solucion al interrogante planteado, es indispensable encontrar la respuesta de cada uno

de los siguientes subproblemas:

e  (/Qué es una herramienta archivistica?



e (Cudles son las herramientas archivisticas esenciales para organizar adecuadamente
los fondos documentales?
e  (Cudles son los fondos documentales que requieren ser organizados?

e  (Qué entidades del Distrito Capital deben organizar los fondos documentales?

Delimitacion de la investigacion

El alcance y la cobertura para adelantar este trabajo académico estdn determinados por cada uno
de los siguientes aspectos:

e  Cobertura geografica. Ciudad de Bogot, Distrito Capital

e  Alcance institucional. Entidades oficiales activas de la Administracion Distrital.

e  Cubrimiento temético. Herramientas archivisticas esenciales para la organizacion
documental, Fondos documentales que requieran organizacién documental, y
Organizacién documental

e  Cobertura procedimental: Fondos documentales a los que se les debe aplicar las Tablas

de Retencion Documental

Herramientas Archivisticas

El Archivo General de la Nacién, AGN, que es el establecimiento publico del orden nacional,
adscrito al Ministerio de Cultura, encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica del pais, y que como tal coordina el Sistema Nacional de Archivos—del cual hacen
parte, dentro del nivel territorial del Distrito Capital, cada uno de los archivos de las entidades
oficiales de la ciudad de Bogota—, sefiala que las herramientas archivisticas o instrumentos
archivisticos tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcion archivistica. (http://www.archivogeneral.gov.co/instrumentos-

archivisticos)



Los siguientes son los instrumentos archivisticos que el Archivo General de la Nacion considera

esenciales:

e Bancos terminoldgicos,

e Cuadros de clasificacion,

e Inventario documental,

e Mapas de procesos,

e Modelo de requisitos,

e Plan institucional de archivo de la entidad, PINAR,
e Programa de gestion documental,

e Tabla de retencion documental, y

e Tablas de control de acceso.

El articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 precisa que la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos
(http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=50958)

“a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

“b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

“c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

“d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

“e) El Inventario Documental.

“f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

“g) Los bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales.



“h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las

unidades administrativas de la entidad.

“1) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos”.

Entre tanto el Archivo de Bogot4, que opera como érgano rector de la politica archivistica en el
Distrito Capital, que en el esquema del Sistema Nacional de Archivos corresponde al archivo
general territorial, quien, dentro de sus funciones, coordina y dirige la red de archivos de la
capital del pais, ademas de “hacer cumplir en su jurisdiccion, las normas existentes en materia
archivistica, asi como los lineamientos y directrices expedidos por el Archivo General de la
Nacion” , emitid la Circular 001 de 2013, con la cual le ordena a todas las entidades oficiales del
Distrito Capital, adoptar la metodologia desarrollada por el Archivo de Bogota, considerando la
“Guia para la elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de las Tablas de
Retencion Documental, TRD, para las entidades distritales” (Circular 001 de 2013. En:
http://www.archivobogota.gov.co/ckfinder/userfiles/files/E1%20Archivo%20de%20Bogot%C3%
Al1%20socializo%?20circulares/ CIRCULARL.pdf (Nov. 5 de 2014)).

En la “Guia para la elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de las
Tablas de Retencion Documental, TRD, para las entidades distritales”, producida por el Archivo

de Bogota se identifican las siguientes herramientas archivisticas:

e Cuadro de caracterizacién documental,
e Cuadro de clasificacion documental, y

e Tabla de retencion documental.

Ademas de las anteriores, explicitadas por el Archivo de Bogota, dentro de la serie de
operaciones esenciales para la organizacion documental, es necesario utilizar una herramienta

archivistica fundamental, el inventario documental.



