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Resumen

El presente trabajo de practica se desarrolldo en la Gobernacion de Antioquia en la Direccion de
Defensa Juridica que hace parte de la Secretaria General en donde se logro realizar transferencias
documentales primarias que permitieron suprimir la acumulacién de expedientes que se encontraban

en el archivo de Gestion.

Como consecuencia al desempefio de la practica donde se realizaron funciones de ordenacioén
documental, se aportd a la Direccion de Defensa Juridica un instructivo con informacion
archivistica que facilitard el proceso de apropiaciéon conceptual y técnica para los futuros
funcionarios y/o practicantes que podran implementar para la organizacion fisica de los expedientes

y las transferencias documentales primarias.

Palabras clave: Archivistica, transferencia documental, Gobernacion de Antioquia,

Direccidon de Defensa Juridica, Gestion documental, Transferencias Primarias, Instructivo.
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Introduccion

Para comenzar es importante resaltar que la Secretaria General es la encargada de apoyar
juridicamente a las dependencias de la Administracion Departamental, frente a temas como
demandas, tutelas, derechos de peticion y conceptos, entre otros temas juridicos, ademads, esta
secretaria estd compuesta por la subsecretaria de Prevencion del Dafio Antijuridico que la
componen la Direccion de Defensa Juridica, Direccion de Asesoria Legal y de Control y finalmente
la Direccion de Asesoria Juridica Contractual. (Gobernacion de Antioquia, 2022)

Teniendo en cuenta lo anterior, la practica académica estuvo encaminada a brindar un apoyo
a nivel profesional en Gestion Documental a la Direccion de Defensa Juridica frente al tema de
organizaciéon documental, clasificacién, ordenacion y transferencias documentales' de los
expedientes Juridicos que hacen parte de las funciones que desempeia la Direccion, con el fin de
administrar adecuadamente los archivos fisicos dando cumplimiento a la normatividad propuesta
por el Archivo General de la Nacidon para finalmente dar paso a la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica, donde la informacién esta
debidamente almacenada y disponible para los usuarios que requieran de ella.

Indiscutiblemente, esta practica pretende resaltar la importancia de divulgar el conocimiento
técnico para el mejoramiento del manejo de la informacion en el proceso de transferencias
documentales y custodia de la informacién a los funcionarios y/o practicantes de la Direccion de
Defensa Juridica, para lo cual se presentaran las metodologias utilizadas, los resultados, las
dificultades y aprendizajes en la practica académica y la elaboracion de un instructivo para la
organizacion de los expedientes, en concordancia con la normatividad departamental y legislacion

archivistica nacional.

' Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de

conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes. (AGN, 2002)
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Presentacion de la Entidad

La Gobernacion de Antioquia es una entidad de caracter publico, pues este constituye una
unidad politica administrativa que es regida por el marco juridico de la constitucién de 1991, por
tanto, es sujeto obligado a cumplir con la normativa que expida el Archivo General de la Nacion
—AGN, Su ubicacion actual se encuentra en el Valle de Aburra del departamento de Antioquia en la
Calle 42B Numero 52- 106 Centro Administrativo Departamental "José Maria Cordova" - La

Alpujarra.

Mision

Segun la Constitucion Politica, “son fines esenciales del Estado": servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida economica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia
nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo. El Departamento de Antioquia se comporta con toda fidelidad a este mandato.

(Gobernacion de Antioquia,2020)

Vision

En el afio 2024, Antioquia serd una region mas prospera, productiva, competitiva, pujante y
ambientalmente sostenible, a partir de la ejecucion de proyectos visionarios y de la lucha frontal
contra la desigualdad social, la inequidad, el desempleo, el analfabetismo, el pesimismo, el atraso,
la miseria y el hambre. Todo ello concebido y desarrollado con base en la acciéon conjunta y
articulada entre los actores publicos, privados y sociales del departamento, los municipios y al nivel
nacional, bajo el presupuesto bdsico de trabajar corresponsablemente y solidariamente en el
desarrollo integral de nuestro departamento, aprovechando todas las potencialidades, los recursos
compartidos, las afinidades sociales, culturales, étnicas, la riqueza de la biodiversidad, la
infraestructura con la que contamos y el privilegio de nuestra ubicacion geografica, orientado a
encaminar el presente y nuestro futuro hacia la competitividad sistémica que Antioquia requiere

para incidir efectiva y significativamente en la prosperidad de sus gentes y en el desarrollo del pais,
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mediante un nuevo modelo educativo, la transformacion real del campo y la igualdad de

oportunidades con seguridad y justicia. (Gobernacion de Antioquia,2020)

La Gobernacion de Antioquia estd conformada por 18 Secretarias, entre ellas se encuentra la
Secretaria General que es dirigida por el Sefor Juan Guillermo Usme Fernandez quien monitorea

los asuntos, juridicos, logisticos, seguridad y las relaciones interinstitucionales.

.-~ Director
F Operativo
. Planeaciény '

- _Gestion _ _ -~
Prevencion del Dafio
Antijuridico
Asesoria Legal Asesoria Juridica Procesos y
y de Control Contractual Reclamaciones

Tlustracion 1. Estructura Administrativa de la Secretaria General

Tomado de: https://isolucion.antioquia.gov.co/

A su vez, quien Lidera la Direccion Juridica es la encargada de delegar acciones juridicas y
hacer seguimiento y control a los procesos que llevan cada uno de los abogados que hacen parte del
equipo de trabajo de la direccion, en su totalidad son 23 abogados los que apoyan las funciones de
esta direccion; todo esto conforme a la normatividad de Modelo de Gerencia Publica de la
Gobernacion de Antioquia. (Gobernacion de Antioquia, 2020)

Este Modelo de Gerencia Publica contiene los lineamientos que se implementan en la
Gerencia de la Gobernacion de Antioquia, que permite afrontar los cambios que se van presentando
en el paso del tiempo. Este Modelo otorga una adecuada gestion organizacional en la Direccion de

Defensa Juridica y en la entidad en general.
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Planteamiento del problema

El presente informe, se deriva de la practica profesional del pregrado en Archivistica sobre
la realizacion de transferencias documentales primarias de la oficina de Defensa Juridica de la
Gobernacion de Antioquia, la cual presentaba acumulacion documental en el archivo de gestion,
dicha situacion se dio precisamente porque no se habia hecho un ejercicio juicioso de clasificar los
expedientes que ya habia finalizado el ciclo vital dentro del Archivo de Gestion. Es importante
resaltar que las transferencias dentro de la Direccion de Defensa Juridica se realizan cada afio como
lo estipula el cronograma de transferencias documentales que se genera para la dependencia, pero
no se lograba enviar la cantidad adecuada de los expedientes, ocasionando como ya se mencion6 un
represamiento de expedientes en el archivo de gestion y en las oficinas.

El motivo de la problematica anteriormente mencionada es porque el Archivo de gestion de
la Direccion de Defensa Juridica no cuenta con un funcionario encargado de administrar la gestion
documental y por ende para realizar las transferencias documentales primarias de cada afo acorde a
la Tablas de Retenciéon Documental de la Gobernacién de Antioquia y a la normatividad propuesta
por el AGN, asi que las actividades de organizacion documental y transferencias fueron delegadas a
los practicantes que llegan a realizar estas funciones sin conocimientos previos de cudl es
normatividad y demas conocimientos archivisticos que se deben implantar en la ordenacion de un
archivo de gestion.

A pesar de dar cumplimiento a la normativa y al Programa de Gestion Documental aprobado
en septiembre del 2020, se observa que el personal delegado, en este caso los practicantes, cuentan
con el conocimiento técnico de como se realiza la ordenacion de los expedientes, pero no tienen una
vision general del PGD y el porqué se hacen dichas funciones técnicas y desconocen el proceso de
transferencia documental.

Por consiguiente, a esta problematica, se evidencia la necesidad de realizar un instructivo
para otorgar una vision general y normativa de la organizacion documental para el archivo de
Gestion de la Direccion de Defensa Juridica de la Gobernacion de Antioquia, partiendo de lo
general a lo particular y asi evitar la dificultad para el acceso oportuno de la informacion a los
usuarios internos y minimizar el riesgo de pérdida de expedientes, y asi mejorar los tiempos de

tramites que dependen de esta informacion.
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Para finalizar, cabe resaltar que se ha aplicado el principio de procedencia ya que los
procesos de cada abogado estdn en bandejas separadas, permitiendo la identificacién de quién es el
abogado que esta realizando el tramite juridico que contiene los expedientes y por otra parte los
practicantes aportan el principio de orden original. Dando un cumplimiento a los principios
archivisticos que son los principios basicos que se deben tener en cuenta para la organizacion de

archivos.

Marco contextual

En primer lugar, es importante destacar que la “Administracion Publica se integra por los
organismos que conforman la Rama Ejecutiva del Poder Publico y por todos los demas organismos
y entidades de naturaleza publica que de manera permanente tienen a su cargo el ejercicio de las
actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios publicos del Estado” (Funcion
publica, 2019). Asi como la Gobernacion de Antioquia que tiene la responsabilidad de administrar
lo correspondiente al territorio departamental que cumplen funciones estipuladas en la Constitucion
Politica y la ley Colombiana.

Para seguir ahondando y comprendiendo todo el tema publico y sus obligaciones normativas
se entra a analizar lo correspondiente a los funcionarios publicos estipulado en el articulo 123 que
pertenecen a entidades del Estado que estan al servicio de “la comunidad; ejerceran sus funciones
en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.” (Funcién publica, 2015), ellos
estan obligados y comprometidos a dar acceso a la informacion publica para los habitantes del
Departamento.

Dentro de la Gobernacion de Antioquia se encuentra que, segun la Constitucion Politica, son
fines esenciales del Estado, servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes”. (Gobernacion de Antioquia, 2022).

Es asi como la Gobernacion departamental y todas sus dependencias como la Direccion de
Defensa Juridica estan obligadas al cumplimiento de la normatividad en general y, por ende, a todos
los lineamientos propuestos por el Archivo General de la Nacion para la aplicacion de la gestion
documental que asegure el buen funcionamiento de la entidad.