Cuadros de Caracterizacién Documental

Es la matriz que se debe diligenciar, con el fin de generar el esquema que refleja la
jerarquizacion y clasificacion asignada a la documentacion de archivo gestionada por la entidad,
en donde se registran sistematicamente, asociadas a las dependencias, las series y subseries
documentales. En otras palabras, el Cuadro de clasificacion documental también muestra la
teméatica documental gestionada por la entidad, con base en la respectiva estructura

organizacional. Alli se debe registrar la siguiente informacion:

e Fondo documental: identifica el nombre del conjunto o agrupacion de “documentos, de
cualquier formato o soporte, producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una
persona particular, familia u organismo en el ejercicio de sus actividades" (;Qué es un
fondo documental? En:
http://www.archivonacional.cl/Vistas_Publicas/publicContenido/contenidoPublicDetalle.
aspx?folio=5424&idioma=0 (Nov. 5 de 2014)).

e Cddigo de la serie documental: identifica y relaciona el nimero de codificacion que se le
asigna a la serie documental.

e Cadigo de la subserie documental: identifica y relaciona el nimero de codificacion que se
le asigna a la subserie documental.

e Serie documental: registra el nombre de la serie documental.

e Suberie documental: registra el nombre de la subserie documental.

e Cadigo de la dependencia: identifica el nimero de codificacion que se le asigna a la
dependencia.

e Nombre de la dependencia: registra el nombre de la dependencia que gestiona la serie o
subserie documental.

e Legislacion: identifica y describe la normatividad juridica que soporta la competencia,

funcidn o actuacion institucional para gestionar la respectiva serie o subserie documental.



Inventario Documental

Es la matriz o formato Unico de inventario que se debe diligenciar para identificar y describir
cada una de las unidades documentales que conforman los expedientes que se organizan

archivisticamente. Alli se deben registrar los siguientes datos:

e Entidad productora: registra el nombre de la entidad responsable de la gestidn
documental.

e Unidad administrativa: registra el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

e Oficina productora: registra el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

e Objeto: identifica que la finalidad del inventario es el registro de la documentacidn
organizada.

e NP° de orden: anota en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
asientos descritos.

e Cddigo. identifica el numero de codificacion que se le asigna a la dependencia u oficina
productoras y para cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

e Serie documental: registra el nombre de la serie documental.

e Suberie documental: registra el nombre de la subserie documental.

e Fechas extremas: consigna la fecha inicial y final de cada unidad descrita.

e Unidad de conservacion: consigna el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento.

e Folios: anota el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.

e Soporte: anota los soportes diferentes al papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes
(C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), entre otros.

e Notas / Observaciones. consigna los datos que sean relevantes y no se hayan registrado

en las columnas anteriores.



Tabla de Retencion Documental

Matriz que se diligencia por cada dependencia, en donde se registran las series y subseries
documentales, relacionando la respectiva tipologia documental que conforma cada expediente,
sefialando los tiempos de retencion y la disposicion final establecida. Alli se deben registrar los

siguientes datos:

e Entidad productora: registra el nombre de la entidad responsable de la gestion
documental.

e Unidad administrativa: registra el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

e Oficina productora: registra el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

e Cddigo. identifica el numero de codificacion que se le asigna a la dependencia u oficina
productoras y para cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

e Serie documental: registra el nombre de la serie documental.

e Suberie documental: registra el nombre de la subserie documental.

e Retencion: indica la cantidad de afios que se conserva en el archivo de gestion, y, luego
de la respectiva transferencia documental, en el archivo central.

e Disposicion final: sefiala cual de las opciones de disposiciéon final se debe aplicar,
después de cumplir la retencion establecida: conservacion total, eliminacion, imagen, y

seleccion.



e Observaciones: consigna los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las

columnas anteriores.

Infografia

Entidades Oficiales del Distrito Capital
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Conclusiones

Con la elaboracidn de estas infografias se logré que las entidades del estado comprendieran el complejo
proceso de la herramienta archivistica, el cual se pretende facilitar mediante una manera practica,

simple y de facil de visualizacién, que primara frente a los largos textos que expresa la norma.

Con este trabajo se consiguié visualizar lo que se deseaba comunicar, acelerando la comprensién,
trasmitiendo informacidn de forma masiva y sin distorsién, permitiendo asi un aprendizaje mas

eficiente.
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