Continuando con la contextualizacion se sefiala que al departamento de Antioquia lo rige la

ley 872 de diciembre 30 de 2003, en el que se crea el Sistema de Gestion de la Calidad, en las
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Entidades del Estado, como una herramienta de gestion sistemdtica y de transparencia de la
Gobernacion de Antioquia, con el objetivo de “Establecer y comunicar la estructura y composicion
del Sistema Integrado de Gestiéon implementado por la Gobernacion de Antioquia, con el cual se
adopta el enfoque de organizacion por procesos, que facilita el cumplimiento de los objetivos
organizacionales, la satisfaccion del cliente interno y externo, la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y el logro de la eficiencia, eficacia y efectividad de la
Administracion Departamental.” (Gobernacion de Antioquia, 2021) ademas este Sistema Integrado
de Gestion facilita la comprension de las cuatro actividades basicas relacionadas con el ciclo de
mejoramiento continuo:

e Planecar; Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo
con los requisitos del cliente (interno y externo) y las politicas de la entidad.

e Hacer; Implementar los procesos de la Gobernacion de Antioquia.

e Verificar; Realizar el seguimiento y medicion de los procesos, los productos y/o servicios
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto o servicio, e informar
sobre los resultados.

e Actuar; Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos de la
Gobernacion de Antioquia.

(Gobernacion de Antioquia, 2021)

ESTRUCTURA DE ROLES DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Directrices

Politicas

Designaciones

Planes de Mejoramiento

Gobernador

Representante de la
Direccién

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Equipos de Mejoramiento Solicitudes
Continuo por Procesos Requerimientos
Propuestas

. y T MNecesidades
Demas Servidores Publicos Departamentales
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llustracion 2. Estructura organica del Sistema Integrado de Gestion.

Tomado de: https:/isolucion.antioquia.gov.co/

Para mayor comprension de los procesos de la Gobernacion de Antioquia se cuenta con el
mapa de procesos aprobado el 20 de Septiembre del 2021, este comprende los procesos estratégicos,
misionales, evaluacion y de apoyo. Alli se encuentra plasmada toda la informacion que compete a la

Direccion de Defensa Juridica de la Gobernacion de Antioquia.

Procesos Estratégicos

7 \
Procesos Misionales [ i
Cadena de Valor N 7

Ve o
Procesos de Apoyo

Procesos de Evaluacion  —— O

Desarrollo del
Ccml:ml:a:lén Satisfaccién de partes
Piblica interasadas
Estructura
Direcclonamiento Organizacional Gestion de
Entratéglco ¥ Empleo Mejara Continua ,
Publico 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

s MAPA ORGANICO
t;ﬂtaresadas commet DE PROCESOS

[lustracion 3. Mapa organico de procesos

Tomado de: https://isolucion.antioquia.gov.co/

Este es una herramienta donde se describe paso a paso todas las tareas que debe realizar
cada una de las dependencias estableciendo las reglas desde el inicio de los procesos hasta el final

de estos.


https://isolucion.antioquia.gov.co/
https://isolucion.antioquia.gov.co/
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Marco Conceptual

Para iniciar la Norma ISO 15489, define a la gestion documental como “el area de la gestion
responsable del control eficiente y sistematicamente de la creacion, recepcion, mantenimiento y uso
de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacion sobre
actividades y transacciones de la organizacion” (2001). Esto es de vital importancia porque mejora
el funcionamiento de todas las entidades y brinda un mayor y rapido acceso a la informacion para
los usuarios internos y externos de la entidad y de esta forma darles continuidad a procesos o para la
una toma de decision mucho mas eficaz

Por consiguiente, una vez establecidas las politicas de un Programa de Gestion Documental
se podra determinar el tiempo de permanencia de cada una de las unidades documentales que
conforman el archivo de gestion, esto se denomina ciclo de vida documental que se considera como
“un registro desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final. Por lo general se dividen en
tres fases: creacion, mantenimiento, uso y disposicion final.” (Archivo General de la Nacion, 2016).

Para esto, el Archivo General de la Nacion propone la creacion de Tablas de Retencion
Documental (TRD) que es un listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos
permitiendo tener una mirada clara y un control adecuado de las unidades documentales. Gracias a
este instrumento archivistico se puede determinar cuando serdn realizadas las transferencias
documentales y qué unidades seran trasladadas bien sea al archivo central (primarias) o al archivo
historico (secundarias).Asi pues, las Transferencias Documentales son “la remision de los
documentos del archivo de gestion al central y de este al archivo histérico de conformidad con las
Tablas de Retenciéon Documental (TRD) aprobadas.” (Archivo General de la Nacion,2000)

De la misma forma, los documentos que reposan en el archivo de gestion de la Direccion de
Defensa Juridica son procesos de demandas que realizan a la Gobernacion de Antioquia. Una vez
finalizado el proceso juridico se da paso a dar cumplimiento al tiempo estipulado en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), aunque por lo que se visualizaba dentro del espacio de la Direccion
Juridica no habia sido suficiente, ya que es una oficina que genera una gran cantidad de expedientes
a diario.

Las transferencias documentales son indispensables porque permiten a la Direccion de

Defensa Juridica:
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e (Garantizar a los usuarios internos y externos el acceso a la informacion.

e Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

e Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de documentos en las
dependencias e instituciones productoras.

e Concentrar la informacion 1til, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el
conocimiento del desarrollo historico institucional.

e Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones de

conservacion.( Archivo General de la Nacion,2000)

Este proceso debe efectuarse una vez los expedientes hayan pasado por los procesos de
Organizacion Documental; ordenacion, clasificacion y descripcion de los documentos producidos
por la Direccion de Defensa Juridica. Procesos que inicialmente deben aplicar los principios del
Orden Original, permitiendo una mayor comprension de los expedientes. (AGN, 2003)

Es importante entender que la ordenacién documental es la “fase del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion” (Acuerdo N° 027, 2006), una vez organizada la documentacion
es necesario eliminar los documentos de duplicidad, hojas en blanco para poder realizar la foliacion
que es la accion de numerar cada una de las hojas para garantizar la integridad de los expedientes.

Una vez aplicada la organizacion de las unidades documentales se debe realizar y plasmar la
informacion en el inventario, que se denomina (FUID), el inventario documental, segiin el Archivo
General de la Nacion (AGN), constituye un instrumento archivistico de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o los asuntos de un fondo
documental (Archivo General de la Nacion, 2014). El inventario documental para la Direccion de
Defensa Juridica es muy importante ya que permite plasmar las series de los procesos que se
presentan en la Gobernacion de Antioquia pues este permite hacer un sondeo de los procesos

vigentes y los que ya han sido finalizados.
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Marco Normativo

El Programa de Gestion Documental -PGD- realizado por la Gobernacién de Antioquia y
aprobado por el comité de Gestion y desempefio en septiembre de 2020, este cuenta con una
vigencia hasta el afio 2023, como lo estipula el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 -Ley General de
Archivos para Colombia; en los articulos 15y 17 de la Ley 1712 de 2014 -Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion-, y al literal ¢ del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura; PGD le
permite a la Gobernacion, contar con lineamientos que se pretenden desarrollar para el buen
funcionamiento de la gestiéon en el departamento, articulado con el Sistema Integral de Gestion
—SIG y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Gobernacion de Antioquia.

En efecto, custodiar la informacion es obligacion de cada nacion y por esto se debe resaltar
la importancia que tienen los archivos para organizar, clasificar y describir los documentos que se
manejan para un adecuado uso de la informacion.

En el caso de Colombia se cuenta con la Ley General de Archivos (Ley 594 del 2000) en la
que se establece las reglas y principios que regulan la funcién archivistas del Estado. Para ello se ha
relacionado en esta ley una serie de articulos que le permiten a una entidad llevar una adecuada
gestion en los archivos, para un 6ptimo desempeiio que favorece a la entidad y a sus usuarios.

Ademas, en esta ley 594 de 2000 en el articulo 15 también habla de la responsabilidad y
obligatoriedad que tienen los servidores publicos de transferir la documentacion que se encuentra a
su cargo mediante los parametros que exige el Archivo General de la Nacion.

En efecto, esta misma ley también hace mencion en el articulo 26 sobre la importancia de
realizar inventarios documentales ya que “es obligacién de las entidades de la Administracion
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases” (Archivo General de la
Nacion, 2000) y la Gobernacién de Antioquia como entidad publica debe dar cumplimiento a esta
normatividad.

Acto seguido para realizar las transferencias se debe tener presente que seglin el decreto
1080 de 2015 las transferencias documentales “son un proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria), los documentos que de

conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencion en la
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etapa de archivo de gestion”. (Archivo General de la Nacion, 2015) que deberan ser efectuadas en la
Direccion Juridica para generar espacio dentro del archivo de gestion.

Para finalizar es importante resaltar que para realizar las transferencias se debe tener en
cuenta el Acuerdo 038 de 2002 y el acuerdo 042 del mismo afio que propone el Archivo General de
la Nacion (AGN) que establece los lineamientos para aplicar en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), donde se puede visualizar las series y subseries, fechas extremas y demas
informacion que sirve para tener el control y registro de la informacion que se genera y recibe la
Direccion de Defensa Juridica y de esta forma poder brindar un adecuado acceso a la informacién

como lo estipula la Ley 1712 del 2014.

Objetivos

Objetivo general
Realizar Transferencia documentales primarias al archivo central de la Direccion de Defensa
Juridica de la Gobernacion de Antioquia, para eliminar la acumulacién de documentacion y facilitar

el acceso a la informacion.

Objetivos especificos
1. Evaluar el estado del archivo de gestion de la direccion de defensa juridica de la
Gobernacion de Antioquia
2. Clasificar, ordenar y describir el acervo documental de la Direccion de Defensa Juridica.
3. Realizar un instructivo para la realizacion de las proximas transferencias, acordes a la

experiencia adquirida y a las necesidades de hallazgo durante la duracion de practica.
Metodologia

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en esta investigacion, se desarrollaron
distintas estrategias metodologicas que nos permitieron dar respuesta a cada una de las necesidades
planteadas, asi pues, en el desarrollo de las practicas se implementd una metodologia cualitativa y
cuantitativa que se caracteriza por un método inductivo por medio de entrevistas, observacion y

analisis documental.
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Para iniciar se parte de los procedimientos de observacion, el levantamiento de informacion
y el analisis de las condiciones de almacenamiento de la Direccion de Defensa Juridica de la
Gobernacion de Antioquia. Ademas, se realizaron transferencias documentales para mejorar las
condiciones del espacio y las caracteristicas de la documentacion y mediante la metodologia
cualitativa se realizan entrevistas a funcionarios de la Direccion de Defensa Juridica.

Estos procedimientos permitieron aplicar la normatividad propuesta por el Archivo General
de la Nacion (AGN) para establecer los criterios archivisticos que se deben implantar para mejorar

las condiciones del deposito y oficinas.

Disefio metodoldgico

Tabla 1. Disefio metodoldgico para la realizacion de transferencias documentales y la
realizacion de un instructivo que permita afianzar el conocimiento archivistico de la Direccion

de Defensa Juridica.

ETAPAS ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

ETAPA 1 Contextualizacion de la Direccién
de la Defensa Juridica

Recopilacion de la informacién

Rastreo fotografico

Entrevistas

ETAPA 2 Andlisis de la informacion
recolectada

Organizar la informacién

Planear y realizar la
transferencia documental
Preparacion del instructivo
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Resultados

Durante el progreso de la practica académica se encuentran que algunos de los expedientes

no cumplen con el principio de orden original, lo que se debe intervenir de manera detallada para

dar cumplimiento a los principios archivisticos. En la intervencién de los expedientes se han

encontrado que algunos requieren un mayor analisis de la informacion para dar un adecuado orden

documental, por lo general tienden a ser demandas ordinarias contractuales y algunas de Nulidad y

Restablecimiento de Derecho Laboral entre otras.

Algunos de los documentos que contienen los expedientes son:

Demanda

Aceptacion de la demanda
Contestacion de la demanda
Audiencia Inicial

Pruebas

Alegatos de primera Instancia
Recursos (reposicion, apelacion, reconsideracion)
Sentencia de primera instancia
Recursos

Alegatos de segunda instancia
Sentencia de segunda Instancia
Casaciones

Costas

Es importante aclarar que no todas las demandas contienen los mismos documentos y todos

los procesos cambian de acuerdo con el tipo de demanda que se realiza, la actuacion final de una

demanda es el derecho de casacion, pero segun lo analizado durante este tiempo de intervencion a

los expedientes, el derecho de casacion solo se da cuando es un monto de dinero que esta en medio

es muy alto.

Ademas, para los expedientes mas antiguos se hace necesario el cambio de carpeta ya que

algunas de estas se encuentran en mal estado y no garantizan la proteccion de la informacion,
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ademads se retiran todos los ganchos metélicos que generan microorganismos que con el tiempo da
paso a la oxidaciéon del documento y a la pérdida de informacion.

Cabe destacar que se hizo necesario la separacion de expedientes, intentando no afectar la
facil comprension de este, ya que el Archivo General de la Nacion (AGN) indica que se debe
almacenar por expediente 200 folios aproximadamente para facilitar el manejo y conservacion de
las unidades documentales.

Una vez realizadas estas acciones técnicas, se procede a foliar con un lapiz en la parte
superior derecha de cada documento e ingresar en Excel las tipologias documentales que tiene el
expediente con el nimero de foliacion que corresponde a cada una de ellas, con el fin de realizar la

hoja de control que permiten un mejor acceso a la informacion para quien realice consulta.

Cédigo: FO-M7-P4-042
Version: 01
Fecha de Aprobacion:
24/06/2020
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES
Dependencia DIRECCION DEFENSA JURIDICA Nombre de la Serie 101120-05 PROCESOS
RADICADO:05001333301720140
023400
DEMANDANTE: BERTHA LUCIA
MAZO ZABALA
Titulo de la Unidad de
Conservacion Nombre de la Subserie 101120-05.01 PROCESOS JUDICIALES
FORMATO UBICACION DOCUMENTO
FECHA DE
INCORPORACION FECHA DEL NRO CARPETA
ITEM AL EXPEDIENTE DOCUMENTO ASUNTO Fisico ELECTRONICO FisicA SITIO ELECTRONICO FOLIO
1 2015-01-23 2015-01-23 DEMANDA X 201500041121 1-33
2 2015-01-30 2015-01-30 PODER X 34
AUTO
3 2015-02-16 2015-02-16 ADMISORIO X 20150009586 35-49
CONTESTACION
DE LA
4 2015-04-10 2015-04-10 DEMANDA X 50-62
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CONSULTA EN
LA RAMA
5 2015-04-08 2015-04-08 JUDICIAL X 63-64
ALEGATOS DE
6 2015-10-19 2015-10-19 CONCLUSION X 65-67
7 2015-10-07 2015-10-07 AUDIENCIA X 68-70
NOTIFICACION
8 2016-02-12 2016-02-12 DE SENTENCIA X 2016010056641 71-76
CONSULTA EN
LA RAMA
9 2016-07-29 2016-07-29 JUDICIAL X 77-78

Continuando con la preparacion de los expedientes cando se concluye los pasos ya
mencionados de preparacion fisica del expediente se procede a realizar el rotulo que contiene
informacion como: serie, subserie, fechas extremas, nimero de folios y titulos de la unidad de

conservacion que va en la parte de adelante de la carpeta para una ubicacién mas rapida.

Codigo: FO-M7-P4-043

L Version: 1
ROTULO PARA CARPETAS
Fecha de aprobacién:
08-09-2021
FONDO GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECCION: SECRETARIA GENERAL 10’1..100
Nombre codigo
SUBSECCION: DIRECCION DE PROCESOS Y RECLAMACIONES 10’1..120
Nombre codigo
SERIE: PROCESOS 101?2‘0-05
Nombre cddigo
SUBSERIE PROCESOS JUDICIALES 10112’0._05'01
Nombre codigo




Transferencias documentales primarias, Direccion de Defensa Juridica - Gobernacion de Antioquia 2022

TiITULO DE LA
UNIDAD DE
CONSERVACION

RADICADO:05001333302020140XXXX
DEMANDANTE: XXXXXXX XXXXXX

ACCION: NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO LABORAL

DATOS DE LA UNIDAD QUE PERMITAN SU RECUPERACION

FECHA INICIAL FECHA FINAL
2015-04-22 2015-05-13
ANO/MES/DIA ANO/MES/DIA
FOLIOS 197 NUMERO DE CARPETA 1 DE
CAJA CARPETA
UBICACION EN CAJA

llustracion 5: Rotulo de carpeta

En cuanto la intervencion de los expedientes se encontrd que algunos requieren un mayor
analisis de la informacion para dar un adecuado orden documental, por lo general tienden a ser

demandas ordinarias contractuales y algunas de Nulidad y Restablecimiento de Derecho Laboral

entre otras.

Simultdneamente mientras se realizan estas acciones se van ingresando la informacion de los

expedientes al Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Es importante resaltar que una de las metas obtenidas en estas practicas académicas es la
entrega de las transferencias documentales. Para iniciar este proceso se envid al archivo de gestion
el oficio en donde se informa la aprobacion de las transferencias por parte de la direccion con su

respectivo radicado y se aflade el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) en el que se

registrd la labor de la organizacion de los expedientes.

El proceso de transferencia se realiza en dos fases:

Fase I: Se clasifican y se dispone un total de 211 expedientes para ser transferidos al A.C.

Durante el periodo del 20 de abril y 15 de mayo se esper6 la gestion por parte del archivo central de
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la revision y validacion de las transferencias efectuadas por la direccion de Defensa Juridica para

continuar con la programacion de entrega que se dispusiera por parte del A.C.

El nueve de mayo fue aprobada la transferencia documental sin ningtn hallazgo de mejoras
para corregir y se destiné la entrega inmediata, el dia 10 de mayo se hace la entrega fisica de las 21

cajas con 211 expedientes al archivo central.

llustracion 6. Firma del recibido de la transferencia documental primaria en el archivo central

Fase 2: Para continuar con el proceso de organizacion documental y realizar las proximas
transferencias, se inicia interviniendo dos nuevas series estas son:

1) Procesos de conciliaciones Prejudiciales, estos son procesos obligatorios y como su
nombre lo indica se realizan antes de entablar una demanda, si no se llega a acuerdos entre
ambas partes.

Algunas de las unidades documentales que contiene esta serie son:
e Solicitud de conciliacion
e Comunicacion de remision de expediente
e Ficha técnica de conciliacion
e Poder
e Demanda

o Acta de comité interno
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e Pruebas

e Comunicacion de alegatos de pruebas

e Resolucion

2) Acciones Constitucionales: estas son demandas que contienen tutelas, acciones populares y

pérdida de investidura. Estas acciones se dan cuando se han negado los derechos
constitucionales o se estd haciendo caso omiso a la normatividad por parte de un funcionario
publico.
Algunas de las unidades documentales que tienen esta serie son:

e Auto admisorio de la demanda

e Demanda

e Oficio del traslado al competente

e Poder

e solicitud de antecedentes

e Contestacion de la demanda

e Pruebas

e Fallo de primera Instancia

e Recurso de apelacion

e Fallo de segunda Instancia

e Resolucion que ordena cumplimiento del fallo

e Comunicacion de cumplimientos

e Otros

Toda esta informacion se recopila por medio de la intervencion a los expedientes dandole un
orden cronoldgico y realizando lectura de las unidades documentales para entender la naturaleza
que tiene el expediente y los diferentes tramites que se realizan durante su proceso.

Se resalta, que la funcion a desarrollar durante esta segunda fase estd encaminada a
continuar con la organizacion de los expedientes, preparando la informacion para las transferencias
documentales acordes a las Tablas de Retencion Documental (TRD), aplicando las labores de
revision, clasificacion, ordenacion, foliacion y realizacion de la ficha de control a cada uno de los
expediente junto con su rotulo y finalmente la ordenacion de las carpetas dentro de cada una de las

cajas con el rotulo vigente.
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Es importante aclarar que para tener conocimiento si el proceso de la demanda ha finalizado
se debe verificar en la pagina de la rama judicial cuando pertenecen a las ciudades, como es el caso
de Medellin o Bogota, pero si el proceso pertenece a un municipio del Departamento de Antioquia
se debe buscar en la pagina de TYBA que es una red integrada para la gestion de proceso judiciales
municipales.

Esta pagina es un poco mas compleja de manejar, comparada con la Rama Judicial, ya que
en esta se requiere un mayor numero de datos sobre la demanda para conocer el estado del proceso,
lo que ocasiona dificultades en la bisqueda ya que en algunos casos la informaciéon exigida no se
encuentra plasmada en su totalidad en los expedientes o no concuerda con la busqueda realizada, en
el TYBA.

Ahora bien, para dar una solucion rapida a esta dificultad que se estaba presentando frente a
los procesos municipales, se procede a hablar con el Abogado encargado de estas demandas, quien
facilita un inventario con los procesos que estan abiertos actualmente. Asi que lo que se hace es
buscar cada proceso municipal dentro de este inventario y si no arroja resultado quiere decir que
este proceso ya esta cerrado y puede hacer parte de las transferencias documentales.

Finalmente, hasta la fecha se encuentran ordenados, clasificados y foliados un total de 252
expedientes que podran ser transferidos en el mes de septiembre acorde al cronograma de

transferencias documentales de la Gobernacion de Antioquia.

Otras actividades

Ademas de estas actividades dirigidas expresamente a las transferencias documentales,
también se organizé el archivo de gestion ya que algunos expedientes se encontraban desordenados
y era dificil extraerlos de las bandejas. Esto con el fin de garantizar la disposicion de la informacion
para los usuarios internos, mas, la integridad y conservacion adecuada de los documentos, evitando

pérdida de la informacion al derrumbarse los expedientes.

ANTES
En la siguiente imagen se evidencia como se encontraba los expedientes de forma horizontal
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[lustracion 7: Archivo de Gestion antes de la organizacion

DESPUES
Este es el resultado del ordenamiento de las carpetas que facilita la extraccion de las carpetas sin

tener que levantar otras

llustracion 8: Archivo de Gestion después de la organizacion

Nota: Los expedientes que continlian en forma horizontal sin intervenir es por peticion del abogado.
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Entrevistas

Se realizaron dos entrevistas, de acuerdo con Valles (2007) ésta tiene como propdsito
obtener informacion de forma oral y personalizada sobre las experiencias y opiniones de UN
Abogado y un auxiliar administrativo sobre en el proceso de gestion documental y, particularmente,

en el proceso técnico de las transferencias documentales.

Se utiliz6 para las entrevistas la semiestructurada, porque se considera que este tipo de
entrevistas ofrece un grado de flexibilidad y al mismo tiempo, uniformidad para alcanzar las
interpretaciones acordes con los propositos de esta practica académica. Ademas, este tipo de
entrevista semiestructurada permitio acceder a cierta informacion tutil.

Abogado Mario Duque

Preguntas:

.Considera que las transferencias documentales son importantes?

Respuesta parafraseada: No, considero que no se debe hacer trasferencias de estas
demandas, porque estas son copias de las demanda original que reposan en los juzgados, ademas los
mismos juzgados generan una copia del mismo expediente, la mejor opcion seria eliminarlas,
porque después de finalizado el proceso ningiin abogado las vuelve a consultar y si se presenta la
necesidad por que se reabre un caso, por lo general consultamos en la pagina web o si se quiere el
expediente en fisico, se paga un minimo valor y se pide al juzgado donde pertenece la demanda una

copia.
. Usted consulta los expedientes fisicos?
Respuesta parafraseada: No, todo lo hago virtual desde que se present6 la pandemia, es una nueva

forma de trabajo que es mas agil e igual de efectiva.

.Qué hace cuando el internet presenta fallas y necesita la consulta de un expediente?
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Respuesta parafraseada: Espero, las fallas de internet son momenténeas y si dado el caso no
se tiene acceso a internet pues en ese caso si me viese obligado a hacer la busqueda del expediente

en formato papel, pero considero que eso es muy dificil que suceda.

cConoce usted cual es 1a bandeja y donde estan ubicados sus expedientes en el archivo
de gestion?

Respuesta parafraseada: Si, s¢ donde estan ubicados, pero no voy al archivo de gestion.

. Qué considera que se debe mejorar dentro de la Gestion Documental?
Respuesta parafraseada: Por el momento el otorgamiento de poderes es un poco lento, pero
finalmente llegan a tiempo para enviar la documentacion y realizar el trdmite correspondiente, bien

sea de una contestacion de demanda, alegatos de conclusion etcétera.

Auxiliar Administrativa Lina Isabel Escobar
cconsidera que las transferencias documentales son importantes?
Respuesta parafraseada: Si, es de vital importancia porque algunos de los abogados generan varias
copias de un mismo expediente, para evitar ir al archivo de gestion y hacer la busqueda, dando
como resultado una gran acumulacién de documentos, cuando se realizan las transferencias permite
identificar estas copias y eliminarlas. Ademas, ayuda a generar espacios para ser ocupados por
nuevos expedientes que reposan en los escritorios de los abogados.

,Qué considera que se debe mejorar dentro de la Gestion Documental?
Respuesta parafraseada: El tema de las PQR, porque en ocasiones las direccionan a donde no se
debe y en consecuencia a esto es que los ciudadanos se realizan las tutelas ya que no se alcanza a
dar una respuesta inmediata. Ademas de esto, es necesario un funcionario dentro de la Direccion ya
que por falta de éste el trabajo se acumula. Pues a quienes les delegan estas funciones es a los
practicantes que en su mayoria no tienen conocimientos archivisticos y que no realizan una acorde

clasificacion y organizacion de los expedientes.

Analisis
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El analisis de la informacion permite identificar que muchas veces los funcionarios
desconocen la importancia que tienen en conservar los expedientes de los procesos que se llevan a
cabo dentro de la Gobernacidon de Antioquia, pues ellos dan cuenta de las funciones que se realizan
dentro de la Direccion de Defensa Juridica, considero que se debe concientizar mas a los
funcionarios frente a la importancia de la gestion documental y un adecuado uso de la informacion
que reposa en el archivo de gestion. Cuando se cumple con toda la normativa que rige la gestion
documental, las entidades mejoran rapidamente pues el aplicar con todas estas reglas permite
mejorar los procesos y toma de decisiones, evita la pérdida y deterioro de la informacion y
finalmente lo mas importante es que se tiene acceso a la informacion como lo dicta la Ley 1712 del
2014.

Asi pues, contar con un lugar especifico llamado “archivo de gestiéon” es importante, pues en
este radica la clave para la conservacion de documentos de la Gobernacion de Antioquia y estos a su
vez deben ser debidamente clasificados, ordenados y almacenados de acuerdo con los principios
archivisticos para garantizar la eficacia en los diferentes procesos de la Direccion de Defensa
Juridica.

Se puede definir que las caracteristicas principales que deben cumplir los archivos en las entidades
son: guardado en forma técnica, accesible, acorde a las necesidades de la entidad y de féacil
comprension.

Es por esta razén que se da la importancia de crear un instructivo con el cual se permita de manera
conjunta con los abogados y practicantes el mejoramiento y optimizacion correspondiente al manejo
de la informacion, el proceso técnico de transferencias documentales y custodia de la informacion.
Esto se puede lograr mediante el instructivo que fortalecerd los conocimientos para implementar en
la Direcciéon de Defensa Juridica.

Los resultados que se esperan obtener son:

e C(Confianza en la disposicion de conocimientos al momento de realizar las transferencias
documentales primarias de la Direccion de defensa Juridica, porque, reconocen los valores
de la informacion y gestionan su conservacion en el tiempo cumpliendo las politicas que asi
lo establecen.

e Constante aprendizaje y réplica de este para los siguientes practicantes
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e Disposicion de programa de formacion con conceptos técnicos, lenguaje moderado, y
refuerzo en el tiempo programado.
e Servicios eficientes que cumplen con las condiciones de calidad organizacional.

Anexo: Instructivo Para la organizacion documental INSTRUCTIVO final.docx

Finalmente se resalta la gran importancia de difundir el conocimiento dentro de las
organizaciones para que cada empleado tenga una vision general de los procesos que alli se realizan
y asi poder darle sentido a la funcién individual que estan realizando, porque muchas veces las
fallas de los procesos se dan por desconocimiento del porqué y para que se realizan acciones
técnicas.

Conclusion

Para las organizaciones y en especial para la Gobernacién de Antioquia, la gestion
documental es fundamental para la custodia y organizaciéon de la informacion. En la Direccion de
Defensa Juridica se gestionan gran cantidad de documentos internos y externos de caracter publico,
siendo ellos, uno de los activos mas importantes y de gran interés institucional. Asi pues, el proceso
técnico de transferencia documental primaria cobra gran importancia, pues permite la disposicion de
los documentos al ser trasladados al Archivo Central de la Gobernacion de Antioquia.

Los auxiliares y practicantes evidencian algunas competencias bésicas para efectuar las
transferencias primarias; no obstante, esto no es suficiente para lograr un proceso técnico eficiente,
siendo de gran importancia contar con funcionarios que tengan conocimientos archivisticos y que
fomente la apropiacion de buenas practicas en los distintos procedimientos propios organizacion
documental y de las transferencias primarias.

El papel que desempeiia el archivista que hoy en dia aun sigue siendo desconocido para muchos, esta

basado en la construccion y el acceso a informacion, se tiene como prioridad basarse en la normatividad para

dar cuenta de los objetivos que inicialmente se tienen y para después dentro de esos objetivos dar cuenta de


https://docs.google.com/document/d/14AJdxp713n3pswIm7ffeUvqoBsoT6M63/edit?usp=sharing&ouid=102758297889111398334&rtpof=true&sd=true
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lo que fue realizado, plasmar las actividades de la dependencia, por medio de la descripcion de la produccion
de informacion contextualizada, describiendo toda la dinamica de la organizacion, puede ser una labor
extenuante, pero al mismo tiempo es un proceso de aprendizaje porque los archivos tienen un papel
dominante en la eficiencia de las acciones sociales ya que todo esto debe estar registrado en los diferentes
instrumentos de archivos con los que contamos en Colombia como las guias, inventario, indices, catalogo y
censos, que dan cuenta a los ciudadanos sobre los movimientos administrativos y asi la sociedad podra tener
un control y velar por la transparencia de las instituciones publicas.

Para esto se resalta nuevamente que es de vital importancia tener una amplia familiarizacion de la
normatividad tanto internacional como la nacional, para comprender cuales son las areas que se aplican y de
este modo tener archivos funcionales que velen por los derechos por medio del acceso a la informacion.

Se considera que es pertinente realizar por lo menos dos transferencias anuales para evitar el

represamiento documental y mejorar los espacios para la adecuacion de nuevos expedientes
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